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El presente manuai de comunicacion interna y externa tiene como finahdad. brndar a los
servidores publicos. entendiendose como taies. a los funcionarios trabajadores y teda persona’
que dessmpene un empieo. cargo 0 comisien de cualguer naturaleza en la Administracion
Publica Mumicipal 2016-2020. la informacon que necesdian referente a ios procesos
Cesarroilades y pais comunicarse entre los diferentes niveies jerarquicos y entre las distintos 'L(f-’{
Umdades Administrativas. asi como mastrar ias herramientas de comumnicacion interna y externa /
con ias que cuenta ef H Ayuntamiente Mumicipal ce Huazaingo. o cual debe ser de uso o/
Teneral todo esto cor la finaldad de cumpin con i@s necesidaces. metas y objetivos de ia

mshitucion L

En apego al Marco integrado de Controi Internc {MICH) para e Sector Publico del Estado de .
Hidaige y para !a impiantacion de Sistemas de Comunicacion interna en la Admunistracion
Publica del Mumcipio de Huazalingo. Hidaigo. la Contraloria interna Municipal exhibe en el tw
presente Documento ias cisposiciones que normaran el fiyjo de Comunicacion Interna. Externa A
y ‘os Medios de Difusion h

Este instrumenio normabivo esta formulado con base en las faculiades que la Constitucion /%
Politica de ios Estados Unidos Mexicanos y 'a Ley Organica Municipal del Estado de Hidalge le
confieren a la Contraloria Municipal. Su objetvo es fortaiecer entre e! personal de la . ¢ /

“dministracion  Munisipal 2016-2020. e sentido de responsatitidad para cumphr las

funciones mherentes de comunicar y difundir i@ nformacion en tempo y form’ag p
e e ~ e
adecuada toma de decisiones. y en consecuencia facl#dr mqe ia Mision Institucionai.s.
..\-}A b }‘\ - ) -

‘ Hye,
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2016 - 2020
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MARCO NORMATIVO

Las funciones de comunicacion interna y extermna se encueniran fundamentadas en

<= Modelo estatal de Marco integrado de Control Interno {MICH) para e sector pubiico de
Estado de Hidaige

- % Manual de Organizacion del Ayuntamiento Municipal
< Ragiamento Interno de Trabajo det Mumicipio de Huazalingo. Hgo.

Al
i AMBITO DE APLICACION /
- Estos lineamientos seran de observancia generai y obhgatona para los servidores publicos ‘J!
Que desempenan sus funcicnes en ia oresente Adrministracion  Municipal 2018-2020 del
Municipio de Huazalngo. Hgo

ii SERVICIOS DE COMUNICACION INTERNA
Difusion de Informacion de Caracter internc y Organizacionat

-

Planeacion Desarrolio. Ejecucion y Seguimento de Reunicnes Internas

[}

3 Dsseiio y Colocacion de Sefalizacion Informativa en ios inmuebles de ia Presidencia i \1 3

il DIFUSION DE INFORMACION INTERNA

Para lograr empiear una buena comumicacion interna dentrc de a presente admimstracion se -/
establecen los siguentes lineamientos los cuaies se deberan cumplic por todos los semqgres s
publicos dei Municinag ‘

S Yo -;“.‘
! Es obligacion de ios coiaboradores el manejar o &: sl
O T o i
Interna def Municipio de Huazalingo. como ente ;undaco e &, ,7, '..j o
e Mg

\-

[aN]

Se debera mane@ar una comunicacion formal
Encargados y en general con todos ios Servidor

. 'espmuosé con los

)

Respetar i0s niveles jerarguicos en todo comuni
publicos

Mol Hyo Prouca Pra vy ~ % Lo _ortent g, 457 Vaw&é /wwms{e&e /'mf,
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Oficios

Para el envic de comunicados nternos dentro de Cada area administrativa, se realizars
a través de oficio. especificando lugar y fecha de emision Dependencia. Seccion. Area
de Adscripcion. Expediente Numere de Oficio v Asunto. Nombre Completo y Cargo del’
Destinatario en sy case Nombre Completc y Cargo para Atenc:on Texto del Oficio

Despedioa. Nombie Corpieto. Cargo Firma y Seiio del Remuente mencion de copia
Lara conocimiento o seguimiento para ei jefe mmeduato} ttuiar de i3 insttucion

{Anexo 1)

Para la entrega de! ofico. e destinatanc cebera acusar de recibido con ei nombre
compieto fecha firma y selic

