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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad orientar de manera clara, ordenada y
accesible a todo el personal del Ayuntamiento y de los Organismos Publicos
Descentralizados sobre la forma correcta de comunicar la informacion institucional,
tanto al interior como al exterior del Gobierno Municipal. A través de este documento
se establecen lineamientos vy criterios que permiten fortalecer una comunicacion
institucional clara, oportuna y coherente, garantizando que los mensajes emitidos
por las diferentes dreas mantengan unidad, formalidad y apego a los principios del

servicio publico.

Este documento puede ser consultado por personal de nuevo ingreso, titulares de
area, personal administrativo, ‘operativo y enlaces institucionales, quienes
encontraran en él una guia para el manejo adecuado de la informacion, asi como
para la correcta difusion de las acciones, programas y actividades del Ayuntamiento.
Su aplicacion contribuye a mejorar la coordinacién interna, facilitar el flujo de
informacion entre dependencias y fortalecer la relacion del Gobierno Municipal con

la ciudadania mediante una comunicacién institucional responsable y transparente.
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CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 La comunicacién institucional representa la voz oficial del Ayuntamiento.
¢ Toda informacion difundida debe ser veraz, comprobable y estar alineada al
interés publico.

 Ningun servidor publico puede emitir informacién oficial sin autorizacion.
a) Explicacion:
Esto significa que cualquier publicacién, comunicado o mensaje en redes

sociales representa oficialmente al Gobierno Municipal y no a una persona en

particular.
CAPITULO 2. ALCANCE

2.1 Este Manual aplica a:

< Presidencia Municipal

Secretaria General

o
Q‘.

Direcciones y Coordinaciones

)
'..

C)
X

L)

Organo Interno de Control

Sistema DIF Municipal

)
e

.0

Instancias y organismos descentralizados

*

a) Explicacién: No importa el area o nivel jerarquico; todas las areas deben seguir

el mismo procedimiento de comunicacién.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

. 2024-2027

?,,7 Gaz3lifigo o

'Ow-gdhmm

CAPITULO 3. PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACIONES
3.1 El area solicita la publicacién
Paso 1. La Direccion de Comunicacion revisa redaccion, legalidad y datos

personales.
Paso 2. Se autoriza y programa publicacion.

Paso 3. Se archiva respaldo digital.

a) Explicacion: Esto garantiza orden, control documental y evita errores 0

publicaciones sin autorizacion.

CAPITULO 4. USO DE REDES SOCIALES

4.1 Las cuentas oficiales son bienes publicos digitales.

a) Permitido:

*

«+ Difundir programas y servicios.
++ Informar resultados.
* Publicar convocatorias.

++ Difundir actividades culturales y sociales.
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b) No permitido:

*
0"

Publicar opiniones personales.

>

» Hacer promocion partidista.

L)

L)
0.0

Responder de forma agresiva a comentarios.

Eliminar comentarios criticos sin justificacion.

-,
L0

*

% Compartir informacion no confirmada.

c) Explicacion:

Las redes sociales oficiales no son cuentas personales. Su uso indebido puede

generar responsabilidad administrativa.

CAPITULO 5. PUBLICIDAD OFICIAL Y CAMPANAS

5.1 Toda campana debe:

% Tener justificacion publica.

.

Contar con presupuesto autorizado. (Si aplica)

.
'

< Evitar promocién personalizada.

*

Ser institucional y no partidista.

)
s

a) No permitido:
< Incluir nombres, imagenes o voces con fines de posicionamiento personal.
< Difundir logros como propaganda politica.
< Ultilizar recursos publicos para fines electorales.

b) Explicacién: Laley prohibe el uso de recursos publicos para promover personas

o partidos politicos.

“Que s:ga
ler liems formaao -
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CAPITULO 6. GESTION DE CRISIS

6.1) En caso de emergencia

b)

< Confirmar informacion.

<+ No publicar sin autorizacion.
<+ Emitir comunicado.

<+ Designar vocero.

