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PREAMBULO

La Secretaria de Salud y Bienestar Social y los Servicios de Salud del Estado de Colima
tienen el compromiso con la calidad a través de la acreditacion de procesos, asi como de
las unidades dedicadas a brindar atencion médica; lo que garantiza proporcionar a la
poblacion no derechohabiente a otras instituciones de salud, la atencién que merece y
demanda de manera oportuna y profesional.

Asegurar la calidad es fundamental en los procesos de la Institucién; es por ello que este
documento presenta las POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA, de tal
manera que coadyuve al disefio de las estrategias de informacién y comunicacién. Esta
Iniciativa obedece a la necesidad institucional de disponer de un cuerpo de pautas que
orienten al personal que labora en la Institucion para la actuacion que corresponde a la
comunicacion tanto en el interior como hacia el exterior de la misma.

Finalmente, para respaldar y fortalecer el presente documento, resulta indispensable la
voluntad por parte de los servidores pliblicos, por lo que se les exhorta acompafar su
trabajo diario con lo que se establece en el presente documento.

LICDA. LETICIA GUADALUPE DELGADO CARRILLO
Secretaria de Salud y Bienestar Social y

Presidenta Ejecutiva del Organismo Publico Descentralizado
Servicios de Salud del Estado de Colima
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POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
1. INTRODUCCION

Si entendemos la comunicacién como un proceso en el cual se desarrolla un intercambio de mensajes
planificados y orientados a la contribucién de los abjetivos propuestos por estos Servicios de Salud Y.
por ende, al éxito de su gestion, el objetivo principal del manual es disponer de una guia que permita
coadyuvar a que la informacién y comunicacién hacia todos los niveles sea fluida; con su
implementacion, se fortalecera la cultura y los valores institucionales, a fin de optimizar una parte
importante del clima organizacional; asi mismo, permitira orientar la forma, el contenido y el proceso
de circulacién de los mensajes que se emiten dentro y desde cada una de las areas.

Ahora bien, en la blsqueda de contar con elementos que permitan que el personal que integra los
Servicios de Salud del Estado de Colima tenga de forma clara y precisa las directrices que contribuyan
a la mejora en las relaciones internas en las areas, asi como dentro de las unidades médicas
prestadoras de servicios de primer y segundo nivel de atenci6n de la entidad, asi como la interaccion
comunicativa con su publico externo, es que se decide elaborar el Manual de Politicas de
Comunicacion Interna y Externa, mismo que esta organizado por capitulos y consta de objetivo,
alcance, términos y definiciones, responsabilidades, desarrollo, registros de calidad y seccion de
cambios.

Asi mismo, las Politicas de Comunicacion fueron elaboradas con base al Modelo de Gestién de Calidad
en Salud, cuyo objetivo es mantener control en los documentos que integran el Sistema de Gestion de
(alidad de los Servicios de Salud del estado de Colima, con el propésito de asegurar gue todos los
documentos esten debidamente autorizados, revisados, identificados y distribuidos para su uso
adecuado por todo el personal y evitar el uso de documentos obsoletos.

Finalmente, por lo anterior expuesto, es preciso dar cumplimiento a las Politicas de Comunicacién con
compromiso y responsabilidad.

2. OBJETIVO

Establecer las directrices que permitan coadyuvar al logro de un sistema de comunicacién mediante un
sustento ético, agilizando el flujo de mensajes que se transmiten, que facilite la informacién oportuna y
la comunicacién entre el personal de las diferentes areas y unidades que conforman los Servicios de
Salud del Estado de Colima.

3. ALCANCE

Las politicas de comunicacion interna y externa describen los principios y normas generales que rigen
la dinamica de difusién sobre el ser y el quehacer de las diferentes areas y unidades de los Servicios
de Salud del Estado de Colima, siendo de observancia general y aplicacién inmediata (a partir de su
difusién) por parte de todo el personal.
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4, TERMINOS Y DEFINICIONES

SSyBS: Secretaria de Salud y Bienestar Social del estado de Colima.
SESA: Servicios de Salud del Estado de Colima.

Comunicacién: Proceso en el que interactGan un emisor con uno o varios receptores para intercambiar
ideas, conocimientos, experiencias y sentimientos que se transmiten a través de un mensaje mediante
un canal y cédigo adecuado para recibir una respuesta.

Colaborador: Término utilizado para denominar al personal que presta sus servicios remunerados a
los SESA, para efecto de las presentes politicas se entendera al personal perteneciente a los SESA.

Informacion: Se refiere a toda comunicacion o representaciéon de datos con significado, inclusion de
formas textuales, numéricas, graficas, cartograficas, narrativas o audiovisuales y en cualquier medio,
ya sea magnético, en papel, en pantallas de computadoras, audiovisual u otro.

Institucién: Los Servicios de Salud del Estado de Colima, y a través de éstos a la Secretaria de Salud y
Bienestar Social del Estado de Colima.

Medios de comunicacién: Canales que permiten o facilitan la comunicacion/difusion de informacion
relacionada con la Institucion hacia su pblico interno y externo.

MGCS: Modelo de Gestién de Calidad en Salud.