Circulares

El envio de comunicados para dar a conoacer disposiciones de caracter ohcial. de ,"‘
cumplimiento y/o seguimiento a varios destinateros. er as dderentes areas de la
oresente adnunistracidn se realizara a traves de circulares an donde se especifique,
tiulo de Circular (Centrado). namero de foho. lugar v fecha de emision Destinatano (s}

4 quien ies} va Dingudo. Asunto. Cuerpe del Dacumento Despedida Nombre. Firma y

I
Cargo de la persona que emite e documenic (Anexo 2 e

(o
Memorandum \

Et envic de comunicados para transmitir informacidn relevante en ias diferentes sreas N\
de la presente admimstracion y de forma rapida como schicitudes de informes - |

peticiones. recomendaciones. nstucciones. felicitaciones decisiones citaciones. etc

se realizare a2 traveés de un memorandum, &l cual tendra la finalicad de recordar sobre . 4
el cumptimienic de clertas acciones en actiwvicades evenios o fechas de importancia ' j ;
dicho docuwmento debera especificar titulo de D@.@\y;ndum {centrado). numerg de

O YO

foo Lugar y Fecha de Emisién. D&etmaeﬁo o dash e\auinos a quienes ﬂqueh\

Remitente. Asunto cuerpo del Documento, Béspedida. Nor{!bre Firma y Carg;g;,deia\“‘;;x
» A . b U
. b e D

?‘5" 70 f

2896 . 2030

persona que enule ei documento. (Anexo 3}% [

Para la entrega del memcrandum. el dest : i e

N 22

nombre completc. fecha y firma

W@
N
¥
§ATR
R
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e Tablerodecontrol R

1 Es un medic de difusion que se utilizard para dar 2 conocer ios nformes v,
comunicados mtermnos comec son. Politicas o Proced:mientos actualizados. Calendano
de Actrivicades. Circulares. Notificaciones Solicitudes Citacrones. Resciuciones etc

2 Todo servidor publico tene la oblkgacion de revisar constantemente el tabiero de
control para nformarse de comunicados. instrucciones. peticiones.  solicitudes
Citaciones resolucicnes. elc . para dar cumphmentc ,c seguimiente a ios mismaos

3 El tablero de control. estara colocado er un lugar visible y de facil acceso. dentro de i.
lag insialaciones de la presidencia mumcipal  en ia planta alta y su contenido se

-— actuahzara de acuerdo como sea requendc H

{Anexo 4} '

f. Reuniones y Sesiones de Comités f
Las reuniones de trabaje se realizaran de acuerds = como- surnan las exigencias
laborales. en el caso de ias sesiones de ios comités de acuardo a lo estipulado en el
acta de creacion yfo con base a sus lineamientos debiends dejar constancia de ios
acuerdos tomados en las mismas. asi musmo. entregando copia del acta con las
respeciivas firmas de conformidad. a2 los integrantes v/o participanies. para su _
seguimients v cumpliniento -~

Las herramientas mencionadas antencrmente son las gue deberan de ser utiizadas para la
= comunicacion interna entre Departamentos. Areas y/o Direcciones gue comprende la presente _\ff/
Administracion Municipal )//

De igual manera al momento de implementar nuevas herramienias o reaiizar alguna me,-cra

en alguna exisiente estc debera ser informado a ‘0s servidores pubiicos de ia premdenpta
muricipal. para su correcto uso.

V. CAMPANAS INTERNAS :
Son acciones al interior de la organizacion.

comunicacion que se mangan en las difer
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Informar soore la implementacion © cambio de alguna herramienta de COMUNICACION
intermns gue fenga que ver con los servidores publicos haciendo oficial su use v -
schcitando 3 10s usuarios que a party de ese momento debe comenzar a ulihizarlos

Ningun oficio. comunicade o publicac:én de caracter mterno que se oroyecte difundir
debe contener propaganda polihca y/o stentar contra ia mntegndad de algun servidor
publico y/o persona en general

El usc dei comeo electrdnico se sugiere comoe uncs de i0s prncipales canales de .t
conunicacion nferna. ya que permite e! ahorro de iempe y ublizacion de papel. es de 1” 4
uso estnctamente profesional y no ge caracter personai

