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GOBIERNO DEL ESTADO

Lineamientos para la Comunicacién Interna y Externa

1. OBIJETIVO

Unificar el lenguaje de ‘comunicacién en todos los niveles jerarquicos de la Dependencia' y Entidad, ‘estableciendo
de forma clara y precisa los lineamientos que servirén de referencia al personal para asegurar la efectividad y
oportunidad de la comunicacién, tanto interna como externa, considerando lo que desea comunicar, cémo lo debe
hacer y a través de qué canales.

2. ALCANCE

Es de observancia general para todo el personal de la Secretaria de Educacion (SE) y de la Coordinacién de los
Servicios Educativos del Estado de Colima (CSEEC). En el entendido que tanto la aplicacién del presente documento,
asi como la atencién oportuna de los compromisos que se generen con dicha implementacién, son responsabilidad
de todos los servidores puiblicos antes mencionados.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
e SE: Secretaria de Educacién.
e CSEEC: Coordinacion de los Servicios Educativos del Estado de Colima.

e PIllI: Plataforma Integral de Informacién.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

La informacién y comunicacién son relevantes para el logro de los objetivos Institucionales, por esta razén, se deben
llevar a cabo con responsabilidad. Al respecto, la SE y la CSEEC, establecen las siguientes Politicas de Comunicacién,
con la finalidad de asegurar que la informacién relevante cuente con los elementos de calidad suficientes y que los
canales de comunicacién sean efectivos, manteniendo la coherencia entre los mensajes emitidos, tanto internos como
externos. R : R AR

4.1 Documentacién recibida y expedida.

Aplica a toda la documentacién dirigida o con copia al titular de la dependencia, desde la recepcién en formato
fisico en el Despacho y/o la digital proveniente del correo electrénico despacho.secretario@secolima.gob.mx, hasta
turnarla al drea que le dard seguimiento, asi como la que se expide tanto del Despacho del Secretario como de
las Direcciones de drea.

4.1.1 Recibida
Toda persona fisica, moral, instituciones publicas, privadas o gubernamentales que deseen dirigir o marcarle copia
de algin tipo de documentacién al Titular de esta Dependencia, serd atendida conforme a las siguientes
consideraciones:
4.1.1.1 Correspondencia fisica recibida en el Despacho del Secretario de Educacién y Director General:

ACCION | DESCRIPCION : ,A RESPONSABLE
Recepcidn Se recibe la correspondencia dirigida o turnada al Secretario de | Encargado del drea de
Educacién y Director General de la CSEEC, al Secretario Particular, | correspondencia
al Secretario Técnico y/o al titular del drea, durante la jornada
laboral; se realiza el registro con los datos del documento y se

canaliza.
Definicién de | Se regisira la correspondencia recibida, se designa a quien se le | Secretario  Técnico del
turno turnaré cada documento, en caso de que sea una situacién de foma | drea.

de decisién inmediata, se le consulta al Director de drea o en su
caso dl Secretario de Educacion. '

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Reenvio Ya definido el seguimiento del trdmite de cada documento recibido | Encargado del drea de
se entregan al drea correspondiente para dar la respuesta a cada | correspondencia
una de las peticiones realizadas al Secretario de Educacién.
Recabar Nuevamente de se realiza el registro final para dar el seguimiento | Encargado del drea de
acuses correspondencia

para la ubicacién en fisica del resguardo en el archivo del drea

4.1.1.2 Correspondencia recibida en el correo electrénico despacho.secretario@secolima.gob.mx:

ACCION ' DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcion Se revisa el correo electrénico todos los dias por la mafiana y se | Asistente del Secretario de
mantiene activo durante el resto del dia. Educacién y/o encargado

de la correspondencia de
cada area "

Definicion Al final del dia se revisa la correspondencia electrénica y la fisica, se | Secretario  Técnico y/o

de turno designa a quien se le turnard cada documento, en caso de que sea | encargado de la
una situacién de toma de decisién inmediata, se le consulta el asunto | correspondencia de cada
al Secretario de Educacién y Director General de la Coordinacion de | drea
los Servicios Educativos del Estado de Colima.

Reenvio Una vez definido el tratamiento de cada documento recibido via | Asistente del Secretario de
correo elecirénico, se reenvian los correos a las dreas | Educacién y/o encargado
correspondientes, via electrénica. de la correspondencia de

cada drea

Recabar Posteriormente se pasan al drea de Correspondencia, dénde seran | Encargado  del drea

acuses llevados al drea correspondiente para recabar el acuse de recibo | Correspondencia
de dicho documento y a partir de éste, darle seguimiento.