Pablico externo: Grupo de personas que no forma parte de los SESA 'y SSyBS, a los que la Institucion
mantiene como vinculados, porque son importantes para los servicios de salud (instituciones
gubernamentales, organizaciones no gubernamentales, pacientes, praveedores, laboratorios, etc.).

Piablico interno: Grupo de personas que tienen una relacién y afinidad muy directa con la Institucion,
forman parte de la comunidad de los SESA (personal directivo, operativo, administrativo, mando
medio, formalizados, homologados, de contrato, de apoyo, etc.).

Servidor publico: Término utilizado para denominar al personal que presta sus servicios remunerados
a los SESA (independientemente de su condicién contractual).

Usuarios: Poblacion que hace uso de los servicios de salud.
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POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

5. RESPONSABILIDADES

5.1 El Comité de Control Interno, Desempefio Institucional y de Tecnologias (COCODIT), debera
aprobar toda actualizacion del presente documento, y todas las diferentes reas que conforman
los SESA podran proponer mejoras al presente manual.

5.2 Es responsabilidad de directores(as) de area, subdirectores(as), directores(as) de
establecimientos de salud, jefes(as) de jurisdiccién, departamento y coordinaciones
(Comunicacién y Juridico) Titulares de area (C)rgano Interno de Control), realizar la difusion de las
politicas de comunicacion al interior de sus areas o unidades médicas, debiendo resguardar las
evidencias correspondientes que al efecto se generen, incluidos los 6rganos desconcentrados.

5.3 Es responsabilidad de los servidores piblicos la aplicacién de las presentes politicas, asi como
atender con oportunidad los compromisos que se generen con su implementacion.

5.4 El titular de cada area o unidad, asumira la responsabilidad de supervisar que se cumpla lo
establecido en las presentes disposiciones.

5.5 s responsabilidad de todo colaborador(a) de la Institucion utilizar los canales de comunicacién
de dos vias y asegurar el flujo de informacién transversal.

5.6 Es responsabilidad de todos los servidores puablicos de la Institucion, en cualquier tipo de
comunicacion, ya sea interna o externa, apegarse a lo estipulado en el Cédigo de Conducta,
mismo que se encuentra disponible en el vinculo:
http://www.saludcolima.gob.mxfcontroIinternoyeticafetica/marconormativo/codigos/CodigoDeCon
ductaSSyBSyOPDServiciosDeSalud.pdf

57 Los directores(as) de area, subdirectores(as), directores(as) de establecimientos de salud,
jefes(as) de jurisdiccion y mandos medios pertenecientes a la Institucién, tienen la
responsabilidad de generar o incentivar la creacién de contenido a transmitir a través de sus
distintas areas. El mensaje y la estructura a transmitir deben ser claros, tnicos y oportunos.

5.8 El desconocimiento de las presentes politicas no exime a ningn servidor publico de su
cumplimiento.

6. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

La comunicacién organizacional es el proceso constructivo de mensajes que comprende todos los
hechos y acciones internas y/o externas, en el cual se genera un acto comunicativo, entendiendo todo
hecho comunicativo como el que sucede dentro de los pardmetros institucionales. Siendo preciso
destacar que dentro de la Institucion existen dos espacios de interaccién, uno es de comunicacion
interna y otro de comunicacién externa.

Por un lado, la comunicacion interna se refiere a la informacién generada dentro de la Institucion y
supone la interaccion que esta mantiene con su pGblico interno. Es por ello que, con la implementaciéon
de las presentes politicas, se pretende optimizar el clima organizacional y construir una vision
compartida en torno a ejes estratégicos organizacionales, ello deviene en que los integrantes de la

T B
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POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Institucion desarrollen una actitud de servicio y una cultura de cooperacion, teniendo presente que con
su trabajo estan aportando al cumplimiento de los objetivos.

Este tipo de comunicacion se direcciona de la siguiente manera:

° Comunicacién descendente: se refiere a los mensajes que circulan desde las direcciones hacia
el resto de los colaboradores de la misma area.

e Comunicacion ascendente: es la comunicacion que parte desde los servidores publicos
(independientemente de su vinculo contractual) hacia sus superiores, por ejemplo: sugerencias,
dudas, preguntas, efc.

s Comunicacién horizontal: es la comunicacién que se da entre iguales, es decir, entre los
diferentes colaboradores de las areas que conforman la Institucién en donde no existe una
relacion de autoridad (ej. coordinacién entre el personal de diferentes departamentos para
realizar determinada actividad).

En cambio, la comunicacién externa supone la interaccién que mantiene la Institucion con su pablico
externo asi como las instituciones del Sector Salud y diferentes instituciones y asociaciones, busca
mantener y mejorar su relacién con éste, proyectar una imagen favorable y promover sus Servicios.
Los principales focos de la comunicacién externa son: los usuarios de los servicios de salud, los
proveedores de servicios de insumos, medicamentos, estudios de apoyo diagndstico, la sociedad en
general a través de sus distintas representaciones como son instituciones, arganizaciones civiles,
medios de comunicacion.

