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COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE COLIMA

PRESENTACION

La Comisién de Derechos Humanos del Estado de Colima es un organismo publico que cuenta con autonomia de
gestién y presupuestaria, personalidad juridica y patrimonic propios, y tiene por objeto esencial la proteccion,
cbservancia, promocién, estudic y divulgacidn de log dereches humanes previstes por a! ordan juridice
mexicano. Actualmente, nos encontramos en una etapa de transformacién vy reorganizacién institucional, que
busca lograr una mejora continua de sus procesos, estructura y resultados para tener mayor impacto en las
victimas y ejerciendo nuestro papel como un contrapeso institucional ante los abusos de poder, proporcionando

una viz 2 todas las personas para que sus derechos se defiendan y protejan.

Por ello, este organismo protector de la dignidad humana, ha establecido una ruta de acciones orientadas a
contar con una gestion moderna, eficaz y transparente, dando impulso 2 la armonizacion legislativa, con la
finalidad de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humaneos conforme lo mandata la
Constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, para el cumplimiento de las obligaciones contraldas en

constitucional y &1 controi convencionai.

En este contexto, entendiendo Iz necesidad de fortalecer y consolidar esquemas de organizacién con eficiente
comunicacién, donde la informacién fluya adecuadamente en las diferentes dreas y niveles de este ente plblico,
se requiere, entre otros elementos, que la forma en la gue el personal del servicio pliblico se comunica entre si,
a roglica de maners formal, clarz, precics v homogénea, al tiempo da contribuir 2 una sociodad que reconnzca

e integre la diversidad, la igualdad y la equidad de género.

Lz comunicacién en la gestidn administrativa es relevante y esencial para el adecuado funcionamiento de las
organizaciones y sus operaciones, pues coordina los elementos internos y externos para el logro de objetivos
institucicnales, permiitiendo expresar fa informacion genciads en un Uempo deleimineue, oajo criterios de
calidad, eficacia y eficiencia; es decir, contar con un proceso de comunicacién que facilite el flujo de
informacidn, su entendimiento en todos los niveles y el desarrollo de las responsabilidades, coadyuvando con

oportunidad, suficiencia y precision, para la mejora del quehacer gubernamental con una visién de resultados 2
l2 poblacién.

Ine lineamientas de Comunicacidn Interna de la Comisidn de Derechos Humanos del Fetado de Colims.
estabiece ia directriz para homologar v precisar ia comunicacion gue emiten ias dreas de este ente pubiico para
transmitir instrucciones, disposiciones, procedimientos, recomendaciones, informes, avisos, acuerdos, normas o
reglas y con ello, asegurar que la informacién sea precisa y la identidad institucional, acorde con los
compromisos de gestién asumidos por lz actual administracion.

En ectos lineamientns sa describe I formalizacién sficiente de medios escrifos da comunicacidn romo Iz
circular, memorandos, oficios, COrTeo eiectronico, ios ordenamientos iegaies que conforman ia base juridica que
regula 1a administracién de documentos en el ente publico y se detalla el esquema basico del proceso de
comunicacién, fomentando el uso del lenguaje incluyente y no sexista para vigibilizar y nombrar Iz diversidad en

la pobiacién que permita el ejercicio de los derechos humanos v 1a proteccién de su dignidad.
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MARCO JURriDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

Ley General de Responsabilidades Adiministrativas.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso 2 [a Informacidn Puablica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley Orgénica de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Colima.

Ley de Archivos para el Estade de Colima.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima.

Ley de Protaccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Colima.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus Municipios.

Regiamento Interno de Iz Comisién de Derechos Humanos del Estado de Colima.
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COMISION DE DERECHOS HUMANDOS DEL ESTADO DE COLIMA

OBJETIVO GENERAL

Fetahlecer las lineamlentas sanarales con persnectiva de zénsro, pars la comunicarida interma, formal v de
caracrer oficial, entre ias areas y unidades administrativas de ia Comision de Derechos Humanos del £sta0o oe
Colima, que contribuya a eficientar y facilitar la gestion pablica.
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PROPOSITO Y FUNCION DE LA COMUNICACICN EN LAS ORGANIZACIONES

La eomunicacion se aplica a todos los procesos de la administracidn y es fundamental para la funcion publicay
¢t imnactn en |2 sociedad v 2 su vez &< un proceso en sf da intarrambin de evprecinnaes v diracrinnas de manera

orzi o escrita, enire dos 0 Mas PErsonas qUe externan y reciben un mensaje, reaiimentandose mutuamente.

