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1. Introduccion

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las y los servidores
publicos que laboran en la administracién del Municipio de Zapotlan de Judrez del Estado
de Hidalgo y tienen como finalidad el difundir los términos y procedimientos que: deben
seguir para la Comunicacion Interna y Externa del Organismo.

Las medidas planteadas en este documento buscan fortalecer las acciones que permitan
promover la comunicacion, transparencia y la rendicion de cuentas que permitan el
adecuado funcionamiento del Organismo, tanto al interior como al exterior del mismo.

2. Objetivo

Los presentes lineamientos_tienen por objeto establecer las bases y lineas de\
comunicacién interna iy externa para la difusion de informacion que necesiten los
servidores publicos y ciudadanes, con la finalidad de lograr los objetivos institucionales y E
de esta forma desarrollar un mejor desempeno de Su cargo, a fin de lograr un climay

cultura organizacional, eficientes, transparentes y dinamicos, que faciliten o hagan

propicio la prestacion del servicio con mayor calidad y calidez.

3. Marco Legal

. Ley Orgénida Muficigalpara@) Establo de RiddlgocO J U N T O S
Il.  Ley de Responsabilidades Adminfsttativas 8l Edtado de Hidalgo.
ll.  Reglamento Interno del Municipio de Zapotlan de Juarez.

IV. Modelo Estatal de Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico del Estado
de Hidalgo.

A

V. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion Estatal en Materia de Control Interno para el Estado de Hidalgo.
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4. Glosario de Términos

Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

/"Tff

Comunicacién formal: es aquella comunicacion cuyo contenido es referido a los aspectos
administrativos, laborales y técnicos. En general, esta comunicacion utiliza la escritura
como medio (oficios, comunicados, circulares, etc.). La velocidad depende del
cumplimiento de las formalidades burocraticas.

Comunicacion horizontal: se desarrolla entre los sujetos de la presente norma del
mismo nivel o similares, pocas veces utiliza los. medios oficiales y es totalmente
informal. También se le conoce como comunicacion plana.

Comunicacidn informal: es aquel tipo de comunicacion cuyo contenido, a pesar de ser
de aspectos administrativos laborales utiliza medios no oficiales, es mas veloz que la
formal.

Comunicacion interna: al conjunto de actividades efectuadas por cualquier dependencia
u organismo para la creacién y mantenimiento de\buénas) relaciones con y entre sus
miembros, a través del uso de diferentes medios de comunicacion que los mantengan
informados, integrados y motivados para contribuir con su desempefio al logro de sus
objetivos.

Comunicacién vertical: esiaquella comunicacion que se genera en las dreas directivas

de la dependpnpjéAl [qugnisn@ Yo degciende philizandg |os (pedies) eficiales. En una

comunicacién interna-optima debetl® existir 1@ éomunicacién vertical ascendente.

Medios de comunicacion: los canales a través de los cuales fluye la informacién entre
los servidores publicos y/o terceros relacionados con la Administracion.

lpouccC c‘«z/ *
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5. Comunicacion Interna

1. La Comunicacién interna dentro del organismo es la comunicacién dirigida a los
servidores publicos. Se desarrollé como respuesta a las necesidades de las actividades

que deben ser cumplidas por los servidores publicos; asimismo, la informacion generada
debe de cumplir con ser de calidad y oportuna, para el logro de los objetivos

institucionales.

1. Los medios de comunicacidn interna formal son:

a)

c)

5.1. Comunicacion Interna Formal

Oficio Interno: Instrumento de apoyo para la transmision de informacion ¢e
caracter oficial. Comunicacién formal que se utiliza para tratar asuntos de inddje
oficial. Su caracteristica primordial es da sobriedad de su estilo. Informa
instrucciones, normas, ordenes, informes, notificaciones, avisos, gestiones de

asuntos, respuestas a peticiones.

Circular: Documento-de caracter interno que transmite informacion con la finalidad
de implementar nuevos cursos de accion o continuar desarrollando procesos

administrativos. Se puede derivar de alguna disposicién juridica o administrativa. \\\\
Transmite informacion.en linea horizontal o descendente. Escrito que se emplea &
para c icar simylt nte u asunto a varias_personas.