Asi mismo. los SESA toma en cuenta a todos los ciudadanos y usuarios de sus servicios; por ello, se
establecen las presentes Politicas de Comunicacién, con el objetivo de procurar que el piblico externo
de la Institucién conozca las decisiones técnicas adoptadas y garantizar la difusién veraz y oportuna a
los distintos usuarios sobre los servicios brindados y los resultados de su actuacién como herramienta
para la toma de decisiones; lo anterior en busca de mejorar el vinculo con la ciudadania, dando a
conocer la misién, vision y valores de la Institucion y promoviendo la transparencia en la gestion del
Estado: ademas, estan dirigidas a hacer visible la gestion institucional, fortaleciendo y posicionando la
imagen de la SSyBS y SESA segiin corresponda.

7. POLITICAS DE COMUNICACION

a) Correspondencia.

El manejo de correspondencia, deberd de cumplir estrictamente con las disposiciones establecidas por
la Ley General de Archivos y la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién y sus reglamentos, asi
como otras leyes y normatividad aplicable, ademas de las disposiciones de cada unidad médica o
administrativa.

1.  Toda la correspondencia de entrada y salida, deberéd ser registrada por la persona asignada por
parte de la unidad médica o administrativa correspondiente.

2. La correspondencia de entrada y salida debera ser registrada a través de un sistema de control
documental o de gestion, pudiendo ser: registro automatizado, ficha o libreta especifica segln
sea el caso.

3. En el registro de la correspondencia de entrada debera anotarse a qué area o servidor plblico se

asigna la correspondencia.

A .
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POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

4, Serd responsabilidad del area y servidor plblico a quien se le turne la documentacién, darle
respuesta y seguimiento en los términos y plazos solicitados. .

5. Una vez concluido el tramite de atencion a la correspondencia, debera archivarse (con apego a
los lineamientos de archivos en tramite) el documento recibido, junto con su respuesta y otros
documentos que se hayan generado durante la gestion de la misma.

6. Los documentos de respuesta que se generen deberan realizarse con apego a los puntos a
tomar en cuenta para la elaboracion de oficios, destacando lo siguiente:

6.1.  Deberan ser impresos en el formato oficial vigente, tomando en cuenta la imagen
institucional que desighe Gobierno del Estado al inicio del periodo constitucional (Cada
sexenio). Dicho formato sera proporcionado anualmente por la Coordinacién de
Comunicacion Social de la SSyBS con la leyenda autorizada por el Congreso del Estado
para el afio que curse; asi como con el nombre de cada una de las dreas que se encuentran
en la estructura de la Secretaria de Salud, domicilio, teléfono y pagina del sitio oficial de la
Secretaria de Salud.

6.2. Debera registrar el nimero de oficio 0 memorandum consecutivo, de acuerdo al control
interno de cada area; al nimero de oficio le deberén anteceder las iniciales del drea que
elabora el documento, ya sea Direccién, Subdireccion, Departamento, Hospital,
Jurisdiccion, etc., seguido de un guién y del nimero de oficio que corresponde, diagonal y
el afio en el que se elabora el documento. Ejemplo: SP-001/2019, DSS-002/2019, SAM-
003/2019. Una vez que se haya elaborado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
por el area correspondiente de estos Servicios de Salud, suplird las iniciales del &rea que
elabora el oficio; se agregara un guién, nimero de oficio, diagonal y el afio respectivo. Si
es un oficio circular, o sea, el mismo texto para varios destinatarios, debera llevar el mismo
numero en todos los oficios.

6.3. En el apartado de “Asunto”, se debera registrar de forma concreta el tema principal de lo
que trata el documento, evitando registrar “El que se indica”.

6.4. Los documentos deben contener: nimero consecutivo de oficio/memorandum,
antecediendo las siglas de la Direccién, Subdireccion, Departamento, Coordinacién,
Jurisdiccion, Hospital, etc., que se encuentren en el organigrama oficial de la SSyBS; fecha
de emision, asunto; nombre completo, cargo y direccion del destinatario; cuerpo del
documento, antefirma (nombre y cargo, precedido de Atentamente; firma autdgrafa,
marcado de copias y ridbricas de quien elabora, revisa y valida, anotando nombre
completo y cargo.

6.5. Cuando un documento se compone de mas de una pagina, las que continGan deberan de
llevar en la parte superior derecha, lo correspondiente a namero de oficio/memorandum,
fecha y asunto.

6.6. En el rubro de destinatario se debera anotar el nombre del servidor publico al que se dirige
el oficio/memorandum, con el titulo al que ostente (Lic., Dr., Dra. Mtro., etc.), asi como con
el cargo correcto, nombre y domicilio completo de la dependencia o del particular. l

6.7. Por ningdn motivo, se deberan utilizar hojas recicladas.

6.8. Utilizar ambas caras de la hoja. )

6.9. Evitar el uso de negritas, que permita economizar el uso de téner.

6.10. Todos los documentos que se giren a dependencias externas, deberan ser firmados por
Secretario(a) de Salud, con la rabrica de validacién correspondiente de Director(a) de de
area, y de revision por Subdirector(a) de Area en donde se genera el documento, asi como ,X
el servidor publico que lo elabora.

6.11. Para efecto de los oficios circulares, se debera considerar lo siguiente: realizar un oficio ﬂ,
general que lleve los nombres de las instituciones a las que se dirige, mismo que se

Shr "
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POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

utilizara como acuse, el resto de los oficios deberan ser personalizados, de acuerdo a lo
establecido en el punto 6.6 de las presentes politicas.

