
�, 
HIDALGO 

PrHidem;liJ Munlclpal 2020-202A 

Un Cobiemo de T(}1JIJI 

PRIMERO EL PUEBLO 

�uH,H\H= 

Lineamientos Generales de Comunicación 

Establecer los lineamientos generales, con perspectiva de género, para la comunicación escrita entre las
unidades administrativas de la Administración Pública Municipal y que orienten al personal del servicio
público en la emisión de una comunicación formal, oportuna, clara y precisa, que contribuya a eficientar y 
facilitar gestión pública.

El proceso de comunicación se refiere a la transmisión de ideas, conceptos e información de una persona a 
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lo Integran

La comunicación se aplica a todas las fases de la administración y es particularmente importante para la 
función pública Es un .proresD eminentemente sncial, en .r.azón .de 1µ1.e su corr.e.cta apli<'.ación enriquece la 
vida colectiva. La comunicación se entiende como un proceso de intercambio de ideas de manera oral, 
escrita, visual o mixta, entre dos o más personas, emisoras y receptores, y se basa en una doble situación: 
la de externar y recibir un mensaje y la de reallmentar al mismo.

La comunicación se puede expresar de diferente manera, según tipo de mensaje transmitir, considerando
Jas. caracter.ís.ticas y ventajas que presenta rei:la llD.e .de ellas. Las formas .de romunicación oral y esc.r.tta se 
pueden utilizar conjuntamente para que las cualidades favorables de cada una de ellas se complementen,
Además, es posible que en ocasiones se recurra a apoyos visuales para complementar la comunicación. Le

-;-. comunicación escrita tiene la ventaja de ofrecer registros, referencias y defensas legales, iambién puede * {j 'fl...i t1 ,,
promover la uniformidad en políticas y procedimientos, y su importancia radica en que permanece a través � -� 

.:. ¡del tiempo, La comunicación oral permite un intercambio rápido con una realimentación inmediata. En una �· / 
interacción directa es posible notar el efecto. La comunicación oral se apoya en expresiones faciales �020 ��P · �q;J,· , ..corporales. �u, 

Para seleccionar la forma de comunicación adecuada se requiere planear y definir el propósito del mensaje.
La falta de claridad y precisión de. éste p.ue.de. tener .consecuencias n.egativas. en una organización. Es
importante:

2) Formular cuidadosamente el mensaje con un lenguaje claro, conciso y apropiado.

3).Selecdanar el medio o medias. más.adecuados paratraosmitir el mensaje..

4) Verificar que el mensaje haya sido captado.

5) Recibir los mensajes de respuesta, y de ser necesario, continuar la comunicación.
En la Administración Pública, la comunicación formal es un proceso utilizado para el desarrollo cotidiano del
quehacer gubernamental y a través da éste se expresa información sobre los hechos suceóióos en un tiempo
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