4.1.2 Expedida

En apego al Manual de Identidad emitido por la Direccién General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado;
Guia para la emisién de Documentos Estandarizados,.emitida por la Secretaria de Administracién y Finanzas; Ley de
Austeridad del Estado de Colima; Manual de Organizacién de la CSEEC o SE, segin corresponda.

4.1.2.1 Sélo debe turnar para firma un documento en original, plasmando del lado izquierdo de estq, el
sello del drea; los acuses y demds duplicados, deberdn ser copias del original, a menos que sea requerido
por normatividad.
4.1.2.2 Las iniciales de las Areas deberdn omitir la conjuncién “Y” cuando lo lleven, por ejemplo: DAyF por
DAF. :
4.1.2.3 La estructura de los nimeros de documento serd:

Oficio No. CSEEC/DAF/001-2020 o Circular No. CSEEC/DAF/001-2020
4.1.2.4 Considerando que la estructura del nimero de documento es hasta Subdireccién, entonces:

Oficio No. CSEEC /DAF/SPRF/001-2020 o CSEEC/DEB/DEF/001-2020
4.1.2.5 En la parte inferior izquierda, SIEMPRE se incluiran y rubricaran Ia’s iniciales de responsabilidad, es
decir de quien elabora el oficio (mindsculas); quien lo solicita, el Director de Area y el Secretario (mayuUsculas)
en orden jerdrquico descendente:

JFM/AMIE /OHL /rfm. (ejemplo)
4.1.2.6 En todos los casos, deberdn presentarse rubricados y cuidadosamente revisados fodos los textos en
cuestiones de ortqgrafia, redaccién, formato y contenido en general por los responsables de su elaboracién
y el Director del Area.
4.1.2.7 Quien asigne los nimeros de Oficio, Circulares, etc., deberd llevar un MINUTARIO ELECTRONICO, el
cual se guardaréd por afio, tipo de documento y llevara por nombre de archivo, el nimero de documento.

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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4.1.2.8 El Minutario elecirénico es INDEPENDIENTE de la relacién actual con que se cuente para la
asignacién de nimeros, la cual al menos debe considerar: fecha de entrega, nimero asignado, persona que
solicité, a quien va dirigido y dependencia, asunto del que se trate y si ya cuenta con el PDF del Acuse de
recibido para el respectivo Minutario Electrénico, de lo contrario, deberd darle seguimiento, de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Organizacion

4.2 Sesiones de Comité

Tienen como objetivo analizar y tomar las decisiones que aseguren las mejores condiciones de cumplimiento sobre

la materia relacionada al Comité del que se frate. Dichas Sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial,

virtual o ambas, a través de videoconferencias u otros medios similares que permitan analizar, plantear y discutir
en tiempo real, los asuntos y sus alternativas de solucién, para lo cual se deberd:

4.2.1 Convocar a los integrantes del Comité e invitados, indicando el lugar, fecha y hora, o en su caso, precisar las
instrucciones sobre la conexién.

4.2.2 Las convocatorias pueden ser por oficio y/o a través correo electrénico institucional, confirmando su recepcion
mediante acuse de recibido.

4.2.3 En caso de no poder asistir algin integrante del Comité o invitado, acudira el suplente, previo aviso a quien
corresponda, segun Lineamientos del Comité.

4.2.4 Registrar en el formato denominado Lista de Asistencia, la presencia de las personas que acudieron a la
Sesién, en caso de una Sesién virtual, apegarse a lo establecido en el apartado 4.3 Videoconferencias.

4.2.5 Generar Acta de la Sesién y remitir a los miembros del Comité e invitados, en la cual se plasmé el desarrollo
de la Sesién segin el orden de dia, asi como los acuerdos tomados para su seguimiento.

4.2.6 De conformidad con lo establecido en los lineamientos de cada Comité, servirdn de evidencia el Acta de
Sesion firmada en su totalidad por los miembros e invitados, segin corresponda, asi como la Lista de
Asistencia, apegarse a lo establecido en el apartado 4.3 Videoconferencias.

4.2.7 Resguardar los documentos y/o archivos generados en las Sesiones de Comité, en apego a los Lineamientos
establecidos, segun el Comité.

4.2.8 Las demds, que por Normatividad establezca un determinado Comité.

4.3 Videoconferencias

Es un sistema interactivo que permite a varios usuarios mantener una conversacion virtual por medio de la transmisién

en tiempo real de video, sonido y texto a través de Internet.

4.3.1 La invitacién para participar se puede realizar a través de correo electrénico o por oficio.

4.3.2 Quien convoca deberd precisar las instrucciones para la conexién (Link o vinculo, cédigo de acceso), asi como
horario, tema, fecha, etc.

4.3.3 Quien organiza, asi como los asistentes, daran la misma formalidad a este tipo de reuniones, como a las
presenciales.