6.12. Cuando se envie un documento en medio magnético como anexo a un oficio, éste debera
enviarse en formato no editable (PDF o imagen), teniendo especial cuidado cuando se trate
de un archivo que corresponda a un oficio o informe. Se enviaran en version editable, sélo
cuando la solicitud asi lo requiera y en este caso, deberan enviarse de las dos formas, el de
la version no editable (PDF o imagen) y version editable.

6.13. Todos los documentos que firma el(la) Director(a) de area, deberan llevar copia a
Secretario(a) de Salud y Secretario(a) Técnico(a).

6.14. Cuando los documentos lleven copia a servidores plblicos pertenecientes a la Institucién,
éstas deberan enviarse via correo electronico, a reserva de que por la importancia que
tenga el documento, a criterio del area o unidad médica se determine que el envio deba
realizarse de forma fisica.

6.15. Cuando el envio de las copias de los oficios se realice via correo electrénico, se le pondra
al oficio la leyenda “Copia en digital para su conocimiento” (por ejemplo: c.c.p. Dr. XXXX
YYY ZZZZ. Secretario Técnico. Copia en digital para su conocimiento).

b) Reuniones generaleslGrupos de trabajo.
Corresponde a reuniones en donde pueden participar segun las necesidades presentadas: Secretario(a)
de Salud, Directores(as) de area, Subdirectores(as) de Area, Directores(as) de Establecimientos de
Salud, Jefes(as) Jurisdiccionales y de Departamento e integrantes de grupos de trabajo.

1.

o

10.

11.

12

La invitacién a la reunién o grupo de trabajo, se puede realizar a través de correo electronico o
por oficio; sin embargo, el organizador deberd consultar con su superior inmediato, quien elegira
la via a través de la que se realizara la invitacion, para lo cual, debera considerar la jerarquia de
los asistentes o importancia del tema.

Si se decide por la invitacién via oficio, éste puede sustituir a la invitacién por correo electrénico
o bien realizarse por los dos medios (enviar de forma fisica y electrénica el oficio).

En caso de enviarse la invitacién via correo electronico, ésta debera realizarse en cumplimiento a
las politicas establecidas en el apartado d) Correo electrénico institucional.

En la invitacién se debera anexar el Orden del Dia en el formato oficial vigente Orden del Dia
{(disponible en el vinculo en linea de formatos oficiales FO-MGCS-49 Orden del dia).

Se debera realizar minuta en el formato oficial vigente de conformidad al MGCS.

Realizar registro de asistencia en el formato oficial vigente de conformidad al MGCS.

En caso de que aplique, generar los acuerdos correspondientes, especificando responsable y
tiempo de cumplimiento.

Se deberan cumplir en tiempo y forma la totalidad de acuerdos establecidos, resguardando las
evidencias correspondientes.

Es responsabilidad del organizador de la reunién o grupo de trabajo, dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos por parte de los asistentes.

Se deberan resguardar con apego a los lineamientos de archivos en tramite, todos los
documentos o archivos generados en las reuniones, por ejemplo: minutas, listas de asistencia,
grabacion de la reunion (esta dltima aplica en el caso de que se grabe la reunion y dicha
grabacion sustituya la minuta), etc.

Las reuniones o grupos de trabajo se pueden realizar con la modalidad: presencial o a distancia
(por medio de videoconferencia).

El organizador de la reunién o grupo de trabajo, deberd consultar con su superior inmediato
acerca de la modalidad a elegir, siendo responsabilidad de éste autorizar la modalidad que se
ajuste mas a los requerimientos de la reunién o grupo de trabajo.

\
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13.  En caso de que se opte por la modalidad a distancia (videoconferencia), se debera realizar de

conformidad a lo establecido en el apartado f) Videoconferencias.

c) Sesiones de Comités o Consejos.

El objetivo es analizar y definir estrategias en materia relacionada al Comité o Consejo del que se trate la

Sesion.

1.

10.

115

12.

13.

La invitacion a la sesion, se puede realizar a través de correo electrénico o por oficio; sin
embargo, el organizador debera consultar con su superior inmediato, quien elegira la via a través
de la que se realizara la invitacién, para lo cual, debera considerar |a jerarquia de los asistentes o
importancia del tema.

Si se decide por la invitacion via oficio, éste puede sustituir a la invitacién por correo electrénico
0 bien realizarse por los dos medios (enviar de forma fisica y electrénica el oficio).

En caso de enviarse la invitacién via correo electrénico, ésta debera realizarse en cumplimiento a
las politicas establecidas en el apartado de correo electrénico institucional.

A la convocatoria se le debera adjuntar el Orden del Dia en el formato oficial vigente (disponible
en el vinculo en linea de formatos oficiales FO-MGCS-49 Orden del dia.

Al correo electrénico, se le adjuntara la convocatoria correspondiente debidamente firmada y
rubricada.

En caso de que aplique, generar los acuerdos correspondientes, especificando responsable y
fiempo de cumplimiento.

Se deberan cumplir en tiempo y forma la totalidad de acuerdos establecidos, resguardando las
evidencias correspondientes.

Es responsabilidad del organizador de la sesion, dar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos por parte de los asistentes.