En ese sentido, refleja la integracién de estructuras y funciones del ente publico, de acuerdo con las necesidades
gue recibe de los escenarios actuales y exteriores, determinando asi las directrices pare manifestar lo

conducente, permitiendo conocer las expresiones de [a poblacién, pero también emitiendo la propuesta de
poiitica general de lz institucidn; Io anterior, basado en un proceso interno de comunicacidn que buscz Iz

interrelacisn de las dreas y su coordinacion para el logro de objetivos comunes.

El propdsito de la comunicacién en las organizaciones y en especifico de los entes plblicos, es facilitar el cambio
e inducir 13 accién hacia el cumplimiento de los objetivos institucionzles, raconociendo y visibilizando que gran
peite de a5 situaciones incoinpicias © ciiagss de i05 Procesos denwo Ge un Ente, B5 jUSTamEnte por ios

problemas de comunicacion, pues es esencial para lograra Ia eficiencia en las tareas administrativas.

La estructura organizacional tiende a afectar el proceso de comunicacidn, por ello la comunicacion interna
ocurre en un proceso altamente estructurado, gue determina gue Ia comunicacion entre subordinados y

s . . 1
eiineractritctura coa muy diferente a 12 aue sa nraduce entre iguales

Para poder llevar a cabo sus actividades, cada ente publico, de acuerdo con su estructura organica y las
funciones de cada responsabilidad o puesto, establece la forma y medios comunicacionales que deben
rezlizarse entre el personal de manera horizontal, vertical y cruzada, con el fin de transferir la informacién a
manera de coordinarse e interrelacionarse y con ello, garantizar la ejecucion de los objetivos institucionales,
nlanificenda v optimizanda loe recurcos humanes, materiales, financieros y técnices, sriorizande el control y 2

evaluacién del desempefio institucional.

La comunicacién no sélo facilita el desarrollo de funciones administrativas, también vincula a la institucidn con
la poblacién, representando un mecanismo de interaccion para conocer con precision, las necesidades y

semandas Cludadanas, an alencion & fus seivicios Drindaaos y & GesaiGiio ge ias sCoones Gue den Nespuesia e

las solicitudes de [a poblacion.

En la gestién administrativa, la comunicacion formal se establece por el tipo de relaciones organizacionales
establecidas en Ley, que deben transitar por un canal definido y autorizado para transmitir el mensaje que

svnraca informacidn sohre hechae v ecranarios determinados del quehacer institucianal Algunos sjemploc de

estos canaies son: boletines, oficios, circuiares, exposiciones, liamadas teieidnicas, correo electronico vy paging
web.

Mintzherg. Mintzherg v la dirercidn. Pag. 255
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ACUERDO
POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS DE COMUNICACION INTERNA DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE COLIMA

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. El presente Acuerdo tiene por cbjeto el establecer los lineamientos generales, con perspectiva de
género, para la comunicacidn interna, formal v de cardcter oficial entre las @reasy unidades administrativas de
la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Colima, que contribuys a eficientar y facilitar la gestidn
puablica.

SEGUNDO. Los Lineamientos de Comunicacién Interna de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Colima, define la direccion institucional a través de un conjunto de normas que propiciaran la forma y medios
comunicacionales que deben realizarse entre el personal de manera horizontal, vertica! y cruzada, con el fin de
trancferir |2 informacién a manera de coordinarse e interrelacionarse y con ello, garantizar la ejecucion de los
objelivus Fslilucivnales, panianao ¥ optimicandu ius ictusos biuiianius, el iGies, ndideivs ¥ eunicos,

priorizando el control y la evaluacién del desempefio institucional.