4.3.4 Quien organiza la videoconferencia, deberd estar enlazado, 10 minutos antes del inicio de dicha sesion.

4.3.5 Quien organiza solicitard a los asistentes registrar su asistencia en el chat, para su posterior impresién y
resguardo como evidencia adjunta en la Minuta o Acta de dicha reunién.

4.3.6 Quien organiza, coordinard la participacién tanto de los ponentes, como de los asistentes, asi como la
proyeccién de archivos de apoyo para la presentacion.

4.3.7 Los participantes deberdn mantener su micréfono en silencia, a menos que se requiera de su participacioén.

4.3.8 En caso de requerir, se deberd elaborar la minuta o acta, en la cual establezca el desarrollo, asi como los
acuerdos tomados, para su respectivo seguimiento.

4.3.9 Mantener bajo resguardo los documentos generados (Acta, minuta, lista de asistencia, programas, informes,
reportes, etc), de acuerdo a los lineamientos de Archivo y/o los establecidos en los Lineamientos de la
respectiva Sesién de Comité. ‘ N

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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4.4 Medios de comunicacién impresos. (Carteles, infografias, folletos, etc.)

Son herramientas de comunicacién que permiten informar al piblico en general de manera atrayente y novedosa

los programas y las ofertas educativas que ofrece la SE, ademds de facilitar entre los usuarios la comprensién y

divulgacién de la informacién

4.4.1 Es responsabilidad del drea solicitante proporcionar la informacién para la realizacion del disefio del
documento impreso.

4.4.2 Es responsabilidad del drea solicitante asegurarse que la informacién proporcionada es correcta.

4.4.3. Es responsabilidad del drea revisar y aprobar el producto final antes de su difusion.

4.4.4 Es responsabilidad del area solicitante realizar la requisicion para solicitar la impresiéon de los materiales en
el drea correspondiente.

4.4.5 Es responsabilidad del drea de Disefio del Departamen’ro de Comunicacién Social realizar el boceto con la
informacién proporcionada.

4.4.6 Es responsabilidad del drea de Disefio del Departamento de Comunicacién Social apegarse a la imagen
institucional.

4.5 Boletin informativo : : ’

Es un instrumento que proporciona informacién dirigida al pdblico en general. Facilita la difusion de informacién

relevante para la institucién y de beneficio para la civdadania

4.5.1 Es responsabilidad del Departamento de Comunicacién Social de la SE el contenido de la informacién,
verificar que se cumpla con los lineamientos de la imagen institucional y enviar a la Coordinacién de
Comunicacién Social del Gobierno del Estado para su difusion.

4.5.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Comunicacién Social del Gobierno del Estado la difusién de los
boletines de prensa.

4.6 Pavutas radiales, notas de TV, spots y cdpsulas de video
La radio es un medio masivo de comunicacién muy cercano a la poblacién, ya que les ofrece cierta posibilidad de
participacién. Tiene la capacidad de llevar la informacién de manera rdpida a lugares remotos.
Corresponde al Departamento de Comunicacién Social de la SE realizar el guién y la grabacién del programa de
radio “Comunidad Escolar”, que se transmite diariamente, a las 12:00 horas, por Conexién 98.1 FM; y en el que se
exponen diversos temas de relevancia educativa y en los que participan invitados especialistas.
Con la finalidad de difundir las actividades desarrolladas y la oferta educativa que proporciona la SE, se realizan
spots y capsulas de video que se transmiten en televisién abierta y en las redes sociales de la institucién.
Se realizan spots en los que se difunde la oferta académica y se motiva a participar. También se dan a conocer las
actividades desarrolladas por la SE en beneficio profesional del sector educativo y el estudiantado.
4.6.1 Pautas radiales y notas de TV
4.6.1.1 Es responsabilidad de la coordinadora de los programas realizar el guién, la grabacién y contactar
a los invitados.
4.6.1.2 Es asignacién del responsable de la cabina de audio realizar la grabacién 'y edicién de los
programas.
4.6.1.3 Se realizan spot para radio y audios para perifoneo sobre las diversas ofertas educativas.
4.6.1.3.1.- Es responsabilidad del drea solicitante proporcionar la informacién que prefenden
difundir.
4.6.1.3.2. Es asignacién del responsable de la cabina de audio realizar la grabacién y edicién de
los spot para radio y audios para perifoneo.
4.6.2 Spots y Cdpsulas de video
4.6.2.1. Es responsabilidad del Departamento de Comunicacién Social realizar la cobertura grafica de los
eventos a los que asiste el fitular de la SE.

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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4.6.2.2. Es asignacién de los responsables de video y fotografia hacer la cobertura del evento.