Se deberan utilizar los formatos de lista de asistencia y acta vigentes del MGCS disponibles en el
vinculo en linea de formatos oficiales.

De conformidad a lo establecido en los lineamientos de cada Comité, se conservara como
evidencia la lista de asistencia y el acta de la sesion firmada por la totalidad de participantes,
ademas de otras evidencias generadas en el desarrollo de la sesion.

Las sesiones de Comités se pueden realizar con la modalidad: presencial o a distancia (por medio
de videoconferencia).

El organizador de |a sesién, debera consultar con su superior inmediato acerca de la modalidad a
elegir, siendo responsabilidad de éste autorizar la modalidad que se ajuste mas a los
requerimientos de la sesion.

En caso de que se opte por la modalidad a distancia (videoconferencia), se debera realizar de
conformidad a lo establecido en el apartado f) Videoconferencias.

d) Correo electronico institucional.
El correo institucional interno facilita el envio y recepcién de informacién entre los colaboradores y
opera como medic habil de comunicacion.

.

Los servidores plblicos de la Institucién deben utilizar sus cuentas de correo institucion
(independientemente del servicio de correo en que sea generada la cuenta), cumpliendo con las
disposiciones contenidas en el Cdigo de Etica de la SSyBS, honrando el buen nombre y prestigio
de la Institucion.

La cuenta de correo (asignada o creada) serd para uso exclusivo de la funciéon laboral en la
Institucion, mediante la cual se prohibe enviar, reenviar o recibir correos de caracter personal,
los servidores plblicos serdn responsables de todas las actividades que se realicen desde su
cuenta de correo institucional.

X
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3. Cuando se trate de cuentas de correo creadas para uso laboral, pero sin el dominio:

saludcolima.gob.mx, dicha cuenta deberd crearse con el nombre acorde a las funciones gue
realiza el servidor pablico que la manejara, de tal manera que, en la bandeja de entrada de los
correos, no aparezca el nombre de la persona, sino de las palabras relacionadas a su funcion
(por ejemplo: Nombre que aparece en la bandeja de entrada: Peticiones ciudadanas.
Correo:peticiones.ciudadanas.SESAcolima@gmail.com).  Evitando nombrar los correos
electrénicos con los nombres personales.

4, Sera responsabilidad de los servidores pablicos que se encuentren registrados en el Directorio
de la pagina Web de la Institucion http://www .saludcolima.gob.mx/directorio/, corroborar que su
cuenta de correo electrénico se encuentre actualizada en dicha pagina; en caso de requerir
actualizacién, deberan informarlo de forma oficial a la Coordinacion de Comunicacion Social,
como al resta de las areas de la Institucién, a fin de que la cuenta de correo anterior sea dada de
baja y se publique la cuenta vigente, ademas de que se evite recibir mensajes en la cuenta que
gueda en desuso.

5. Queda estrictamente prohibido utilizar correos personales para enviar o recibir informacién
institucional.

6. Cada cuenta de correo electrénico es de uso estrictamente personal, por lo que no se debera dar
a conocer la contrasefia a terceras personas, a menos que el servidor plblico cause baja del
irea a la cual pertenecia; en este caso, a su salida debera proporcionar la contrasefia
correspondiente.

7 Como parte del control, el area de informética o la instancia fiscalizadora que lo solicite, tendra
acceso a la cuenta proporcionada para revisar o auditarla segin requiera.

8. Queda prohibido enviar o reenviar mensajes despectivos, enganosos o falsos, que ataguen o
abusen de compafieros o colaboradores de la Institucién. No se debera enviar o reenviar
mensajes que contravengan las normas legales, la moral, el orden puablico, la intimidad o el buen
nombre de las personas, que contengan contenido irrespetuoso, difamatorio, racista, religioso,
discriminatorio, de acoso o intimidador, asi como imagenes o videos con contenidos legales,
ofensivo, extorsivo, indecente o con material sexual o que atenten contra la seguridad e
integridad de companeros y otros colaboradores.

9. El servidor plblico usuario del correo institucional, debe hacer uso de este servicio
implementando criterios de racionalidad, respeto, responsabilidad, integridad y seguridad de la
informacién.

10. Antes de enviar un correo electrénico, el servidor plblico deberéd hacer una revision cuidadosa
de |a ortografia y posterior a ello, deberé realizar las correcciones que procedan.

11.  Cuando se envie un documento como archivo adjunto al correo electrénico, éste debera enviarse
en formato no editable (PDF o imagen), teniendo especial cuidado cuando se trate de un archivo
que corresponda a un oficio o informe. Los archivos en version editable, se enviaran sélo cuando
la solicitud asi lo requiera y en este caso, debera enviarse de las dos formas, el de la version no
editable (PDF o imagen) y versi6n editable.

12. Si a través de correo electronico se envia informacion con cardcter de CONFIDENCIAL,
INEFORMACION RESTRINGIDA o URGENTE, se debera etiquetar como tal en el asunto del
mensaje.

13.  Los correos electronicos que se reciban con la etiqueta en el asunto del mensaje como
CONFIDENCIAL o INFORMACION RESTRINGIDA, por ningin motivo se deberan reenviar a
terceras personas sin tener la autorizacion correspondiente del Titular del Area.