TERCERO. Estos lineamientos serdn proporcionados a todas las unidades administrativas de la Comision de
Derechos Humanaos del Estado de Colima, 2 fin que la totalidad del personal que labora en la institucion, tengan
conacimiento de su contenidn, aplicands el presente instrumento de cardcter ohligatorio v de ranformidad con

sus atriouciones.

CUARTO. Los Lineamientos de Comunicacién Interna de Iz Comision de Derechos Humanos del Estado de
Colima, deberdn considerar un lenguaje claro, incluyente y no sexista.

OUINTO. Do canfarmidad ron Io expueste, ce tienan = hisn emitir los Lineamientos de Comemicacidn Interna de

ta Comisién de Derechos Humanos del Estado de Coiima, en ios siguientes términos:

LINEAMIENTOS DE COMUNICACION INTERNA DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE COLIMA

capfring

DISPOSICIONES GENERALES

Lineamiento 1. Estos lineamientos serdn de observancia general y obligatoria para las servidoras y los servidores
publicos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Colima.

lineamisnts 2. la comunicaridn Interna se regird por la aplicaridn de loc pracentes lineamientos, en el
entendido que por su naturaieza, convergen de manera permanente y se impiican reciprocamente, <on 105
principios y bases contenidas en las leyes e instrumentos de aplicacién a este ente pdblico y facilitar el logro de
los objetivos institucionales.
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Lineamiento 3. Para efectos de estos Lineamientos y los mecanismos de implementacién, se entendera por:

I. Acto administrativo: es la declaracidn unilateral de la voluntad dictada por las autoridades administrativas en
el ejercicio de su potestad publica que crea, declara, reconoce, modifica, transmite o extingue derechos u
ohligariones:

Il. Administracién de documentos: conjunto de actos tendientes a inventariar, regular, coordinar y dinamizar &l
funcionamiento y uso de los documentos fisicas y electronicos existentes en los archivos administrativos e
histéricos del ente plblico;

lll. Archivo de concentracién: conjunto organizado de expedientes de trémite concluido y cuya consulta es
esporddics, los cuales han sidc wansleridos por un archivo de Gamite para su consenvadion pradauliong
mientras concluye su utilidad administrativa, contable, legal 0 fiscal;

IV. Archivo de trémite: Al integrado por documentos de archiva de uso cotidiane y necesario para ¢l ejercicio de
las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

V. Cooperacién. Las personas servidoras piblicas colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para
alcanzar los objetives comunes crevistos en los planes y programas. generando asi, una plena vocacion de
servicio plibiico en beneficio de ia colectividad y confianza de ios ciudadanos en sus instituciones;

VI. Comunicacién ascendente: se realiza desde los niveles inferiores a los superiores, considerando los niveles
Jerdrquicos, guienes suministran la retroalimentacion del personal y 2 través de ella se identifica el clima
organizacional y Ia integracion del personal;

Vil. Comunicacién descendente: fluye de los niveles superiores hacia los niveles inferiores, considerando los
acciones del ente, clarificando poiiticas y metas institucionzles;

ViIl. Comunicacién cruzada: incluye el flujo horizontzl de informacién, con personas de un misma o similar nivel
jerérquice, asi como el fiujo diagonal que se da con personas en diferentes niveles que no tienen relacicn
directa de autoridad o subordinacién, con el propésito de acelerar la comunicacion, facilitar y coordinar los
esfuerzos tendientas a la consacucion de los objetivos ciganizadonales;

IX. Cuadro General de Clasificacién Archivistica: instrumento técnice gue describe la estructura jerarquica y
funcional documental de un archiva, con base en las atribuciones y funciones del érgano productor, en la que se
establece un principio de diferenciacién y estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de un ente piblice. De esta maners, los documentos se relinen en agrupaciones naturales
llamadas fonde, seccion. serie, expediente y unidad documental:

X. Daios referenciaies: antecedente de} asunto que se trata en una comunicacidn oficiai, necesaria para CONCCer,
fundamentar, testimoniar o documentar un hecho;