MRATRMS E”%B”tgoﬁg}'z\z"?;é SRV N e
Es el documento que se usa para la transmision de asuntos oficiales que debe
adecuar su estilo a las normas ya establecidas para la redaccion del oficio, ya que de ®
estos escritos sélo difieren las circulares en ser comunicaciones colectivas y no
siempre son personalizadas. %

N
—

Informa  acuerdos, instrucciones, procedimientos, recomendaciones,
especificaciones e interpretacion de normas, reglas, decisiones, informes y avisos, 7//

informacidn de observancia general. j
Yotcx |-

Memorando: Instrumento de apoyo para la transmision oportuna de informacion
Pagina 4] 13
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a)

b)

1. Los medios de comunicacion interna informal del organismo son:
La aplicacién-Whatsapp: Comunicacion a través de mensajeria instantanea, dando

D
I
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de caracter interno, utilizado de manera particular por las unidades administrativas

para el eficaz desempefio de sus funciones. Transmite informacion en linea cruzada
o descendente.

El memorando es una forma muy util de comunicacién dentro de una institucidon u
organismo para lograr transmitir de manera breve los asuntos importantes que
conciernen a dicha organizacion.

Informa instrucciones, recordatorios, observaciones, informes, avisos y gestiones
y/o peticiones.

Correo Electrénico: Medio de comunicacién para la emision electrénica de
informacidn oficial. El correo electrénico o e-mail es una herramienta tecnolégica de
comunicacion atil.

Informa gestion de asuntos o peticiones juridico-administrativas, instrucciones,
invitaciones oficiales, informes y avisos, respuestas.a.peticiones y recordatorios.

5.2. Comunicacion Interna Informal

cuentaﬁt@_ﬁg@tﬁzgda(?c@ g}ggﬁ]ezhgcg;a% Ie;pl:técié] r&t@alscremendamente

atil como una via alternativa de distribucion de informacién para los servidores
publicos, es una comunicacion informal, rapida y directa.

Informa instrucciones, invitaciones oficiales, avisos, recordatorios e informacion de
observancia general.

Teléfono: Instrumento de apoyo para la transicion oportuna de informacién de
manera oral, el teléfono es una forma muy Util de comunicarse dentro de un
organismo para lograr transmijtide manera breve los asuntos importantes que

o Pagina 5|13
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a) Reuniones periédicas de mejoramiento

b) Correos electréonico de comunicacion interna institucional
c) Buzdn de sugerencias

d) Citas personales

e) Entrevistas y visitas a los niveles local e institucional

f) Aplicaciones para dispositivos moviles

3. Comunicacién Horizontal: se refiere al intercambio de comunicacidon entre
colaboradores pares, o de rangos similares, bien sea en la misma unidad de trabajo

o en diferentes unidades.
Algunos de los elementos que la componen/son:

a) Proyectos especificos y reuniones efectivas
b) Reunidn periddica de areasadministrativas
c) Disefio de planes i 1
d) Redes sociales

e) Correo electrénico :

f) Aplicaciones para dispositivos méviles

5.4. Fuentes de Informacién

d
AR
HIDALGO
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— 2022-2028
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Q

Dentro de las pringipales; faentesmde,inforragiominterng se encuentran: el marco
normativo Estatal y Municipal, manuales, 4nféres, actas, actos administrativos, el
Plan Municipal de Desarrollo de Zapotlan de Juarez, Hidalgo, Reportes, Informes
emitidos por Titulares de area debidamente validados y sus respectivos avances y
logros, oficios, pagina oficial https://zapotlan.hidalgo.gob.mx/, fuente que permite
tener la comprobacion de la veracidad de la informacién que se publica.

6. Comunicacion Externa |

!
&
h
\
X

La comunicacion externa de | inistracion del municipio de Zapotlan de Juarez,
Pagina 713
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conciernen a dicha organizacion.

Informa instrucciones, avisos, recordatorios, gestiones y/o peticiones.

c) La aplicacion Messenger: Medio de comunicacidn para la emision electronica de
informacion oficial. El messenger es una herramienta tecnolégica de comunicacion
atil,

Informa instrucciones, avisos, apoyo en labores especificas, respuestas a peticiones
y recordatorios.

1. Comunicacion Descendente: se refiere a aquellos mensajes, medios y canales que
son emitidos por la Alta Direccion, los cuales van dirigidos a impartir politicas, planes,
directrices y disposiciones hacia los colaboradores.

