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GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el proceso de comunicacion interna, asegurando que ésta se dé
apropiadamente dentro de la organizacién, asi como el que la comunicacion sea un apoyo para el
avance y mantenimiento del sistema de gestion de la calidad.

ALCANCE:

Aplica en todos los niveles de la estructura organica, incluyendo a la o el Contralor, las y los
Directores Generales, Directores de Area, ademas las y los colaboradores de la Contraloria.

REFERENCIAS:

Norma ISO 9001:2008

Manual de Calidad CAL-MC-01
Procedimiento de Control de Documentos CAL-PG-02
Procedimiento de Control de Registros CAL-PG-03
Procedimiento de Auditoria Interna CAL-PG-04
Procedimiento de Control del Producto No Conforme CAL-PG-05
Procedimiento de Mejora Continua, Acciones Correctivas y Preventivas CAL-PG-06
Procedimiento de Medicion de la Percepcion del Cliente CAL-PG-07
Procedimiento de Comunicacion Interna CAL-PG-08

Procedimientos especificos del SGC

ABREVIATURAS ~ CONTRALORADELESTARO

POA’s: Programa Operativo Anual. AANITT
RGC: Representante del Sistema de Gestion de Calidad ; e

ACTIVIDADES:

1 COMUNICACION:

11 El Contralor del Estado, es el responsable de difundir nuevas emisiones y/o actualizaciones
de las politicas, las estrategias, los lineamientos legales aplicables y demas informacion que
aplique a los procesos de la Contraloria del Estadp a traves de las Direcciones Generales y
Direcciones de Area.
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Los medios establecidos autorizados seran de acuerdo a las necesidades de cada Direccion
General y Despacho de la o el Contralor, tales como:

e Las juntas de revision de la o el Contralor con las Direcciones Generales y las
Direcciones de Area.

e Reuniones de trabajo o extra oficiales (es decir no programadas pero necesarias para
informar lineamientos para la operacion).
Memoranda u oficios de la o el Contralor.

e Memoranda u oficios de las Direcciones Generales y Direcciones de Area por acuerdo

de la o el Contralor.

o Formato de Oficio RC-CON-001

o Formato de Memorando RC-CON-002

Minutas.

Correos electronicos.

Tableros informativos.

Tableros de control.

e Carta informativa al personal.

12

1.3

1.4

Respecto de la comunicacion interna, para el pers
red denominada INTRANET en el siguiente link
comunicacién externa para nuestros clientes y pg
internet en el siguiente link www.contraloria.jalisco.(

onal de es Dependencia manejamos una
http://intranet/; con relacidon a nuestra
artes interesadas, manejamos pagina de
job.mx

Las Direcciones Generales y Direcciones de A
colaboradores de manera inmediata y a través de
electrénico, teléfono, oficios, memoranda, circulare
disposiciones legales aplicables a los procesos, 0

rea a su vez deben comunicar a sus
medios electrénicos y/o impresos (correo
s y minutas) las actualizaciones o nuevas
cualquier informacioén necesaria para la

operacién (requerimientos legales, requerimientos de clientes y requerimientos de

procesos).

e Las Direcciones Generales y Direcciones de
proporcionada al personal sea entendida y
cualquier retroalimentacion con su personal.

e En el caso en que existan dudas en rela
responsabilidad de quien recibe la informac
que las emiten o a través del Director de su &

Las Direcciones Generales o Direcciones de Area
de los medios autorizados, deberan comunicar

Area, deben confirmar que la informacion
que no existe confusion, a través de

tiobn a la informacién proporcionada, es
on el buscarla y aclararla con las areas
rea correspondiente.

al recibir los comunicados en cualquiera
dicha informacién a sus colaboradores,

buscando el medio mas adecuado, segun trascendencia confidencialidad de la informacion.

Los medios de comunicacion interna que cada Dir
los siguientes:

eccion General maneja actualmente, son
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AREA

Despacho de la Contralora

Se reali

COMUNICACION INTERNA
za: Via correo electronico (Lotus Notes)

reuniones con el personal de acuerdo a las

necesidades del servicio, carta informativa
dirigida al personal.
Se realiza: Via correo electrénico (Lotus Notes),
Direccion General Administrativa Reuniones con el personal, carta informativa
dirigida al personal.
AREA COMUNICACION INTERNA
Se realiza: Via correo electronico (Lotus Notes),

Direccion General de Control y Evaluacioén a
Dependencias del Ejecutivo

reuniones con el personal puede ser en la

primera
las nec
dirigida

o ultima semana del mes de acuerdo a
esidades del servicio, carta informativa
al personal.

Direccion General Control y Evaluaciény a
Entidades Paraestatales

Se reali

za: Via correo electrénico (Lotus Notes),

Reuniones con el personal de acuerdo a las

necesidades del

dirigida

servicio, carta informativa

al personal.

Direccion General Juridica

Se llevan a cabo reuniones de trabajo “express”

con el

personal de las cuales se elaboran

minutas, carta informativa dirigida al personal y

via corr

c0 electronico Lotus Notes.

Direccion General Contraloria Social y
Vinculacion Institucional

Se rea
trabajo

iza: Contraloria Social: Reuniones de
con el personal, de las cuales se

documentan minutas. Vinculaciéon Institucional:
La comunicaciéon es directa y diaria en base a

las
procedi

necesidades

las necesidades de los

mientos, carta informativa dirigida al

personal y correo electrénico Lotus Notes.

Direccion General de Verificacion y Control de
Obra

Se realiza: Via correo electronico (Lotus Notes),

reunion

necesidades

es con el personal de acuerdo a las
del servicio, entrega de

memorando informativo, donde firma todo el
personal, carta informativa dirigida al personal y

tablero

de informacion.

Procedimiento de Comunicacion Interna

CODIGO: CAL-PG-08

Fecha de Emision: 04 de Julio del 2008

Fecha de Revision: 18 de septiembre de 2012

DESPACHO CONTRALORIA

Numero de Revision: 4

Pagina 4 de 5




GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO

2. INFORMACION DE PROCEDENCIA EXTERNA:

21 Los tramos de control que establecen comunicacion directa con Organizaciones e
Instituciones externas a esta Contraloria del Estado, tales como: Oficinas de Gobierno,
Municipios, Congreso, Camaras, Universidades y otros, son:

e ElolaContralor.
e Lasy los Direcciones Generales.
 Lasy los Direcciones de Area.

2.2 Dichos tramos de control deben difundir y mantener actualizada la informacion y datos que
generen dichas instituciones, esto a través de los medios y procesos establecidos en éste
procedimiento, de manera que la operacion no se vea afectada por falta de informacion veraz

y reciente.

3. ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

3.1 El Contralor, asi como las Direcciones Generales y Direcciones de Area que generan
informacién constantemente, son los responsables de asegurar que los datos y todo
requerimiento para el trabajo sea ACTUALIZADO SISTEMATICAMENTE a través de los
medios escritos, electronicos y con base al Procedimiento de Control de Documentos CAL-

PG-02
ANEXOS:
Formato de Oficio RC- CON-001
Formato de Memorando RC- CON-002
L ORIA DEL ESTADO \
{LIMENTO
OLADO \
i QST
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