14. En todos los correos enviados se deberd poner la leyenda: “FAVOR DE ENVIAR ACUSE DE K
RECIBO”. \

15. Es obligatorio acusar de recibido los correos que lleguen a la cuenta de correo.

16, Se promovera la difusién de los valores y principios éticos institucionales, segiin estipule la
Institucion.

{
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17. Todos los correos que se envien deberan contener la imagen de firma oficial que debera ser
solicitada a la Coordinacion de Comunicacion Social de |a Institucién o bien el nombre, cargo y
area del servidor pablico.

18. Es responsabilidad de los servidores plblicos revisar la cuenta de correo al menos 2 veces
durante la jornada laboral.

19.  Se debera comunicar por escrito oportunamente al superior inmediato si se detecta que terceras
personas estan haciendo uso indebido de la cuenta que se tiene asignada.

20. La difusion de documentos se realizara a través del correo electrénico institucional, siguiendo la
linea de mando del organigrama vigente.

21. Toda informacion enviada a través del correo electrénico institucional, sera considerada
oficial una vez que el correo haya sido enviado. Sera suficiente el correo enviado como
evidencia de la informacién difundida, por lo que queda bajo la responsabilidad del servidor
publico la revision de la misma.

22. Serd responsabilidad del encargado de cada nivel de la estructura organizacional conservar las
evidencias correspondientes a la informacion difundida a través del correo electrénico.

23. Cuando el envio de las copias de los oficios/memorandum/comunicados se realice via correo

electrénico, se remitirdn de la siguiente manera en los apartados correspondientes:

PARA: Escribir el correo de |a persona a la que va dirigido el oficio/memorandum/comunicado
C.C.P: escribir el o los correos electronicos del o las personas a las que se les marcé con “copia
en digital para su conocimiento”.

ASUNTO: escribir el nimero de oficio/memorandum/comunicado y el asunto a tratar, evitando
escribir “el que se indica”.

CUERPO DEL CORREO: Escribir el nombre y cargo del destinatario, y en el parrafo siguiente
escribir como minimo el siguiente objetivo de la remision del correo:

“Con base en las Politicas de Comunicacién Interna y Externa de la Secretaria de Salud y
Bienestar Social y los Servicios de Salud del Estado de Colima, se envia en formato *pdf el
oficio... (registrar de la siguiente manera, ejemplo: SSyBS/DSS/106/2021 PRESENTACION DE
PERSONAL OFICINA CENTRAL) para su conocimiento, andlisis y atencién procedente desde el
ambito de su competencia”.

Nota: En caso de requerir una cuenta, deberan solicitarla a la Direccién de Planeacién via oficial.

En los términos del Art. 43, Fr. Il de las Reglas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto
pablico estatal, publicadas el martes 31 de enero del afio 2017 en el Tomo 102, Nam. 08, pag.
444 de El Estado de Colima. Periddico Oficial del Gobierno Constitucional, se consideran de
caracter oficial los medios electrénicos de comunicacién. Por lo anterior, el formato del uso del
correo electronico debera apegarse a lo estipulado para los Documentos de Correspondencia.

e) Mensajeria instantanea.
La mensajeria instantanea es servicio de comunicacidon de tiempo real entre dispositivos como
computadoras, tabletas, celulares, etc. y al igual que el correo electrénico, facilita el envio y recepcién
de informacion entre los colaboradores y opera como medic habil de comunicacion; siendo las
aplicaciones de mensajeria instantanea mas utilizadas el WhatsApp y Telegram.

1

2.

En la Institucién se podra utilizar la formaciéon de grupos en mensajeria instantanea para
notificaciones de informacion por la funcionalidad que presenta esta aplicacion.

Este medio también podra ser utilizado cuando haya urgencia de algin asunto a tratar y la
ubicacién geografica de los trabajadores dificulte la comunicacion inmediata.
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Cuando se trate de informacion con caracter de URGENTE, ésta podra ser enviada por
mensajeria instantdnea, siendo responsabilidad del servidor plblico que la reciba cuidar la
confidencialidad de la misma.

El uso laboral de las aplicaciones de mensajeria instantdnea, debera ser en cumplimiento con las
disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica de la SSyBS.

El servidor plblico que pertenezca a algin grupo de mensajeria instantdnea con fines laborales,
debe hacer uso de este servicio implementando criterios de respeto, respansabilidad, integridad
y seguridad de la informacion.

En los grupos de WhatsApp que tengan fines laborales, queda prohibido enviar o reenviar
mensajes despectivos, engafiosos o falses, que ataguen o abusen de compaferos o
colaboradores de la Institucién, ni que contravengan las normas legales, la moral, el orden
plblico, la intimidad o el buen nombre de las personas, que contengan contenido irrespetuoso,
difamatorio, racista, religioso, discriminatorio, de acoso o intimidador, asi como imagenes o
videos con contenidos legales, ofensivo, extorsivo, indecente o con material sexual o que atenten
contra la seguridad e integridad de compafieros y otros colaboradores.

Toda informacién institucional recibida a través de las aplicacicnes de mensajeria instantanea, es
considerada como CONFIDENCIAL o RESTRINGIDA, por lo que gueda estrictamente prohibido
reenviar dicha informacion a terceras personas (significa cualquier otra persona que NO esté en
el grupo, aunque sea empleado de la Institucién), @ menos que el administrador del grupo o el
proveedor de la informacion lo permita.

