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Un gobiemo presente

Introducciébn

Debemos entender por comunicacion al proceso generalmente activo y reciproco
de transmision de informacién y conceptos, que se desarrolla a través de un
sistema ordenado y de un canal fisico y/o tecnologico dispuesto para ello.

Los ‘presentes lineamientos de comunicacién tienen la finalidad de brindar a las
personas servidoras pubicas adscritas al Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Pudblica, que desemperfie un cargo, empleo o
comisiébn de cualquier naturaleza, la informacidn y mecanismos que sean
necesarios y Utiles para el ejercicio de sus funciones asi como para la comunicacion
entre las Unidades Administrativas que integran este Organismo e Instituciones con
las que se relaciona en el Gmbito de su competencia.

Ahora bien, el objetivo primordial es fortalecer entre el personal de este Organismo,
el sentido de responsabilidad para cumplir con la funcidn de comunicar y difundir
la informacién en tiempo y forma para una adecuada toma decisiones, asi como
la forma de difusion regulada de las actividades que deben realizarse, previniendo
de esta maneraq, los riesgos que puedan afectar el correcto funcionamiento
organizacional. Lo anterior en apego a las leyes y disposiciones normativas vigentes
aplicables a cada caso en particular.

Asimismo, es importante destacar que, la comunicacion puede clasificarse en
formal e informal de acuerdo a la complejidad y relevancia del contenido, debiendo
sefalar en todo momento el nombre de la persona a la cual va dirigida y/o en su
caso el cargo que ocupa. La primera de ellas (formal), suele tener una estructura
organizativa especifica y un mensaje estandarizado y cuidadosamente elaborado;
la segunda (informal) ocurre en las interacciones diarias que se dan entre los
miembros del Organismo de manera no oficial, tratdndose generalmente de una
comunicacién casual y espontanea.

En ese sentido podemos comprender que la comunicacion interna puede ser
formal e informal y tiene como proposito informar y/o requerir informacion
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especifica, sin embargo, la comunicacion de tipo informal, solo podra ser utilizada
de manera interna y Gnicamente en los casos planteados dentro del presente
documento.

Por otro lado, la comunicacion formal la debemos entender como aquella que, esta
dirigida a las Unidades Administrativas que conforman este Consejo y a las
Instituciones ajenas, esto de conformidad a la importancia y/o relevancia de la
informacion de que se trate; misma que deberd materializarse a través de los
mecanismos y lineas de comunicacion que establezcan los presentes lineamientos.

| 'Comunicacién”.  Autor: Equipe editorial, Etecé. De: Argentina. Para:  Enciclopedia Humanidades. Disponible  en:
https:,"Iu"humanidades_com;’comunicacionf. Ultima  edicidn: 23 enero, 2023, Consultodo: 18 mayo, 2023, Fuente

https://humanidades.com/comunicacion/#ixzz82511HKIS
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Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de observancia general y de cardcter
obligatorio para todos las y los servidores publicos adscritos al Consejo Estatal de
Coordinacion del Sistemma Nacional de Seguridad Publica en el dmbito de sus
respectivas competencias y funciones.

Articulo 2. Los objetivos de los presentes lineamientos son:

l. Establecer las directrices para la difusion de informacion de caracter
interno y externo;

1. Coadyuvar con la planeacion, desarrollo, ejecucion y seguimiento de
mesas de trabajo; y

1. Dar a conocer los medios y las formas mediante las cuales debe de
circular la informacion de manera interna y externag;

Articulo 3. Para los efectos de estos lineamientos se entenderdn por:

l. Acuse: Documento cuya finalidad es la comprobacion de que
determinada informacién ha sido recibida por la autoridad o Unidad
Administrativa competente;

Il. Campanas internas: A las acciones al interior del Consejo, encaminadas
a dar difusién extensiva a todo el personal, que va desde la promocién
de un curso, asi como un servicio o prestacion;

lIl. Circular: Documento por el cual se realiza el envidé de comunicados para
dar a conocer disposiciones de cardcter oficial, de cumplimiento y/o
seguimiento a varios destinatarios, de las distintas Unidades
Administrativas del Consejo;

IV. Consejo: Al Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de
Seguridad Pablica;

¥ Convocatoria: Documento por el cual se difunde informacion para la
realizaciéon de tramites o la asistencia a eventos, sesiones y/o juntas de

trabajo en las que el Consejo sea parte;
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VI.  Correo electrénico: Servicio de red oficial que permite mandar y recibir
mensajes con multiples destinatarios o receptores;
VI.  Lineamientos: Lineamientos de Comunicacién Institucional Interna y/o

Externa del Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de
Seguridad Publicg;

VII. Redes sociales: Plataformas digitales formadas por el Consejo con la
finalidad de difundir informacion respecto de las actividades realizadas
por el mismo con la ciudadania en general;

