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1. Presentacion

El presente documento establece el Proceso de Comunicacién Interna del CONALEP
Hidalgo, con el fin de asegurar que la informacién institucional sea transmitida de forma
clara, oportuna, verificable y efectiva, garantizando la adecuada coordinacién entre las
unidades administrativas y los planteles del Colegio.

Este proceso se alinea al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional,
contribuyendo a la eficiencia operativa, la transparencia y la adecuada toma de decisiones.

2. Objetivo

2.1 Objetivo general

Establecer un mecanismo estructurado que garantice la generacién, transmision,
recepcion, comprensién y aplicacion efectiva de la informacién institucional.

2.2 Objetivos especificos

e Estandarizar los canales oficiales de comunicacién institucional.

e Reducir errores, duplicidades y omisiones en la transmisién de informacion.
e Asegurar la trazabilidad de los mensajes institucionales.

e Mejorar la coordinacién entre oficinas centrales y planteles.

» Fortalecer el clima organizacional mediante comunicacién clara y oportuna.
» Garantizar la retroalimentacion y confirmacién de recepcion de mensajes.

3. Marco de Control Interno

Este proceso contribuye directamente a los componentes del control interno:

*« Ambiente de Control

» Informacién y Comunicacion

e Actividades de Control

s Supervisidn y Mejora Continua
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4. Alcance

El proceso aplica a:

e Direccién General

e Direcciones de Area

o Unidades Administrativas

e Planteles del CONALEP Hidalgo

Comprende desde la generacion de la necesidad de comunicar informacién, hasta la
confirmacion de recepcion y aplicacion del mensaje de manera efectiva.

5. Responsables

E T N Bl
Direccion General Emision de comunicaciones estratégicas

Direcciones de Area Coordinacién y validacién de informacién

Planteles Recepcion, difusion y aplicacién

Todo el personal Cumplimiento de canales oficiales

6. Politicas

Toda comunicacién institucional relevante deberd utilizar canales formales definidos.

1. Toda comunicacidon debera contar con responsable emisor identificado.

2. Las comunicaciones oficiales deberdn permitir trazabilidad y evidencia
documental.

3. Las areas receptoras deberan confirmar la recepcién y comprensién del mensaje.

4. Se debera garantizar la retroalimentacién cuando existan dudas o inconsistencias.
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7. Clasificacion de la comunicacion
institucional

7.1 Por direccion

e Ascendente: Personal — Mandos superiores
¢ Descendente: Mandos superiores — Personal
e Horizontal: Entre areas o planteles

7.2 Por formalidad
Comunicaciéon formal
Canales oficiales con evidencia documental:
e Oficios
o C(Circulares
» Tarjetas informativas
o Correo institucional
e« Publicaciones institucionales
e Buzdn de sugerencias
Comunicacion informal

Canales de apoyo:

¢ Reuniones de trabajo
¢ Mensajeria instantanea (WhatsApp)
¢ Llamadas telefonicas

La comunicacion informal no sustituye la formal.
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8. Identificacion y analisis de riesgos
Riesgo principal

Que la informacién institucional no sea recibida, comprendida o aplicada correctamente
por uso de canales inadecuados o mensajes ambiguos.

Tipo de riesgo Operativo / Administrativo
Causa Uso incorrecto de canales, falta de claridad
Consecuencia Incumplimientos, retrasos, errores operativos

Controles preventivos
e Uso obligatorio de canales oficiales

» Confirmacién de recepcién obligatoria
¢ Retroalimentacién

9. Descripcion del proceso

Fase 1. Generacion del mensaje

Se identifica la necesidad de comunicar informacion institucional.

Fase 2. Analisis y codificacion
Se define:

¢ Tipo de mensaje
¢ Alcance

e Publico objetivo
¢ Nivel de urgencia
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Fase 3. Seleccion del canal

Se determina el canal mas adecuado conforme a:
e Formalidad requerida

+ Evidencia documental
¢ Alcance del mensaje

Fase 4. Transmision del mensaje

Se envia la comunicacion mediante el canal definido.

Fase 5. Confirmacion y retroalimentacion

El receptor:

e Confirma recepcion
e Solicita aclaraciones si es necesario

Fase 6. Aplicacion del mensaje

Se gjecutan las acciones derivadas de la comunicacion.

Fase 7. Cierre del proceso

Se archiva evidencia y se da por concluido el proceso.

10. Pasos del proceso

Necesidad de comunicar
Andlisis del mensaje
Seleccién del canal

Envio del mensaje
Confirmacion de recepcién
Retroalimentacidn (si aplica)
Aplicacion del mensaje
Cierre y archivo

Se o o0 o
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11. Indicadores

|Conﬁrmaci6n de recepcion T|Mensajes confirmados / mensajes enviados ||2 95% l
Incidencias por mala Incidencias registradas / total <59
comunicacion comunicaciones i

. S <3
Tiempo de respuesta Promedio dias de respuesta ditse

12. Registros y formatos del proceso

e Oficio

e Circular

» Tarjeta informativa
« Correo institucional

13. Mejora continua

El proceso deberd ser revisado anualmente para:

e Detectar dreas de mejora
e Incorporar nuevas herramientas digitales
e Reducir riesgos de comunicacion

Elaboré
7 A
L.M. Erika Velazquez Vizuet L.C. Araceli Ortiz Rodriguez
Jefe de Proyecto en la Direccién de Directora de Adminig‘tracién de Recursos

Administracion de Recursos
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