Para proteger |la confidencialidad de la informacién que se difunda a través de las aplicaciones de
mensajeria instantdnea, cuando el servidor pablico cambie de nimero telefénico, debera
notificarlo a su superior inmediato, a fin de que se de baja el nimero anterior y se registre el
nuevo.

f) Videoconferencias
Son aquellas sesiones en donde se utiliza imagen de video en directo para entablar una reunién,
proyectar informacién o interactuar visualmente con los participantes; nos permiten mantenernos
comunicados a través de medios elecironicos en situaciones en que los participantes por diferentes
motivos no pueden reunirse personalmente, ademas de poder coordinar e informar a un grupo de
personas alrededor de un tema especifico.

1.

La invitacion a la sesién por videoconferencia, se puede realizar a través de correo electrénico o
por oficio; sin embargo, el organizador debera consultar con su superior inmediato, quien elegira
la via a través de la que se realizara |a invitacion, para lo cual, debera considerar |a jerarquia de
los asistentes o importancia del tema.

Si se decide por la invitacion via oficio, éste puede sustituir a la invitacion por correo electrénico
o bien realizarse por los dos medios (enviar de forma fisica y electronica el oficio).

En caso de enviarse la invitacion via correo electrénico, ésta debera realizarse en cumplimiento a
las politicas establecidas en el apartado d) Correo electrénico institucional.

El organizador de |a sesion deberd enviar la informacion a los participantes y ponentes, de forma
clara, precisando las instrucciones sobre cémo realizar la conexién, horario, tema, dia, etc.

En la invitaciéon se debera anexar el Orden del Dia en el formato oficial vigente Orden del Dia
(disponible en el vinculo en linea de formatos oficiales FO-MGCS-49 Orden del dia).

Quien organiza la sesién, como los asistentes a la misma, deberan dar la misma formalidad
como si la sesidn fuese de forma presencial.

El organizador de la videoconferencia debera estar enlazado a la sesion 10 minutos antes de la
hora de inicio.

> "7
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8. Se procurard en la medida de lo posible, evitar realizar otras tareas en simultaneo, a excepto de
gue sea mandatorio.

9.  Los asistentes deberan cuidar de que su micréfono se mantenga en silencio, hasta que sea
tiempo de participar.

10.  El organizador de la sesion, debera coordinar la participacién tanto de los ponentes (cuando asi
sea el caso), como de los asistentes.

11, Posterior al desarrollo de |a sesion, se debera realizar minuta en el formato oficial vigente de
conformidad al MGCS.

12. El organizador debera realizar pase de asistencia en el formato oficial vigente de conformidad al
MGCS (FO-MGCS-66 Pase de asistencia a videoconferencias).

13.  En caso de que aplique, generar los acuerdos correspondientes, especificando responsable y
tiempo de cumplimiento.

14, Se deberan cumplir en tiempo y forma la totalidad de acuerdos establecidos, resguardando las
evidencias correspondientes.

15.  Es responsabilidad del organizador de la sesién, dar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos por parte de los asistentes.

16. Se deberan resguardar con apego a los lineamientos de archivos en tramite, todos los
documentos o archivos generados en las sesiones de videoconferencia, por ejemplo: minutas,
pase de asistencia, grabacion de la sesion (esta Ultima aplica en el caso de que se grabe la sesion
y dicha grabacién sustituya la minuta), etc.

g) Drive de formatos oficiales del Modelo de Gestion de Calidad en Salud (MGCS)
Como parte de la comunicacién interna, es importante que se utilicen los formatos correspondientes al
MGCS y que se encuentran en el siguiente vinculo en linea: https://sites.google.com/view/dsscolima/

1. Cada vez que se requiera alguno de los formatos que se encuentran en el vinculo de formatos
oficiales, debera descargarse, para asi evitar el uso de formatos obsoletos.

2. No sera aceptado ningin formato que se encuentre en el vinculo y que sea utilizado en version
obsoleta.

3. Sera responsabilidad de los Titulares de Area, asegurar que los formatos estandarizados
correspondientes se encuentren dentro del vinculo en linea, por lo que deberan establecer
comunicacion permanente con el area de Calidad a fin de que el vinculo se actualice
constantemente con los formatos vigentes.

h) Entrega-Recepcion
Como parte de la comunicacion interna, se debera realizar un proceso adecuado de entrega- recepcién
que permita contar con un mejor control de los documentos que se generaron por el personal que es
separado o removido de su empleo, cargo o comision.

=

1. Se debera elaborar un acta de entrega-recepcién en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

2. El acta de entrega-recepcion debera estar firmada por la persona que entrega, quien recibe y
dos testigos. f\

3. El acta se debera imprimir en dos tantos, recabando las firmas correspondientes en original enf
ambos documentos, un documento debera ser para el servidor publico saliente y el otro para el
servidor piblico entrante.

4. Al momento de realizar la entrega, se deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su
custodia, asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados.

X
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5. Asegurar que el trabajador separado regrese los activos propiedad de la Institucion utilizados
durante su trabajo en el tiempo que duré su contrato, cargo o comision (software, hardware,
equipo de oficina, manuales, documentacion, etc.).