4.6.2.3. Es responsabilidad del productor realizar la edicién de las capsulas y videos.

4.6.2.4. Es responsabilidad del Jefe del Departamenio de Comunicacion Social aprobar la difusion del
material.

4.6.2.5. Es responsabilidad de la coordinadora de la capsula realizar el guién de las secciones, la grabacion
y contactar a los invitados.

4.6.2.6. Es asignacién del responsable de television realizar la edicion de la capsula.

4.6.2.7. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Comunicacién Social .aprobar, la.difusiéon del
material.

4.7 Ruedas de prensa .

Es el acto informativo en donde previa convocatoria a los medios de comunicacion, el (la) Secretario(a) de Educacién
(o quien se designe), divulga a la opinién piblica en general una situacién o versién de un hecho institucional
relevante.

4.7.1 Es responsabilidad del titular de la institucién o servidor(a) publico(a) designado(a), acudir al evento.
4.7.2 Es responsabilidad del Departamento de Comunicacion Social convocar a los medios de Comunicacién.

4.8 Medios de comunicacién digital

Los medios de comunicacién digitales (Facebook, Twitter, You Tube, Instagram, etc.) permiten una presencia activa

en redes sociales, ayudando a la institucién a reforzar su imagen y aumentando los canales de comunicacién con su

publico externo, que repercute en el fortalecimiento del vinculo con los usuarios.

4.8.1 Los medios de comunicacién digitales son responsabilidad del drea de Comunicacién Social de la SE.

4.8.2 Es asignacién del responsable de las cuentas programar o subir la informacién a las redes sociales en el
momento requerido. :

4.8.3 Es asignacién del responsable de las cuentas llevar el seguimiento adecuado de las campafias que se
difunden en las redes sociales.

4.8.4 La responsabilidad del contenido de la informacién que se publica en medios digitales, recae en el titular
del Departamento de Comunicacién Social y en la persona responsable de los Medios digitales.

4.8.5 Las cuentas de redes sociales son propiedad de la SE, al término de la responsabilidad deberén ser
entregadas al titular del departamento de Comunicacién Social de la SE. : = e

4.9 Fotografia

Mediante la técnica fotografica documentamos lo que sucede y es relevante para la historia de una institucién. Por

ello, se realiza un archivo fotogrdfico digital en el que se preservan las imdgenes para su difusién inmediata o a

futuro.

4.9.1 Es responsabilidad del encargado del area fotogréfica, cubrir los eventos de la SE que se le asignen, archivar
las imdgenes de manera ordenada y proporcionarlas cuando se le requieran.

4.10 Pagina web

Es necesario que esta Institucién cuente con un espacio y dominio propio en la red, creado y disefiado exclusivamente

para servir a sus fines educativos y de difusién. Se cuenta con una pdgina web visualmente atractiva, personalizada

y funcional, que permite al piblico objetivo tener acceso a contenido, elegir la pestafia y enlaces de preferencia,

utilizar motores 'de bisqueda para encontrar y personalizar sus intereses y demds.

4.10.1. Es responsabilidad de la Subdireccién de Sistemas y Servicios Telematicos la administracién, mantenimiento
y desarrollo.

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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4.10.3

4.10.4

Lineamientos para la Comunicacién Interna y Externa

Toda publicacién de contenido deniro del portal web de la Secretaria de Educacién, debe ser autorizada
por el Despacho del Secretario, por lo anterior, el interesado deberd solicitar la autorizaciéon via
memordndum dirigido a la Secretaria Técnica.

Publicacién que no requiere banner

En el memordndum se debe especificar el lugar dentro del portal WEB en el cual se publicara el contenido
solicitado. Si la publicacién requiere un vinculo a un recurso externo (pdgina web, imagen o documento)
alojado fuera del portal web, se debe especificar la URL donde se encuentra este recurso. En el caso de
que el drea solicitante cuente con el recurso (imagen o documento) en digital, debe enviarlo a la subjefatura
de sistemas via correo electrénico (sistemas.web@secolima.gob.mx) para su vinculacién, acompafiado del
oficio de autorizacién del despacho del secretario.

Publicacién que requiere banner

Algunas publicaciones requieren mayor difusién por tratarse el algin evento programado (convocatorias,
concursos, listados oficiales etc.) En este caso se sugiere que su acceso sea mediante un banner.

4.10.4.1 El disefio del banner debe ser solicitado al drea de comunicacién social.

4.10.4.2 El drea interesada debe remitir a la. subjefatura de sistemas via correo electrénico
(sistemas.web@secolima.gob.mx) los recursos (banner, imagenes, documentos, enlaces, etc.) que serén
publicados, adicionalmente en el cuerpo del correo electrénico deberd especificar las instrucciones para su
publicacién, asi como la fecha de inicio y fecha final que deberd aparecer el banner.

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 26/08/2021 Inicia su uso

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”