IX. Mensajeria instantdnea: Servicio online de comunicacion que permite a
dos o mds personas enviar y recibir mensajes de texto en tiempo real;
X Memordandum: Documento interno por el cual se realiza el envio de

comunicados para transmitir informacién relevante entre las diferentes
Unidades Administrativas del Consejo, de forma rdapida tales como:
solicitudes de informes, peticiones, recomendaciones, instrucciones,
felicitaciones;

XI. decisiones, citaciones, etcétera. El mismo tiene como finalidad recordar
sobre el cumplimiento de ciertas acciones, eventos O fechas de
importancia;

Xll.  Oficio: Documento de comunicacién formal externa, por el cual se
informan diferentes tipos de érdenes, disposiciones, solicitudes, gestiones
y procedimientos por parte de las distintas autoridades con las que el
Consejo interactia para el cumplimiento de sus funciones;

Xlll.  Oficialia: A la Oficialia de Partes de este Consejo; y

XIV. Unidad Administrativa: A todas las dreas y/o Direcciones que conforman
este Consejo.

Articulo 4. Los mecanismos contemplados en los presentes lineamientos, deberdn
regirse en apego a la siguiente normatividad:

l. Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que crea el Consejo Estatal de
Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica;
Il. Ley General de Archivos;
M. Ley de Archivos del Estado de Puebla;
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IV. Reglamento Interior del Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema
Nacional de Seguridad Pablica; y

V. Manual de Organizacion Institucional del Consejo Estatal de
Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Capitulo 1l
De los Medios de Difusiéon Interna

Articulo 5. La informacién interna ser@ manejada por todas las Unidades
Administrativas que conforman el Consejo, mediante:

|. Senalizaciéon informativa;
Il. Campanas internas,

M. Memordndum;

IV. Circular,

V. Tarjeta informativa;

VI, Correo electrénico; y
VIl.  Mensagjeria instantanea.

Lo anterior de manera enunciativa, mds no limitativa.

Articulo 6. La sefalizacién informativa deberé dirigirse a todas las personas usuarias
del Consejo, y abarca la informacién de cardcter general que se necesita para
llegar a cualquier Unidad Administrativa.

Todas las Unidades Administrativas podrdn solicitar al area correspondiente, el
disefio y colocaciéon de la senalizacion informativa.

Articulo 7. Las campanas internas serdn difundidas a través de carteles, correo
electrénico institucional, mensajeria instantdnea o redes sociales del Consejo. Las
distintas Unidades Administrativas serdn responsables de su atencion vy
seguimiento.

Articulo 8. Los correos electrénicos y la mensajeria instantaneq, Gnicamente podrdn
contener comunicacién informal. En caso de los correos electronicos, los mismos
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deberadn ser enviados y recepcionados exclusivamente de Ios correos
institucionales que sean designados a cada una de las Unidades Administrativas.

En cuanto a la mensajeria instantdnea, las Unidades Administrativas podrdn crear
grupos de difusion a efecto de facilitar el trénsito de la informacion.

Articulo 9. Los memorandum vy circulares tratardn en todo momento de una
comunicacién formal. Las personas facultadas para emitirlos son:

l. Las y los Titulares de las Unidades Administrativas;
Il. Las y los Jefes de Departamento; y
I, Las y los Subdirectores.

Articulo 10. Las tarjetas informativas deberdn ir siempre firmadas por el Titular de la
Unidad Administrativa que la emite, y contemplard un resumen y/o extracto de un
tema en concreto, con la finalidad de agilizar el manejo de la informacion.

Este medio de difusiéon informativa, Unicamente se empleard para hacer del
conocimiento al receptor un tema relevante, sin que busque generar una respuesta
a lo manifestado.

Articulo 1. Las Unidades administrativas del Consejo, contardn sin excepcion con tres
libros de registro, destinados a memorandums, oficios y circulares, en los cuales se
deberdn establecer por lo menos:

} NUmero subsecuente;

Il. Unidad Administrativa a la que va dirigido;
I, Asunto; y

IV. Nombre de la persona que lo elabora.

Dichos libros deberdn ser conservados por cada una de las Unidades
Administrativas, de conformidad a lo establecido en la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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Capitulo llI
De los Medios de Difusiéon Externa

Articulo 12. Los medios de difusion externa tratardn en todo momento de una
comunicacion formal.

Articulo 13. La informacion externa serd manejada por todas las Unidades
Administrativas que conforman el Consejo, mediante:

l. Oficio;

Il. Convocatorig;

Il Correo electrénico; y
V. Redes sociales.

Articulo 14. Los oficios y convocatorias, deberdn ser enviados de manera fisica a las
dependencias correspondientes, respetando en todo momento los términos
sefialados por las autoridades competentes.

Articulo 15. Unicamente podrdn ser enviados mediante correo electrénico, los oficios
y convocatorias a las autoridades que autoricen como medio de notificacion el
mismo y deberd ser a través del correo institucional de la Unidad Administrativa
correspondiente, solicitando en todo momento el acuse de recibido y marcando
copia del mismo al correo institucional de Oficialia.