6. Fl servidor pablico entrante, debera recibir una induccién, que permita revisar los aspectos
prioritarios del objetivo de su puesto, y realizar la entrega de funciones mediante el formato FO-
MGCS-78 Carta de entrega de funciones, misma que se encuentra disponible en el vinculo en
linea de formatos oficiales. Revisar la politica e) Drive de formatos oficiales del Modelo de
Gestion de Calidad en Salud (MGCS).

i) Medios de comunicacién impresos (carteleras, infografias, folletos, etc.).
Son herramientas de comunicacion relacionadas con novedades institucionales que permiten informar
de manera atrayente para motivar un mejor clima laboral y reforzar la imagen institucional al interior
de la Institucién, ademas de facilitar a los usuarios la divulgacion de la gestién y demas actividades
relacionadas con la Institucion.

1 Las coordinaciones de los programas y encargados de cada area de la institucion son
responsables de generar las propuestas de disefios, guiones o productos comunicacionales que
se requieran difundir.

2. Todo producto comunicacional impreso debe estar validado por la Coordinacion de
Comunicacién Social de la institucion.

3. Es responsabilidad de la Coordinacion de Comunicacién Social de la institucion, verificar se
cumpla con la identidad gréfica institucional vigente.

j) Boletin informativo.
Es un instrumento para presentar hechos o acciones relevantes de los programas o la institucion, a fin
de validarlos para difundirlo pldblicamente.
[ Debe sefalar el hecho o beneficio de la accién o programa, el proceso de como se logré, datos
que incluyan cifras y metas, participantes que intervinieron, asi como el cumplimiento de alguna
meta, indicador, o plan estatal.

2. Es responsabilidad de cada area hacer llegar el contenido de |a informacion a la Coordinacion de
Comunicacién Social.
3. La Coordinacién de Comunicaciéon Social de la institucion serd responsable de programar su

difusion en los medios que corresponda segln las estrategias establecidas para su difusion.

k) Ruedas de prensa.
Es un foro informativo para dar a conocer una noticia relevante frente a los medios de comunicacion; los
cuales son convocados previamente con oportunidad de retroalimentacion mediante preguntas vy

respuestas.
1. Es responsabilidad del servidor publico designado, asistir y presentar el tema con la informacion
requerida, que incluya datos y posicionamiento oficial.
2. El participante que acuda a la rueda de prensa debe portar uniforme oficial de la institucion.

I) Redes Sociales

Son medios de comunicacion digital que utilizan aplicaciones formadas en internet, por personas o usuarios
que se conectan e intercambian informacién entre si. Permiten una presencia activa de la institucién, para
difundir contenidos oficiales y aumentar canales de comunicacién con su pablico externo y hacer vinculo
con usuarios.

1. Las redes sociales son administradas por la Coordinacion de Comunicacién Social de la institucion.

2. Los titulares de programas y areas de la institucion tienen la responsabilidad de compartir contenido

que se genere en sus &mbitos de competencia. 2
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m) Portal Web.
El portal web institucional http://www.saludcolima.gob.mx/ contiene informacién necesaria para los
usuarios, sobre los servicios, tramites, programas, documentos oficiales y rendicién de cuentas.
1. La Coordinacion de Comunicacién Social es la encargada de administrar el portal web.
2. La actualizacion de contenidos estd sujeta a los titulares de cada area quienes las notificaran
mediante el envio de los archivos necesarios.
3. Los titulares de éarea deben verificar la actualizacion de la informacidon de sus areas de
competencia.

8. REGISTROS DE CALIDAD

= e

FO-MGCS-03 Minuta de reunion 5 afios Area respo”iii'ﬁ{gﬁ coordinar Ia

Area responsable de coordinar la

FO-MGCS-04 Lista de asistencia 5 anos 3
reunion

Acta de instalacidn, ]
Area responsable de coordinar la

FO-MGCS-09 | reinstalacion y/o seguimiento 5 afios g
. sesion
del (Comité)

FO-MGCS-49 Orden del da Safios | /rearesponsable de coordinarla
sesion

FO-MGCS-66 Pa;e de aS|stenC|_a a T Area responsablg’de coordinar la
videoconferencia sesion

FO-MGCS-78 | Carta de entrega de funciones 5 afos Area responsable de emitir el acta.

9. SECCION DE CAMBIOS

0 01/01)’2019 lmma su uso en la DSS

Se realizan cambios en los siguientes apartados: introduccion, objetivo,
alcance, términos y definiciones, responsabilidades; se integran en un
solo apartado las politicas de comunicacién interna y externa, se
1 31/03/2021 redactan més politicas en cada uno de los aplartados:, se adiciona lo
correspondiente al proceso de entrega-recepcion, drive de formatos
oficiales del MGCS, sesiones de Comités, videoconferencias y
mensajeria instantanea. Se adicionan registros de calidad y se modifica
el tiempo de conservacion de 1 a 5 afos.

Se establece el cambio de la aplicacion en la DSS a la aplicacién general
2 05/07/2021 de las politicas de comunicacion interna y externa en la Institucion
(SSyBS y SESA), las cuales incluye aportaciones de la Coordinacion de

Comunicacién Social. X
[ Y
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