Se hara usc pnncipalmente de Oficios. Memorandums Creulares. Tabiern de Control. ;/
actas y Acuerdos de Reuniones para asuntos 2specificos. con base a las necesidades A
de Comymigacion :- i
La mformazion se descartara de esics medios con base en ia temporalidad de Iz

misma o

MEDIOS DE DIFUSION INTERNA

Correo Electronico 5
Para el envio de comunicados internos dentro de cada area administrativa. se creara
una cuenta de correo electronico exclusivo. en gmail o Hotmail. como el siguiente .~
glemplo « c - ot sdGamwaiccm | imcoando con el nombre o en su caso /
abreviatura de’ area correspondiente. seguidc dei numerc 16 un guion medic y |} ,)
despues ei numero 2Q. Este correo sera utkizado ¥ SU UsO gueda bajo responsamhdad

dei Directer y/o encargado de cada area ) ;.;- ,:._'

Toca ia mformacion de caracter administrativo quUe_Se genere dentro deg ayea‘
“ORON, b ¥ 3

umcamente debera enviarse a las demas éareas. desd{:%e de cormec @ ~1

b
\w»y/

D)

del titutar. sea airector o encargado. conﬁguraq@ en la mtsh\a\’cuerta

By ip <. ¥

nombre y cargo dei servidor publico remitente
Cuando e! documento haya liegado al destmataﬁq@@te! &

bligacion 39;%‘{”{3}%

\"’”'
confirmar de reciido por el mismo medic T b an, 57
ﬁ el
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conocimienta de os trabajadores del H Ayuntamiento. gue vz desde '3 promocién de un

o HUAZALIN 80 L

CUrso. asi comoe ia prestacion de un servicio

3

- Las areas serzn responsables de planear desancilar. giecutar y daries el debido
seguimients a ia informacion intema '

% Las areas seran encargadas de coordnar las dististas achwidades a reahizar
manienendoias dentro de una estrategia defimda

< Toda actvidad orgamizada por un area dirigida a transmitr informacion para el

personal a su carge, debe de contener temas gue busque persuadirios e informarios

Vi IMAGEN INSTITUCIONAL ; ;
< Dentro de fa organizacién existen las hojas membretadas que traen por disefio el logo '

de hidalge en ia parte superior derecha. asi como también e emblema de iz presente
administracion de Huazalingo ‘Huazalingo Ayuntamiento Municipal 2016-2020 vy la [é'
frase "Para el Bienestar de /a Gente™ al centro, del misme modo contiene el logotipo
que distingue a ia presente administracion en a parte supernor izquierda. en el pie de
pagina, mencicna i domicilio fiscal. y 'a frase “Para ef Bienestar de la Gente

“* Las hojas membretadas deben ser utiizadas para !a emision de oficios. circulares y'
memorandums en general en todos los medios de difusidn interna y externa con /
nformacion oficiat de ia mstitucion » )

Vii. SENALIZACION INFORMATIVA
Cada una de las 2reas sera responsable dei disefio y colocacior de sefalizacion mfofmatwaf

en los inmuebles que ocupan a su cargo

RO :
Ce £,
Lz sefalizacion esta dingida a todos ios us.:annkqﬁb los ¥ Ue les, abarca ia :nformaa&gadé
¥ lqu e
caracter gnneral jue se necesita para liegar a3 &éiru-er qsdaaﬁ en parficular como g gs
ER}

macion y Documnestagpen
000
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vm COMUNICACION EXTERNA

La comunicacion extarna se ha destinado al pubhco externg de nuestra institucion s decr.
tanto al pueblo Huazaiinguense pericdistas. proveedores. =ic Con oiia requenmos mostrar ia

imagen de nuestra mnstitucion como un gobrernc de puertas abiertas y cercanas a la gente

IX. DIFUSION DE INFORMACION EXTERNA

El presente Manuai tene por objetive contriburr a lograr una correcta comunicacion enire 10s ;f/"-_:'
Servidores Pubiicos del Munwcipio de Huazalngo y ‘o3 Terceros Exdernas interesados. .
obligandose a conducirse con seriedad confidencialidad y fespeto en toda ia informacion i;'f
vertida en los comunicados. haciendo uso de los medios de difusion como son ios oficios. B
convocatonas. correo electronico y redes sociales

X. MEDIOS DE DIFUSION EXTERNA

. Oficios

% '~‘

Paia el envio de comenicados axdamas se realizara traves de oficio, especificando \ 1

iugar de enusion cha de eiasboracaon numenn de iy asunio. npmbre compieto dei .~
gestinataric v en su €350 el carga y i3 nstlucion aue ‘epiesenta. texto del oficio,
despedida. nombre completo. cargo. firma y selio del remitente mencion de copia para /
conocimiento para e! jefe inmediata y ttular de la Institucisn

e

2 Para la entrega del oficio el destinatanc debera acusar de recibido con el nem
compieto. fecha firma y er: su caso e! selio
b. Convocatorias
1 La difusion de nformacion para la rea) il le tramites ¢ ia asistencia a evenm;;@c

24 (ol !
parte de cierta poblacion, se reahz#a {faves de convocatonas, especificando ol 4P

2348 - 20%0
y fecha de emision. ia pa!aer‘{bnmtona ntrada en la parte superior del
documento. el texto (Invitacion, req\ulsﬂos.,*ps. echas. eic . nombre del remitente.