5.3. Lineas de Comunicacion Interna %

Algunos de los elementos gue la componen son:

a) Comunicados de las Direcciones (oficios, circulares, memorandos)

b) Correos electrénico de comunicacion interna institucional Sl
c) Directricesy/olineamientos
d) Politicgs pORElYE FO RMANDO JUNTOS

e) Manuales 2024-2027

f) Campafias y programas institucionales }J

g) Capacitaciones
h) Reuniones periddicas

i) Aplicaciones para dispositivos moviles 5’17/
2. Comunicacién Ascendente: se refiere a aquellos mensajes, medios y canales que

3
N
son emitidos desde los colaboradores hacia las Direcciones. %
Algunos de los elementos que la componen son: W

Dl od

Pigina 6]
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a) Pagina de Internet: Instrumento de apoyo para la transicion oportuna de
informacién historica, contable, presupuestal y de transparencia emanada de la
Dependencia.

Informa avisos, recordatorios, y cuenta con el portal de transparencia.

b) Teléfono: Instrumento de apoyo para la transicion oportuna de informacion de
manera oral, el teléfono es una forma muy util de comunicarse al y desde el
exterior de la institucion para lograr transmitir de manera breve los asuntos
importantes que conciernen. :

Informa instrucciones,  avisos, recordatorios, gestiones y/o peticiones,
recomendaciones. ' '

c) Redes sociales: la comunicacion atreves dge la plataforma social como lo es
Facebook, es ‘el instrumento de apoyo para la transicion oportuna,
principalmente pa_ré dar a conocer a la ciudadaniayinformacion relevante del
Organismo, y asi como recibir toda aquella informacién que los ciudadanos

expresan en relacion a la informacion del Organismo. 4

Informa avisos, recordatorlos, gestlones y/o peticiones, recomendaciones.

7. Llﬂgaﬁ‘ufénigs%ﬁé\@ﬁiﬁ&r(?a éo%ﬁnlcgéon interna

Toda comunicacion formal, se realizara a través de oficios, circulares, memorandos,
y esta deberd ser notificada a la unidad administrativa pertinente, en apego con las
lineas de mando que correspondan a la estructura organica.

Se podra enviar la comunicacién formal mediante correo electrénico a fin de
reforzar la recepcién de la misma. Para tal efecto, se deberd incluir la siguiente
leyenda:
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Hidalgo, es la comunicacién dirigida a las dependencias de los diferentes niveles de

gobierno y a la ciudadania en general.

La informacidn generada debe de cumplir con ser de calidad, veraz y oportuna, para
el cumplimiento de lo solicitado y para entendimiento de las personas externas del

'

organismo.

6.1. Comunicacion Externa Formal

1. Los medios de comunicacién externa formal son:

a)

Oficio Externo: Se utiliza cuando/ se requiere establecer comunicacion con
instituciones pertenecientes a los gobiernos federales, estatales o municipales
y a la ciudadania en general.

Informa instrucciones, normas, ordenes, informes, notificaciones, avisos,
gestiones de asuntos, respuestas a peticiones.

Correo electrdnico: El uso de tecnologias de informacion constituye un recurso
eficiente y 4gil para la comunicacién, en el cual estdn inmersas todas las

medlosr rﬁor ﬁicgs Ee&a&sw %‘1 fj\e]a @‘o&na%omqwz hTr Eslasesta tecnologia.
Para efectuareste tipo de codmirficaciéry, Tanto la persona que la envia como la
persona que la recibe deben poseer una cuenta de correo electrénico.

Informa gestién de asuntos o peticiones juridico-administrativas, instrucciones,
invitaciones oficiales, informes y avisos, respuestas a peticionesy recordatonos

6.2. Comunicacion Externa Informal

organizaciones; por. lo-cual:deben aprovecharse, considerando los distintos %

1. Los medios de comunicacién externa formal son:

Pagina 8|13
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“Este correo fue enviado con base en la Ley Sobre el Uso de Medios Electronicos”

J

=
Articulo 8.- Los mensajes de datos generados, enviados, recibidos o archivados f
por medios electrénicos, dpticos o cualquier otra tecnologia, tendrd la misma
validez y eficacia juridica, que la Ley otorga a los documentos escritos en soporte
de papel.

interno que se proyecte difundir no deben contener propaganda politica y/o atentar
contra la integridad de alguna trabajadora y/o.trabajador de este Organismo.