Articulo 16. Las Unidades Administrativas deberdn de contar sin excepcidn con un
correo institucional, emitido por la Direccion de Infraestructura Tecnolégica de la
Secretaria de Administracién y Finanzas del Estado de Puebla y/o correo
institucional de este Consejo Estatal con terminacion: cesppuebla.gob.mx.

Para ello deberan de realizar las gestiones necesarias con el drea encargada dentro
del Consejo.

Articulo 17. Las redes sociales del Consejo Unicamente podrdn ser manejadas y
monitoreadas por la persona designada por el o la Titular del mismo.
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Capitulo IV
De los Requisitos

Articulo 18. Todos los medios de comunicacidon formal, deberén realizarse con
tipografia Poppins y sus variantes, asi como en hoja membretada y/o cualquier
impreso referente al Consejo, autorizados previamente por la Direccion de Imagen
Institucional de la Coordinacién General de Comunicacion y Agenda Digital.

Articulo 19. Los Memordndums deberdn contener y especificar por lo menos:

) Lugar y fecha de emision;
I, Numero de folio u memordndum, el cual deberd contener las siglas de la
Unidad Administrativa que lo emite;

. Asunto;

V. Nombre y cargo del destinatario;

V. Cuerpo de documento;

VI, Despedida;

VI.  Nombre, firma y cargo de la persona que emite el documento;

Vil Sello de la Unidad Administrativa que lo emite; y

IX. Nombre y rlbricas de las personas que realizan y revisan el documento.

Articulo 20. Las circulares deberan contener y especificar por lo menos:

. Lugar y fecha de emision;

X. NUmero de folio o circular, el cual deberd contener las siglas de la Unidad
Administrativa que lo emite;

I, Nombres y/o cargos de los destinatarios;

Il Cuerpo del documento,

V. Sello de la Unidad Administrativa que lo emite; y

V. Nombre y rdbricas de las personas que realizan y revisan el documento

Articulo 21. Los oficios deberéan contener y especificar por lo menos:
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Il NUmero de folio y oficio, el cual deberd& contener las siglas del Consejo,
seguidas de las de la Unidad Administrativa que lo emite;
V. Asunto;

V. Nombre completo y cargo del destinatario;

VI.  Cuerpo del documento;

VIl.  Despedidq;

VIIl.  Nombre completo, cargo, firma y sello de remitente; y

IX. Mencion de copia para conocimiento o seguimiento para él o la Titular del
Consejo.

Articulo 22. Las convocatorias deberdn contener por [o menos:

) Lugar y fecha de emision;

Il. La palabra “Convocatoria”, centrada en la parte superior del documento;
. Cuerpo del documento (invitacién, requisitos, bases, fecha, etcétera);

V. Nombre del remitente, en su caso firmay sello; y

V. En su caso, solicitud de suplente.

Articulo 23. Los correos electrénicos deberdn ser emitidos en todo momento a través
de los correos institucionales y deberdn contener por lo menos:

. Nombre y cargo de destinatario;
I. Nombre y cargo de remitente; y
IIl. La leyenda “acuse de recibido”.

Articulos 24. Para la entrega fisica de los documentos mencionados en el cuerpo
del presente capitulo, el destinatario, deberd acusar de recibido con el sello de Ia
Unidad Administrativa y/o dependencia, nombre completo, fecha y firma de quien
lo recibe.

Articulos 25. Unicamente los medios de difusion formal externa podrdn ser enviados
y recepcionados mediante correo electrénico institucional, debiendo marcar copia
en todo momento al correo institucional de oficialia de este Consejo.

La Unidad Administrativa que utilice este medio, serd responsable del acuse y
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Capitulo V
De las Obligaciones

Articulo 26. Para lograr emplear una buena comunicacion interna dentro del
Consejo, las y los servidores publicos adscritos al mismo contardn con las siguientes

obligaciones:

. Manejar de manera confidencial la informacion en el dmbito de sus
respectivas competencias y funciones;

I. Respetar los niveles jer@rquicos en todo comunicado;

Il Ocupar en todo momento la hoja membretada autorizada por el Consejo;
asf como el tipo de fuente y margenes establecidos;

V. Dirigir sus peticiones y/o en su caso respuestas de manera formal,
respetuosa y en los términos establecidos por el peticionario; y

V. Senalar la autoridad a la cual va dirigido el comunicado, asi como hacer
mencién en el cuerpo del mismo, el asunto, autoridad a la que va dirigido,
fecha, nombre y firma de la autoridad que lo emite, asi como el nombre y
rubrica de las personas que lo realizan y/o revisan.

Articulos transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos entrar@n en vigor a partir de la firma de la
Secretaria Ejecutiva de este Organismo y la difusion a los Titulares de cada Unidad

Administrativa.

Segundo. Los Titulares de las Unidades Administrativas que conforman el Consejo
Estatal de Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad Publica, verificardn que

ntes lineamientos.

\
\

03 de ogtubre de 2023

se lleve a cabo las acciones estipuladas en los

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zdragoza”,

SECRETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE COORDINACION
DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.
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