No permitido:

o
e

Especular.
«» Compartir rumores.

Dar declaraciones sin autorizacion.

»
'.'

)
L

Contradecir postura oficial.

Explicacion:

i -
go
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En crisis, la desinformacién puede generar panico o afectar la imagen

institucional.
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CAPITULO 7. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

La identidad institucional constituye el conjunto de elementos graficos que
representan oficialmente al Gobierno Municipal. Su correcta aplicacion garantiza
uniformidad, legitimidad y reconocimiento oficial en todos los actos administrativos
y publicos.

a) No permitido:

.
...

Moaodificarse.

++ Usarse para fines personales.

L)
0'0

Alterarse en colores o forma.
% Integrar nombres personales al logotipo.

< Usarlo en invitaciones privadas.

L)
0.0

Cambiar disefio sin autorizacion.

b) Explicacién:
El logotipo es simbolo oficial del Ayuntamiento. Su uso indebido afecta la imagen
institucional. En eventos interinstitucionales se respetara jerarquia grafica

institucional.
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7.1 Logotipos Oficiales del Gobierno Municipal
El Gobierno Municipal cuenta con dos logotipos oficiales, los cuales seran

incorporados en el presente Manual con su respectiva infografia técnica individual,

donde se detallaran:

< Composicién grafica.

< Paleta cromatica oficial.

< Zona de seguridad.

< Proporciones.

< Usos correctos e incorrectos.
< Aplicaciones permitidas.

< Restricciones.

LOGOTIPO PRINCIPAL
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a) Aplicacion Obligatoria
El logotipo debera aparecer en:
<+ Oficios.
< Boletines informativos.
< Convocatorias oficiales.
<+ Pagina web institucional.
< Redes sociales oficiales.
< Lonas y material impreso institucional.
<+ Presentaciones oficiales.
< Informes de gobierno.

< Documentacion administrativa formal.

b) No esta permitido:

» Cambiar colores institucionales.

o

< Alterar tipografia.

< Estirar o deformar el logotipo.

< Agregar sombras, contornos o efectos no autorizados.
< Superponerlo sobre fondos que dificulten su lectura.
< Integrarlo junto a propaganda politica.

< Utilizar versiones de administraciones anteriores.

PRLACK ARSNGB A%I70. HUAZAL IO HICAL B
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7.2 Jerarquia Grafica en Eventos Interinstitucionales

a) En eventos donde participen:

J

Gobierno Estatal

B

- Dependencias Federales

-
o

Otros Municipios

» Organismos Auténomos

Se debera respetar la jerarquia grafica institucional conforme al protocolo oficial:

2 El orden de colocacion de logotipos debera obedecer al nivel de gobiermno.

«+ Se respetara el principio de proporcionalidad visual.

< Ningun logotipo podra colocarse en tamano superior al de la autoridad
convocante, salvo disposicion protocolaria.

% No se permitira la alteracion de colores para “uniformar” disefnos entre

instituciones.

- PALACIO MINCIPAL S £ P, 43070 HUAZALINGO HIDALBO . -4
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7.3 Explicacion Institucional

a) El correcto uso de los logotipos fortalece:

+ La identidad gubernamental.

< Laimagen publica.

<+ La transparencia institucional.

« La neutralidad politica de la administracion.

< La confianza ciudadana.

Su regulacion dentro del presente Manual permite que cualquier persona de nuevo

ingreso, sin importar el area administrativa, comprenda claramente cémo deben

aplicarse los elementos gréficos oficiales.
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CAPITULO 8. OFICIOS Y HOJA MEMBRETADA

8.1 Todo oficio debe contener:

)
0.'

Numero consecutivo (SIGLAS/CONSECUTIVO/ANO).
*+ Logotipo oficial.

< Asunto claro.

< Firma del titular.

< Fecha.

+ Cuerpo del documento.
% Nombre y cargo.
% Firma.

“+ Sello (cuando proceda).

a) No permitido:
 Usar hoja membretada para asuntos personales.
< Alterar el diseno oficial.