Xl. Disposicidn legal: mandato, orden o precepto normativo emanado de un 6rgano competente, con ¢l objeto
de mantener la estabilidad politica y seguridad social;

Xil. Documento de archivo; soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
racihide, maneiado y usado en el ejerririn de las facultades y actividades de lne sujatns cohligadne,
independientemente del soporte en el que se encuentre;

X1l Dacumento de archivo electrénico: soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facuitades y actividades de |2 institucion productors,
gue precisa de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision,
respaldo y preservstidn;

XIV. Economia: Las personas en el ejercicio del gasto publico administraran los bienes, recursos y servicios
pliblicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los gue estén destinados,

siendo de interés social;
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MPRPE T

XV. Eficiencia. Las personas servidoras piblicas actian conforme a una cuitura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segiin sus responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos pablicos,
eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacidn, buscando consolidar los objetivos
sihernamantales 2 travie da 1z culturs de cervicio piblico orientado 2 resultados y basada en I3 optimizacion
de recursos, garantizando la eficacia, economiz y disciplina;

XV1. Ente ptiblico. La Comisién de Derechos Humanos del Estado de Coiima;

XVIl. Expediente: unidad documental constituidza por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto, actividad o trémite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de
acumulacidn de los documentos que los constituyen;

XViii. Gestion de documentos: tratamiento integrai de ia documentacién de archive a io iargo de su cicio de
vida, a través de la ejecucién de procesos de produccidn, clasificacidn, ordenacidn, conservacion, descripcion,
valoracién, seleccidn, baja y difusidn;

XIX. Imagen institucional: conjunto de elementos graficos que identifican valores, principios y lineas de accion
del ente piblico, que son aplicados en el disefio v produccidén de materiales impresos, asi como en la
eomunicacidn axtarior v en la sefializacidn de cardcter oficial;

XX, Jerarguia administrativa: escala vertical y horizontal de funciones publicas que tienden al cumplimiento de
los fines de la organizacion, relacionando el principio de autoridad y el de institucionalizacidn;

XXI. Legalidad. Las personas servidoras piblicas actlan conforme a lo que las layes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas ies atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo gue deben conccer y cumplir |2s
disposicionas gue regulan el sjerdicio de sus funcicnes, focuitades y sInLUCIoNES;

XXIl. Observancia: respeto personal y profesional que se hace de las normas y reglas establecidas, como parte
de las politicas de la direccién, para un mejor funcionamiento de la organizacién;

XXIIl. Profesionalismo. Las personas servidoras plblicas deberan conocer, actuar y cumplir con las funciones,
stribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demds disposiciones
juridicas atribuibles 2 su empleo ., cargo, comisin, chbservando en todo momento disciplina, integridad v
respeto, tanto a ias demas personas servidoras pubiicas como aiasy ios particuiares con ios que ilegare a tratar;
XXIV. Rendicién de cuentas. Las personas servidoras piblicas asumen plenamente ante la sociedad y sus
autoridades Ia responsabilidad que deriva del jercicio de su empleo, cargo o comisidn, por lo gue deben
informar y explicar sobre sus acciones y justificarlas en puiblico, atendiendo a los dispuesto por las leyes

aplicables.
¥XV. Servidores Piblicos: | 3¢ nercanac que desempefian un emplan, carge o comision en los entec piihlicos, en

el &mbito federal y locai, conforme a lo dispuesto Ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la
Constitucién Pelitica del Estado Libre y Soberano de Colima;

XXVI. Transferencia: procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo de vida de los documentos,
los expedientes son trasladados del archivo de tramite al archivo de concentracién; v

WXV, Transparencia. Las personas seividoras plblicas en &l gjerticio de sus funciones privilegian e principic da
méxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el dmbita
de su competencia, difunden de manera proactiva informacidn gubernamental, como un elemento que genera
valor a su competencia, difunden de manera proactiva infarmacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad v promueve una zestién abierta. protegiendo los datos personales gue estén bajo su

custodia.
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Lineamiento 4.

