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QUINTANA ROO

“Afio del 40 Aniversario de la Creacién del Himno del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

A TODAS LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS
PRESENTE

Con el propédsito de fortalecer la comunicacién institucional, la trazabilidad de la informacién y el
adecuado flujo de las actividades administrativas, y en atencién a la estructura organica vigente del
Instituto, se emite la presente disposiciéon administrativa mediante la cual se establecen las siguientes:

. OBJETO

Establecer las lineas formales de comunicacién e intercambio de informacién entre las personas
servidoras publicas de las distintas unidades administrativas del Instituto, a fin de garantizar la eficiencia
operativa, la rendicién de cuentas y el adecuado control interno.

Il. AMBITO DE APLICACION
La presente disposicién es de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas,
incluyendo:

e Direccidn General

e Direcciones de area

e Departamentos

¢ Coordinaciones de zona

Lo anterior conforme a la estructura organica del Instituto vigente.

lil. LINEAS INSTITUCIONALES DE COMUNICACION
Se establecen como medios formales de comunicacidn institucional los siguientes: / )
™

1. Correo electrénico institucional

e Sera el medio principal para la comunicacién operativa y administrativa.
* Toda informacion relevante debera enviarse mediante cuentas oficiales.
e Debera garantizarse la claridad, oportunidad y respaldo documental de la informacién enviada.
e Se considera medio vélido para seguimiento de instrucciones y acuerdos.
2. Oficios institucionales

tilizaran para la comunicacién formal entre &reas, especialmente cuando impliquen:

acministrativos

d competente
correspondiente
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4. Circulares institucionales

Se emplearan para ia difusién de:

Disposiciones administrativas

Lineamientos

Instrucciones de caracter general

Politicas institucionales

Tendran caracter obligatorio y deberan ser observadas por todo el personal.
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5. Reuniones de trabajo institucionales

Podran realizarse de manera presencial o virtual.

Tendran como finalidad:

Coordinar acciones

Dar seguimiento a actividades

Tomar acuerdos institucionales

Deberan generarse, en su caso, minutas o acuerdos de seguimiento.
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IV. FLUJO DE COMUNICACION
La comunicacién institucional debera observar los siguientes principios:

Jerarquia administrativa: respetando los niveles establecidos en la estructura orgénica.

L ]
e Coordinacién interinstitucional: entre direcciones, unidades y coordinaciones.
e Trazabilidad: toda comunicacién relevante deberd quedar documentada.
* Oportunidad: la informacién debera fluir de manera agil y eficiente.
V. RESPONSABILIDADES

Las personas servidoras piblicas deberan:

utilizar los medios institucionales establecidos

evitar el uso de medios informales para asuntos oficiales
s resguardar la informacién institucional
e garantizar la veracidad de la informacién que transmiten

Vi. DIFUSION Y CUMPLIMIENTO

La presente circular debera ser difundida a través de:

+ Correo electrénice institucional
s Medios internos del Instituto
* Y, sucumplimiento sera responsabilidad de todas las areas administrativas.
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