 Repetir numeracion.

Pl M AR SN L P AT
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1.2 Hoja Membretada

a) Toda comunicaclén externa deber4 emitirse en hoja membretada oficial que

contenga:

< Logotipo vigente,

“ Nombre completo del Ayuntamiento.
“ Periodo constitucional 2024-2027.
“ Domicilio.

< Teléfono,

< Correo institucional.

< Phgina web.
Queda prohibldo modificar disefio o utilizarla para fines personales.

b) Explicacion:

[l control de oficios garantiza orden administrativo y transparencia.

8.3 Composicion Grifica de la Hoja Membretada Oficial

La hoja membretada del Gobierno Municipal presenta una estructura visual definida

que integra elementos de identidad grafica institucional, organizados en tres zonas:

encabezado, cuerpo y pie de pagina.
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a) Estructura Visual (Distribucién Gréfica)

Encabezado Superior

Ubicado en la parte superior central de la hoja.
Elementos que lo conforman:
% Logotipo oficial del Gobierno Municipal.
% Denominacién institucional:
Gobierno Municipal Huazalingo.
% Periodo constitucional: 2024-2027.
<» Lema institucional:
“Que siga la transformacién”.
% Dos lineas horizontales decorativas en color institucional, ubicadas en los
extremos superior izquierdo y derecho.

b) Caracteristicas:

< Alineacion centrada.
% Proporciones equilibradas.

< Respeto del drea de seguridad del logotipo (sin invadir margenes).
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¢) Fondo o Marca de Agua

Caracterfsticas:

..h

» Logotipo institucional ampliado.

.
o

Baja opacidad (aproximadamente 10-15%).

.

#  Funcion decorativa e identitaria.

¢ No debe interferir con la lectura del contenido.

d) Colores Institucionales

La hoja membretada utiliza una paleta cromatica definida que forma parte de la
identidad visual del Gobierno Municipal.
Colores predominantes:

< Magenta institucional

o Color principal del logotipo.
o Presente en encabezado y franja inferior.
o Representa identidad, fuerzay continuidad administrativa.

« Rosaintenso

o Utilizado en degradados y elementos secundarios.
o Refuerzalalinea gréfica institucional.

» Amarillo institucional
o Aplicado en la franja curva inferior.

o Genera contraste y dinamismo visual.

g RO MR SN P AT reAS R NG PHOAL GO
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< Blanco

o Fondo principal del documento.

o Garantiza limpieza visual y legibilidad.
< Tonos en baja opacidad

o Aplicados en la marca de agua.

o Uso exclusivamente decorativo.

8.4 Caracteristicas Técnicas Generales
< Formato: Tamaiio carta.

Orientacién vertical.

)
DO

< Margenes amplios que respetan encabezado y franja inferior.
a) No se permite alterar:

< Tonalidades.

«+ Proporciones.

«+ Posicidn de elementos graficos.

% Tipografia institucional.

b) Criterios de Identidad Visual

La hoja membretada:
< Refleja unidad grafica en toda la administracion.
% Proyecta formalidad y orden institucional.
< Garantiza reconocimiento inmediato del documento oficial.

< Refuerza la imagen piblica del Gobierno Municipal.

"Que sig
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C) Explicacion

La composicién grafica y el uso correcto de los colores institucionales aseguran
uniformidad visual en todos los documentos oficiales. Esto permite que cualquier oficio
emitido por las dependencias y organismos descentralizados sea identificado
inmediatamente como documento oficial del Ayuntamiento, fortaleciendo la

transparencia y la credibilidad institucional.