Los actos administratives son de cardcter general o individual.

L o5 actos de cardcter gonaral son los dirigidos 5 las personas on 5u Conjunto, taics come reglamentos, decretos,
Dandos, estatutos, ©odigos, normas, regias, protocolos, manuzies, iineamientes, medigas, CIrECTices Y
cualesquier otra disposicién administrativa de observancia general, las que deberdn publicarse en el periédico
oficial “El Estado de Colima"” para que produzcan efectos juridicos vinculatorios, de conformidad con la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus Municipios.

Toda dispesicién administrative de observancia general deberd justificarse on su correspondiente exposicion de
morivos o preampulo, seglin se trate, gebiendo Indicarse ia Tacuitad o aTriDUCION Con gue cuente ia autonagag
para expedirla o, en su caso, para regular le actividad respectiva; senzlando ademds los objetivos o fines que se

persiguen con su expedicion.

Los actos de cardcter individual son aguellos actos concretos que inciden en la esfera juridica de personas

dAotarminardas 1t na rasniaron naracariamonto cior nublicidad an Ime radine aficisloc do divoloaeisn
s P S A A AN T O D e B0 T oo mias Simiems oo s g

Lineamiento 5.

En |z gestién administrativa de este ente publico ser2 importante que todo escrite emitido por las unidades
administrativas contenga la imagen grafica institucional vigente. Al respecto, Ia Coordinacién de Comunicacion
social de este ente piblico, elaboraré el Manual de |dentidad Grafica de la Comisidn de Derechos Humanos del
Estado de Colima, para instrumentar el disefio y produccién de materiales de comunicacion internz, externa o

pukblica que emita el Organismo.

Lineamiento &.

Serd necesario que los documentos de comunicacién interna cuenten con una clave de referencia que permita
identificar quién y cudndo los emite. La clave de referencia se integraré por:

I. Codificacion estructural de la unidad administrativa que emite la comunicacidn interna;

Il Mitmera sancoritivn dal dorsmentn gue asigna Iz unidad adminicirativa emicors]y

I, Afic en que se elabora dicho documento.

la codificacién estructural se utilizard de manera progresiva de izquierda a derecha y representa la
identificacion de las unidades administrativas.

Hneamients 7.

Para |a elaboracién de cualquier documento, se debera contar con los elementos que permitan identificar los
documentos que se emiten, deberd considerarse la persona que lo elabora, para ello, se integrard al final del
instrumento, |2 siguiente codificacién que signifique una autorizacién jerarquica:

auter deba firman

famimb
I Inicialeg @
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II. Iniciales de superior jerarquico gue deba autorizar y revisar el documento; y
1l Inicizales de quien elabora el documento.

la codificacion estructural se utilizard de manera progresiva de izquierda a derecha y representa la
identificacidn de ias unidades administrativas,

Lineamiento 8.

Las personas titulares de las unidades administrativas gue, con motivo de su atribucin, funcidn, comision o

- "
R B

encargs, rubriguen, y2 503 de maners fisica o clectrénics, ke comunicacitn interna, formal y de cardeter ofidial
que emiren, deberdn hacerio con el caracter ge proTesionisias o pasantes que tengan, evitando el uso e aigun
titulo profesional cuando carezcan de €l

Lineamiento 9.

€1 personal del sorvicio publice que reciba algunc de les madies de comunicadidn formal eapedificadas encl
presente INSITUMEnto, S8 responsapiiizara de su Uso, SEEUIMIENTO, Manejo, custodia y configencaligad, en su
caso, en estricta observancia de las leyes en materia de proteccién de datos personales y lo conducente a [a Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Lineamiento 10.

Las unidades administrativas seran responsables de distribuir, controlar, expedientar y archivar las
comunicaciones formales que emitan y reciban.

E| resguardo, organizacién y conservacién de la comunicacién formal fisica o electrénica, generada o recibida
por las unidades administrativas, debe ser organizada en expedientes con los que se [ntegrara su archivo de
trdmite, de conformidad con lo establecido en la normatividad en ia materia, a fin de facilitar su organizacion,

consuita y conservacion.