. Lainformacién que contengan los oficios, comunicados o publicaciones de caracter A

8. Evaluacién a la Comunicacion

Administracion del Municipio de . Zapotlan 1de Juarez, Hidalgo, funcionen
adecuadamente se llevard a cabo una Evaluacion (Anexo 1) en el mes de diciembre de r
cada afio para conocer cémo'se esta gestionando "ac;c'}gnsunicacién, asi como detectar
las areas de oportunidad, fortalezas, debilidades y“é%menazas. Dicha evaluacion se |
realizara mediante la aplicacién de un cuestionario a cuando menos 70% del personal

Con el objeto de verificar que losicanales de comum@aaon interna y externa de la \ﬁ\

del Organismo.

TRA\ISFORMANDO JUNTOS
e 2024-2027

-
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TRANSFORMA
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Evaluacion a la Comunicacion

Objetivo:

Area de adscripcién:

Puesto:

Comunicacién interna

¢ Cudl es el procedimiento que se
utiliza para hacer de conocimiento

al personal la informacion relevante

para el desarrollo de sus
actividades?

¢ Qué medios de comunicacién
interna se utilizan para difundir la
informacién entre el personal?

¢Como se lleva a caboda,,

comunicacién horizontal dentro del

area laboral?

¢ Como se lleva a cabo la
comunicacion vertical dentro del
area laboral?

Indique ¢.cudl 65 elmétodo de | _ /

la efectivida d?g%ﬂﬁ:ﬁﬁr

evaluacion q

interna?

RMANDO JUNT
2024-2027

A
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Anexo 1

Puice

Establecer los lineamientos y directrices para utilizar
el canal de comunicaciéon apropiado para transmitir
informacién generada por la Administracion del
Municipio de Zapotlan de Juarez.

Reuniones de trabajo periodicas
Aplicaciones para dispositivos moviles
Correos electronicos

Capacitaciones

Qtro - especifique

" Comunicados (oficios, circulares, memorandos) \
Correos electronicos

Politicas'y pbj@ivds-

Man_ﬂa"lég {

Oftro - especifique

® 20 T

P oo oTD

A

oS

Comunicacion externa

Detalle qué informacion se genera
en su area que deba darse a
conocer al exterior.

¢ Qué medios utiliza para difundir la

informacion al exterior?

¢Las lineas de comunicacién e
informacion establecidas permiten
la atencién de requerimientos de
usuarios externos?

) \

Péagina 11]13
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9. Transitorios S
N
Q
Q

Primero. - Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su

aprobacion.
Segundo. - Los presentes Lineamientos dejan sin efecto toda disposicion interna que

se oponga a estas.

-

Zapotlan de Juarez, Hidalgo.

%%& '

C. Roberto Carlos Escalante Sanchez ing. Marcos Pérez Vazquez
Sindico del Municipio de Zapotlan de  Secretario Municipal de Zapotlan de
Juarez, Hidalgo. Juarez. Hidalgo.

FORMANDO JUNTOS

2024-2027
oo Lf(_/

C.Ana Beiﬂf. Lara Ensastiga C. Biga Pérez Zerén |
Regidora del Municipio de Zapotlan de Regidora del Municipio de Zapotlan
Juarez, Hidalgo. de Juarez, Hidalgo. \

ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN A LA INSTALACION DE LOS LINEAMIENTOS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTENRA.
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boce %
C. Dulce Maria Romero Jiménez C. Fro;Iér; Ortega Santa Ana
Regidora del Municipio de Zapotlan de  Regidor del Municipio de Zapotlan
Juarez, Hidalgo. de Juarez, Hidalgo.
2 ﬁiﬂ
”/ﬂ y v
C. Maria défos Angeles Gomez Lic. Ariadna Trujillo Arrieta
Jiménez Regidora del Mu nICIplo de Zapotlan

Regidora del Municipio de Zapotlan de
Juarez, Hidalgo.

Ing. Rosalfo Escamilla Reyes we' "/aErick Edgardo Islas Cruz
Regidor del Municipio de Zapotlan de Regi de Zapotlan

Juarez, Hidalgo. de Juarez, Hidalgo.

TRANSFORMANDO JUNTOS
2024-2027

C. Plutarco Irineov Hernandez Mucifios
Regidor del Municipio de Zapotlan de
Juarez, Hidalgo.

ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN A LA INSTALACION DE LOS LINEAMIENTOS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTENRA.
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