ENCABEZADOSUPERIOR a olor Magers
© Institucional

'
: ® Ccfor
..__--___- @ - - - --' Rosalntenso
Lineas ﬁuazalmgd’ __________ o Color
Decorativas Magenta
Horizontales Institucioral
. Color
Magenta
Color
Rcsa
Intenso
PR —— - Caler
Denoninacion Blanco
Institucional
+ Lema
<"Que siga

transformacidn®

i
.
[
'
]
i

FIE DE PAGINAY FRANJAINFERIOR INSTITUCIONAL

@ Franja Curva Institucional @ Lema Institucional Reiterado
« Curva de Colores Institucionlonales “Que siga la Tranfermacién”
« Magenta tenue intenno ¢ Domicilio Oficial
- Baja opacidad fupoc 10% « PALACIO MUNICIPAL 54 C.P. 43070,
« Color Institucianal encredel logo HUAZALINGO, HIDALGO.
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CAPITULO 9. ARCHIVO Y TRANSPARENCIA

9.1 Toda comunicacion debe:

< Guardarse digital y fisicamente.
< Estar disponible conforme a obligaciones de transparencia.
< Proteger datos personales.
a) No permitido:
< Publicar datos personales sin consentimiento.

% Ocultar informacién publica sin fundamento legal.

.

b) Explicacién:

La transparencia fortalece la confianza ciudadana y evita sanciones legales.

CAPITULO 10. RESPONSABILIDADES
10.1 El incumplimiento de este Manual puede derivar en:

c) Observacion administrativa.

d) Procedimiento ante el Organo Interno de Control.

e) Responsabilidades legales.

e AN MUNCIRL SN P &I HUAZAINGC HIOM G0, 5 4
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CAPITULO 11. LINEAMIENTOS PARA EL USO DE REDES SOCIALES
1.1 Las cuentas oficlales:

< Son bienes publicos digitales.

+ No son cuentas personales.

+ Deben administrarse institucionalmente.

a) Contenido Permitido

< Programas.

< Servicios.

< Cultura.

< Desarrollo social.

< Rendicién de cuentas.

b) Prohibido

<+ Mensajes partidistas.

< Opiniones personales.

< Ataques a terceros.

< Uso indebido de imagen institucional.

c) Seguridad Digital

< Contrasenas actualizadas.

< Acceso restringido.

<+ Respaldo mensual.
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CAPITULO 12. MEDIOS IMPRESOS INSTITUCIONALES

12.1 (Lonas, Boletines y Folletos)

a) Naturaleza

Los medios impresos constituyen herramientas de difusién institucional destinadas a
informar a la ciudadania sobre programas, servicios, convocatorias y acciones del Gobierno
Municipal., Su uso debera regirse por los principios de legalidad, utilidad publica y

neulralidad politica.

12.2 Lonas Institucionales

a) Finalldad
Las lonas deberan utilizarse exclusivamente para:

< Convocatorias oficiales.
< Informacion de servicios publicos.
< Campainias institucionales autorizadas.

+ Sefalizacion temporal de programas o eventos puablicos.

b) Lineamientos Técnicos
< Deberan incluir logotipo oficial vigente.
< No podran incluir nombres, imagenes o frases que impliquen promocion

personalizada.
< Deberan contener informacion clara y breve.
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c) No Esta Permitido

« Colocar lonas con fines personales o partidistas.
< Mantener lonas de eventos ya concluidos.
« Alterar colores o identidad institucional.

< Ultilizar recursos publicos para promocion individual.

12.3 Boletines Informativos Impresos

a) Finalidad

Los boletines impresos deberan utilizarse cuando:
< Exista necesidad de informar a poblacidn sin acceso digital.
“+ Se trate de rendicién de cuentas.

< Se difundan programas de alcance comunitario.

b) Requisitos
+ Redaccion institucional.

Datos verificables.

« Identidad grafica oficial.

Fecha de emision.

Area responsable.

21
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c) No estd permitido

Exagerar resultados.

-
D3

Incluir opiniones personales.

% Publicar informacién sin validacion.

» Utilizar lenguaje partidista.

d) Explicacion
El boletin impreso es un documento publico que puede ser auditado. Su contenido

debe ser objetivo y comprobable.

12.4 Folletos Informativos
a) Uso Permitido
< Campanas de salud.

* Programas sociales.
< Educacién civica.
< Proteccion civil.

c) Contenido Obligatorio

.
X3

» Informacion clara y accesible.