Una vez condluido su tramite administrativo, los documentos fisicos o electrdnicos, emitidas, recibidos e
integrados en expedicntes, s¢ transforicdn al Archive del ente © 3 los srchives do concontracidn, scgun

corresponda, para su conservacion precaucional, ge conformidad con ia normatividad vigente en I3 materia.

Lineamiento 11,

La utilizacién de un determinado medio de comunicacion interna se definicd en funcidn de I informacion a
trancmitir, da nuisn emita de lac wentaizc qus ofrece af medio = utilizer, de l2 personz oentz 2 nucsioin g

destinada Ia informacidn y del objetivo que se pretende alcanzar.

Las personas titulares de las unidades administrativas que emitan comunicacién interna lo harén tomando en
cuenta los niveles jerdrquicos con los que deben comunicarse, ol medio de comunicacion gue ofrezca mayares
ventajas y seguridad para transmitir el mensale, Iss medidas de austeridad vigentes y el Tiujo de informacion gue
en mayor medida facilite Ia comunicacién y la toma de decisiones.
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Los medios de comunicacién interna que utilicen las personas titulares de las unidades administrativas, deberdn
. elaborarse tomando en consideracion Izs caracteristicas técnicas de redaccidn vy los materiales que ofrezcan
mayores ventajas para su emision, registro y resguardo.

Lineamiento 12.

Para evitar el gasto irracional de recursos y la saturacion de los archivos de tramite, se elaborard y enviars copia
de la comunicacién interna Gnica y exclusivamente a quienes deban tener conocimiento del asunto de que se
trate, en funcién de su utilidad; es decir, cuando la o el destinatario de la copia deba realizar alguna accidn
consecuente. En su ¢aso, considerar la emision de coplas a través de correo electrénico oficial.

Cuando de una comunicacién interna sea necesario enviar copias de conocimiento 2 personal del servicio
publico de diferente nivel jerdrquice, se marcardn de acuerdo con el orden que sefialz la Ley Orgénica de 12
Comision de Derechos Humanos del Estado de Colima y su Reglamento Interno.

limsarminmds 13
B ATk B e S

Lz emisidn de circulares generales serd competenciz de las persona titular de la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de Colima. El asunto o asuntos de que trate, se detallard y precisard a fin de evitar confusiones.

Lineamiento 14.

Cuando se trate de comunicados dirigidoz 2 diferentes unidades administrativas pero con el mismo mensgaje, se
podra emplear la misma clave de identificacion del escrito.

En los oficios internos ¢ memorandos que contengan el mismo mensaje, dirigidos al personal del servicie
piblico de diferentes oficinas o unidades administrativas, se podra referir dnicamente al cargo de Iz o el

destinatario.

Lineamiento 15.

En una copiz de tode comunicacidn internza gque sez recibidz por lz destinatariz o ¢! destinztaric, dohers
asentarse camo acuse de recibo los datos de 1a persona que Ia recibe, circunstanciando fecha y hora.

Lineamiento 16,

Toda comunicacidn que generen las unidades administrativas, deberd observar las recomendaciones para la
utilizacion de lenguaje incluyente, no sexista y accesible, privilegiando e! uso de palabras abstractas o zenéricas.

Lineamiento 17.

Mingin oficio, comunicado o publicacién de cardcter interno gue se proyecte difundir debe contener
propaganda politica yfo atentar contra ia dignidad e integridad de ninguna persona.
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Lineamiento 1B.

L2 difusién de informacién interna se resliza a través de los siguientes medios: tableros de avish, correo
electronico, publicaciones internas y recibos de nomina. ;

Lineamiento 19.

Queda prohibido difundir informacién a través de los medios de difusién interna sin la previa autorizacion de lz
Presidencia de este Organismo, con excapcidn de lo que dispongan las atribuciones y facultades determinadas
en Ley, en cuanto al ejercicio de sus funciones coma personas servidoras publicas.

Lineamiento 20.