W 5
en su caso firma y selic (Anexa 5) \‘\‘i

U Tl
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S ciece
c. Correo electrénico "

+ HUAZALINGD

1 Este medic sera uliizado para comun:icar informacién de maners mas practica y &
distancia. a traves de! correo institucional de cada area admunistrativa Incluye el envio
de oficios convocatonas. invitaciones. avisos Citaciones y resolucionas obteniendo el -

acuse de recepcion por el mismo medio /
/;

d. Redes Sociales

1T Medio s utiizar en la difusion de comunicados a la pobiacion en general de ias L

actividades reahzadas por as  diferenies areas que componen Ia presenie ! |

- admimistracicn mumicipal 2016-2020 a raves de la cuentz Instiucional en Facebook ;'
“Ayuntamiento Huazalingo Hidalgo™

s
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C.p Bibiana Lucero Martinez ‘14 ton i0 Crescenr‘lc Vite S
Auxitar ge ia Contraloria Cm'ralor Municipal .
Autorizé » _ i
C Miy Martinez Galindo r’. ¢
Presidenta Munic: pai Constutucnona. ) b :
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ANEXO 1.- OFICIOS bl
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Huazalingo. Hidaigo 2 _de del 201__

Dependercia Presidencia Municipal

Seccion Admunistrativa

Area de Agscripcion. Contraloria Municipal

Expediente Cictembre/Oficios/2016
Numero de Oficios 2016-2020/001 )

C. Mily Martinez Gatindo Asunto El que se Indica

T residenta Municipal constitucional
Huazaiingo. Hidalgo At'n. £
PRESENTE

.................................. e e e ot e o i A e \*
_____________ . — R e e e s B B 3
e e e TR0 CURTPO AL OBCIO ~vvmicsssommiimics e

----------------------------- Despedida--—--—-— s A

Atentamente. 00007 A
C. Lic. Antonioﬁvescew rescendio Vite
Contraloi’ilunicip;l'.. X

Cecp. C.
Archivo.

. Para Conocmmento




ANEXO 2.- CIRCULAR -
;JUUIQ

«~ HUAZALINGOD
. :
9 BT ACHLTIMIENTE MUNICIPAL (16 7008

) !' s miai ol CTearestai de to o H.DALGO

Huazalingo. Hidalge a de del 201__

CIRCULAR

PMH-CM-C/001

"  Para: Directores de Area
De Contraloria Municipal
Asunto: El que se Indica
s " Feato cuerpo dal BHCURIE e

Atentamente

&,

C. Lic. Antonio Crescencic Vite .-
Contralor Municipal

REEE v o4

= Tarmaso pan N Ny . L-;:  ﬁ%uaﬂﬁ;ﬁﬂﬂﬂaﬂhbdiéa(S%nﬂf
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ANEXO 3.- MEMORANDUM

=~ HUAZALING
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,
e

TIh 7ioa
a2 Deeranitan de v

P

| | HIDALGO.
MEMORANDUM

: PMH-CM-M/001
Fecha: Huazalinge. Fidaigoa ___ de de 201__

Para: Directores de Area

De’ Contraloria Mumcipal

Asunto: El que se Indica

i
#

T Texto cuerpo dei Memorandum

Maeezm -

B 1 S i eae - TSNS - R e P e ecanm. %9

~

...-.----A-....\...-_..------._.----__...--.------._---_.._-.._-_-..---n.-..-_.—..--‘-.-------..--.--...-.......-__.._ ........ ~
———— e e i T e e =

— Rt e A e L

Atentamente

C. Lic. Antonio Crescencio Vite
Contralor Municipaj

V:i ";,:13‘3
5%
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ANEXO 5.- CONVOCATORIA

o HUAZALINGD L,
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¥

1
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©

Huazalingo. Hidaigo 2 _de _del 201

CONVOCATORIA

1

e

Atentamente

C. Mily Martinez Galindo
Presidenia Municipal Constttucnonal