X3

Datos de contacto oficiales.

o

3

+ Logotipo institucional.

.
o

Vigencia del programa.

d) Prohibiciones
< Incluir fotografias personalizadas con fines de posicionamiento.

« Difundir informacion no autorizada.

JAZALNGOHIDALBO .
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CAPITULO 17. COORDINACION CON MEDIOS DE COMUNICACION
LOCALES

17.1 Principio de Coordinacion Institucional

La relacién con medios de comunicacién debera conducirse bajo los principios de

respeto, objetividad, transparencia y equidad.

a) Se consideran medios locales:

< Periddicos impresos.
< Portales digitales.
< Radiodifusoras.

< Medios comunitarios.

b) La Direccién de Comunicacion sera el inico conducto oficial para:

< Envio de boletines.

.
DA

Convocatoria a ruedas de prensa.
< Gestién de entrevistas.

< Aclaraciones institucionales.
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17.2 Entrevistas y Declaraciones
a) Procedimiento
%+ La solicitud deberé notificarse a la Direcciéon de Comunicacion.

<+ Se definira postura institucional.
+ Se designara vocero autorizado.

+ Se preparara ficha informativa previa.

b) No Esta Permitido

< Dar declaraciones improvisadas en temas sensibles.
< Contradecir postura institucional.
< Emitir opiniones personales en representacion del Ayuntamiento.

< Filtrar informacién oficial.

c) Explicacion

Una declaracion publica representa al Gobierno Municipal completo. Las

contradicciones generan desinformacion y afectan la credibilidad institucional.

17.3 Publicidad en Medios
En caso de contratacién de espacios publicitarios:
+ Debera existir justificaciéon publica.

+ Contar con autorizacién presupuestal.

< Respetar criterios de equidad y transparencia.
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17.4 Manejo de Informacién Incorrecta o Ataques Mediaticos
a) En caso de informacién errénea difundida por medios:

*+ Se verificara el contenido.

+ Se elaborara postura oficial.
» Se enviara aclaracion formal.

*+ Se evitara confrontacién publica innecesaria.
b) No esta permitido:

< Responder con descalificaciones.
< Utilizar redes oficiales para confrontar periodistas.
< Amenazar o intimidar medios de comunicacién.
c) Disposicién complementaria
Todo material impreso y toda relacién con medios debera estar debidamente

documentada y archivada, con copia digital y respaldo administrativo.
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CAPITULO 18. PAGINA WEB OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO

18.1 Naturaleza de la Pagina Web Oficial

La pagina web oficial del Ayuntamiento de Huazalingo constituye el principal medio
digital de informacion institucional, transparencia y vinculacion ciudadana. Es un
canal formal, permanente y de caracter publico, mediante el cual el Gobierno
Municipal:

B

Difunde informacion oficial.

»  Cumple obligaciones de transparencia.

» Publica programas y servicios.

B

Facilita la interaccion con la ciudadania.

U
g

Su contenido tiene caracter oficial y puede ser utilizado como referencia juridica o

administrativa.

a) Objetivos
La pagina web debera:
< Garantizar acceso claro y ordenado a la informacién publica.
< Cumplir con las obligaciones de transparencia establecidas en la legislacion
vigente.

% Publicar informacidn actualizada sobre programas, tramites y servicios.

Facilitar la rendicidn de cuentas.

L/
0.0

>

0.'

Fortalecer la confianza ciudadana.
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b) Administracién y Responsabilidad

La administracién técnica y editorial de la pagina web sera responsabilidad de la
Direccion de Comunicacién Social, en coordinacién con:

<+ Secretaria General.

% Unidad de Transparencia.

*» Direcciones y organismos descentralizados.

Cada 4rea sera responsable de proporcionar informacién verificada y actualizada
de su competencia.
C) Contenido Obligatorio
La pagina web deberé contener, como minimo:
« Informacién institucional del Ayuntamiento.
+ Directorio oficial.
+ Marco normativo municipal.
« Programas y servicios.
« Convocatorias vigentes.
» Boletines oficiales.
« Apartado de transparencia.
» Datos de contaclo oficiales.