Las circulares generales podrdn derivarse de alguna disposicidn juridica o administrativa, emitiéndose con la
finalidad de dar a conocer una misma informacidn a distintas dreas y unidades administrativas, transmitiendo
acuerdos, instrucciones, reglas, procedimientos, informes, avisos, recomendaciones, decisiones e
interpretaciones de normas, con la finalidad de ratificar 0 implementar nuevos cursos de accion o para
continuar decarrnlianda orocesos administratives, sin la necesidad de preperar une comunicacidn individuzl
para cada destinataria.

La persona que emita la circuler, debera asignarle un ndmero y permanecer plenamente identificada con la
firma, cargo o responsabilidad que ostents, sello e imagen institucional, asi como los elementos dispuestos en el

presente instrumento y demds disposiciones legales.

Lineamiento 21.

El memorando es un mecanismo de comunicacién formal de uso interno que de manera breve, transmite
informacién para recordar asuntos, comunicar disposiciones, solicitar informes, reslizar observaciones ©
comunicar instrucciones en la institucion de manera veriical, descendenie y horizunidl, pudiendu emitrio, igs y
los titulares de las unidades administrativas.

La persona que emita el memorando, debera asignarle un ndmero y permanecer pienamente identificada con la
firma, cargo o responsabilidad gue ostenta, sello e imagen institucional, asi como los elementos dispuestos en el
nresente instrumento y demss disposicinnes legales.

Lineamiento 21.

El oficio tratars asuntos de indole oficial que inicia una gestién, informa un hecho relevante, regulariza una
situacién, transmite érdenes, lineamientos e instrucciones, o watar asuntos especificos relacionados cen
particulares, las dependencias de los distintos érdenes y niveles de gobierno, pero también se utiliza cuando
eyiste la necesidad de intercomunicacidn entre las unidades administrativas?

La persona que emita el oficio, debers asignarle un nimero y permanecer plenamente identificada con &l
nombre, firma, cargo o responsabilidad que ostenta, sello e imagen institucional, asi coma los elementos

dispuestns en el presenie instrumento y dernds disposiciones iegaies.
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Lineamiento 22.

El correo electrénico o e-mail deberd ser una herramienta tecnoldgica de comunicacin para enviar datos,
documentos, mensajes, archivos, 3 través de sistemas de tecnclogias de informacion, haciendo uso de
direcciones electrénicas institucional y solo de manera excepcional, cuando Iz informacion que se trate sea de
caracter personal de la y el servidor plblico o el particular, asi como aguellz que sea consideradz como
reservads o confidencial, atendiendo a las disposiciones en materia de transparencis, acceso a la informacion y

proteccion de datos personales.

Las comunicaciones realizadas por este medio, deberén implementarse para facilitar los elementos de shorro,
economia y cuidado de medio ambiente.

Los mensajes deben estar respaldados con la informacion necesaria que incluya un texto de identificacion al pie
del mensaje, debiendo contener al menos el nombre, cargo, unidad administrativa, domicilio y teléfono de

quien emite la informacién.

En el uso dal correo electrénico deberd evitarse el envio de mensajes, fotos, texto, imdgenes o cualquier otro
tipo de infermacién cuyo lenguaje, intencién o expresién resulten soeces o atenten contra la integridad de las
personas. La comunicacién debe ser cordial, respetuosa y oportuna.

Para no saturar la bandeja del correo se recomienda su revisién diaria, lo que fadlitara Ia fluidez en la
comunicacion.

Primero. El presente lineamiento entrard en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado de Colima.

Segundo. La Coordinacion de Comunicacidn Social de este ente plblico, elaborard el Manual de |dentidad
Grafica de |a Comisién de Derechos Humanos del Estado de Colima, en un periodo no mayor a tres meses,
contado a partir de la entrada en vigor del presente instrumento.

ma de capacitacion
eses, contado

Tercero. Lz Comisidn de Derechos Humanaos del Estado de Colima, debera establece
en materia de gestién documental y administracion de archivos, en un perio
a partir de la entrada en vigor del presente instrumento.
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