« Aviso de privacidad.

ALNGOTHOALGO |
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d) Actualizaciéon de Contenidos

% La informacién debera mantenerse actualizada de manera periédica.

< Cada &rea deberd revisar y validar su informacién al menos
trimestralmenlte.

<+ Las convocatorias deberan retirarse al concluir su vigencia.

< La informacion historica debera conservarse en archivo digital.

e) Explicacién
La actualizacién constante evita desinformacién y posibles responsabilidades

administrativas por publicar datos incorrectos o desactualizados.

18.2 Transparencia y Proteccion de Datos
a) La pagina web debera:

< Cumplir con las obligaciones de transparencia aplicables.

Proteger datos personales conforme a la normativa vigente.

)
0..

Incluir aviso de privacidad actualizado.

*
...

Garantizar accesibilidad a la informacidon publica.

*

b) No esta permitido:

< Publicar CURP, domicilios, teléefonos personales o informacién sensible sin

fundamento legal.

< Ocultar informacién publica sin justificacion normativa.
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18.3 Seguridad Digital

a) S deberan implementar medidas de seguridad como:

% Accesos restringidos,

% Conlrasefias seguras,

% Respaldo peribdico de la informacién.

% Control de usuarios administradores.

+ Monitoreo contra alteraciones o vulneraciones.

b) No esta permitido:

< Compartir contrasefias institucionales.
% Permitir accesos no autorizados.
% Manipular informacién oficial sin registro.

18.4 Interaccién Ciudadana
a) Si la pagina incluye formularios o buzones digitales:

« Las solicitudes deberan canalizarse al area correspondiente.
+ Debera generarse folio o registro interno.
< Se debera dar seguimiento oportuno.

b) No esta permitido:

« Ignorar solicitudes formales.
« Eliminar quejas sin registro.
+ Manipular opiniones ciudadanas.
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18.5 Archivo Digital

a) Todo contenido publicado debera:

< Resguardarse en respaldo digital.
< Mantener registro de fecha de publicacién.

< Conservar versiones histéricas cuando proceda.

Esto garantiza trazabilidad administrativa y cumplimiento legal.

b) Disposicién complementaria
La pagina web oficial del Ayuntamiento de Huazalingo es un instrumento de
gobierno abierto, por lo que su administracidon debera regirse bajo criterios de

profesionalismo, transparencia y responsabilidad institucional.

P K MENICIPAL SN P 43070 HUAZA NGO FIDALGO
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CAPITULO 19. MEDIOS DIGITALES INSTITUCIONALES

19. 1 Naturaleza

Se consideran medios digitales institucionales todos los canales electrénicos

oficiales utilizados por el Ayuntamiento de Huazalingo para el ejercicio de la

comunicaci6n publica, incluyendo:

L

o

4

P4gina web oficial.

Redes sociales institucionales.

Correos electrénicos con dominio oficial.
Plataformas digitales de tramites.
Sistemas internos de gestion.

Canales oficiales de mensajeria institucional.

Eslos medios constituyen bienes publicos digitales y forman parte del patrimonio
informativo del Ayuntamiento,

a) Principlos de Uso
El uso de medios digitales debera regirse por:

ol

-

o

Legalidad.

Transparencia.

Seguridad informatica.
Proteccion de datos personales,

Responsabilidad administrativa.
Neutralidad politica.
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b) Autorizacién y Registro

< Ningiin servidor plblico podrd crear cuentas digitales oficiales sin
autorizacién expresa de la Direccién de Comunicacion.

< Toda cuenta digital institucional debera registrarse formalmente.

“ Las credenciales de acceso deberdn resguardarse bajo control
administrativo.

< Altérmino de la administracion, los accesos deberan entregarse mediante

acta administrativa.
19.2 Uso del Correo Electrénico Institucional
a) El correo electrénico instituclonal:

+ Es un medio formal de comunicacién administrativa.
< Sustituye notificaciones informales.

+ Debe utilizarse exclusivamente para asuntos oficiales.
b) No esta permitido:

% Ulilizarlo para fines personales.

Compartir informacién confidencial sin autorizacion.

<

Reenviar informacion oficial a cuentas personales sin justificacion.

<&

<« Compartir contrasenas.

ot o S LB R ORI R N
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19.3 Seguridad Digital

a) Las areas deberan garantizar:

.,
-

Cambio periédico de contrasenas.

Y

- Autenticacién de doble factor cuando sea posible.

e

» Respaldo periédico de informacion.

.

» Control de accesos de administradores.

-

b) No esta permitido:
+ Entregar accesos a personal no autorizado.

» Utilizar dispositivos personales sin medidas de seguridad.

<+ Modificar informacion oficial sin registro.

c¢) Disposiciéon Complementaria

Los medios digitales institucionales son herramientas estratégicas de gobiemno y
deberan administrarse con profesionalismo, criterio técnico y estricto apego a la ley,
reconociendo que toda publicacion constituye comunicacion oficial del

Ayuntamiento.
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El presente Manual de Comunicacién Interna y Externa de la Administracién
Publica Municipal de Huazalingo 2024-2027 constituye el instrumento normativo
rector en materia de identidad institucional, difusién oficial, relacién con medios,
comunicacion digital, gestién de crisis y produccién de materiales impresos y
electronicos. Su observancia es obligatoria para todas las dependencias de la
Administracion Pablica Municipal, incluyendo organismos descentralizados, areas
administrativas, direcciones, coordinaciones y personal de nuevo ingreso, sin

excepcidn alguna. La correcta aplicacion de este Manual permitira:

+ Garantizar orden institucional en los procesos comunicativos.
Fortalecer la imagen publica del Ayuntamiento.

< Asegurar transparencia y rendicién de cuentas.

La comunicacion institucional no es Ginicamente un mecanismo de difusion, sino una

herramienta estratégica para, promover la participacion social y consolidar un

gobierno cercano, transparente y responsable.
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ARTICULOS TRANSITORIOS
Del Manual do Comunicacion de la Presidencia Municipal de Huazalingo, Hidalgo

PRIMERO. EI presente Manual de Comunicaciéon de la Presidencia Municipal de
Huazalingo, Hidalgo, entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el
Ayuntamiento y su correspondiente publicacibn en los medios oficiales del

municipio,

SEGUNDO. Se instruye a la Unidad o Area de Comunicacién Social de la
Presidencia Municipal para que, dentro de un plazo no mayor a treinta dias
naturales, realice las acciones necesarias para la difusién interna del presente

manual entre las dependencias y entidades de la administracién pUblica municipal.

TERCERO. Las dependencias, direcciones y 4areas administrativas del
Ayuntamiento deberan ajustar sus mecanismos de comunicacién institucional,

difusion y manejo de informacién publica a lo establecido en el presente manual.

CUARTO. En tanto se emitan lineamientos complementarios o formatos oficiales
derivados del presente manual, la Unidad de Comunicacién Social podra emitir

criterios técnicos y administrativos provisionales para su correcta aplicacion.
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QUINTO. Quedan sin efecto todas aquellas disposiciones, lineamientos o criterios

internos que se opongan a lo establecido en el presente Manual de Comunicacion.

SEXTO. La interpretacion administrativa del presente manual, para efectos de su
aplicacion, correspondera a la Unidad de Comunicacién Social de la Presidencia

Municipal, en coordinacién con la Secretaria General Municipal y las areas

competentes.

SEPTIMO. EI presente manual debera revisarse y actualizarse periddicamente,

preferentemente al inicio de cada administracion municipal o cuando las

necesidades institucionales asi lo requieran
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Lic. Josué-Ant6nio Leocadio

Director de comunicacién social Sindico pro
Huazalingo, Hidalgo.
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