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1. Presentacion

El presente Manual Institucional de Comunicacién Interna y Externa del CONALEP Hidalgo,
establece los lineamientos, responsabilidades, procesos y controles necesarios para garantizar que
la informacion institucional sea generada, transmitida, recibida, comprendida y aplicada de manera
efectiva, tanto al interior de la instituciéon como hacia sus partes interesadas externas.

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,
comprension y aplicacién efectiva de la informacion institucional, tanto interna como externa,
dirigida a las partes interesadas del CONALEP Hidalgo.

2.2 Objetivos especificos

e Estandarizar los canales oficiales de comunicacion institucional.

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

e Mejorar la coordinacién entre oficinas centrales y planteles.

e Garantizar la retroalimentacion.

e Proteger la imagen institucional.

e Minimizar riesgos operativos, administrativos y reputacionales.
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3. Marco de Control Interno

El Manual se encuentra alineado a los componentes del Sistema de Control Interno:
Ambiente de Control, Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control, Informacién y
Comunicacion, y Supervision.

4. Alcance

El proceso aplica a:

¢ Direccidon General
 Direcciones de Area
¢ Unidades Administrativas
» Planteles del CONALEP Hidalgo
e Grupos de Interés Externos

o Padres de familia
Estudiantes y aspirantes
Proveedores
Autoridades estatales y federales
Organos fiscalizadores
Medios de comunicacion
Sociedad en general
Instituciones educativas y organismos aliados

O O 0 O © O ©O

Comprende desde la generacién de la necesidad de comunicar informacién, hasta la
confirmacién de recepciéon y aplicacién del mensaje de manera efectiva.
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5. Responsables

Emision y autorizacion de comunicaciones estratégicas y
posicionamientos oficiales

Direccion General

Direcciones de Area Coordinacién y validacién de informacién

Direccion de Administracion de

Validacion administrativa y financiera cuando aplique
Recursos

Validacion de comunicaciones estratégicas en coordinacién
con la Direccién General.

Validacion de Imagen Instruccional cuando aplique

Direccion de Promocion y
Vinculacién

Planteles Recepcidn, difusién local autorizada y aplicacién

Eodo el personal HUso obligatorio de canales oficiales

6. Politicas

Toda comunicacién relevante debera utilizar canales formales definidos.

Debera existir responsable emisor identificado.

Las comunicaciones deberdn permitir trazabilidad y evidencia documental.

Las areas receptoras deberdn confirmar la recepcién y comprension del mensaje.
La comunicacién informal no sustituye la formal.

Toda comunicacién externa estratégica requerira validacién previa.

oA W N

7. Clasificacion de la comunicacién
institucional

7.1 Por direccion
» Ascendente: Personal — Mandos superiores
o Descendente: Mandos superiores — Personal — Grupos de Interés Externos
e Horizontal: Entre areas o planteles
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7.2 Por formalidad
Comunicacion formal
Canales oficiales con evidencia documental:
o Oficios
o Circulares
« Tarjetas informativas
e Correo institucional

e Publicaciones oficiales
e Respuestas a auditoria

Comunicacion informal
Canales de apoyo:
» Reuniones de trabajo
» Mensajeria instantanea (WhatsApp)

e Llamadas telefénicas

Cabe aclarar que la comunicacién informal no sustituye la formal.

8. Identificacion y analisis de riesgos
Riesgo principal

Que la informacion 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
=y 2026 K
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Controles Confirmacién obligatoria, trazabilidad

Controles preventivos

¢ Uso obligatorio de canales oficiales
e Confirmacion de recepcion obligatoria
e Retroalimentacién

9. Descripcion del Proceso General

Fase 1 Fase 2 Fase3 Fase 4 Fase 5 Fase 6

Seguimiento

Generacion del Analisis y Seleccion del Transmision Confirmacion y
mensaje codificacion canal del mensaje retroalimentacion

Fase 1. Generacion del mensaje
Se identifica la necesidad de comunicar informacion institucional.
Fase 2. Analisis y codificacion
Se define;
 Tipo de mensaje
e Alcance
¢ Publico objetivo
* Nivel de urgencia
Fase 3. Seleccion del canal
Se determina el canal més adecuado conforme a:
o Formalidad requerida
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o Evidencia documental
e Alcance del mensaje
Fase 4. Transmisién del mensaje
Se envia la comunicacién mediante el canal definido.
Fase 5. Confirmacion y retroalimentacion
El receptor:

¢ Confirma recepcion
e Solicita aclaraciones si es necesario

Fase 6. Aplicacion del mensaje
Se ejecutan las acciones derivadas de la comunicacién.
Fase 7. Cierre del proceso y archivo

Se archiva evidencia y se da por concluido el proceso.

10. Protocolo Especifico de Comunicacion
Externa

10.1 Definicion

Se entiende por comunicacién externa aquella que el CONALEP Hidalgo establece con actores
fuera de la estructura institucional.

10.2 Principios Rectores

e Legalidad
e Veracidad s
¢ Oportunidad >\
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e Transparencia
« Confidencialidad cuando aplique
e Imagen institucional uniforme

10.3 Clasificacion

a) Comunicacion oficial formal
« Oficios a dependencias
s Respuestas a auditorias
s Convenios
e Comunicados oficiales

b) Comunicacién piblica institucional
+ Redes sociales oficiales
« Boletines
e Convocatorias
o Comunicados de prensa
¢) Comunicacion con proveedores
¢ Invitaciones a cotizar

e Fallos
e Notificaciones administrativas

10.4 Protocolo de Emision de Comunicacién Externa

Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4 Fase 5 Fase 6

Identificacion Construccion Validacion del Seleccion del Registro y Aplicacion del
de necesidad del mensaje mensaje canal evidencia mensaje

Fase 1. Identificacion de necesidad

¢ Motivo
e Publico objetivo
¢ Impacto institucional
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Fase 2. Construccién del mensaje
Debe incluir:

e Fundamento normativo
 Informacién clara

¢ Responsable identificado
e Fecha oficial

Fase 3. Validacion del mensaje
» Revisidn por area competente
e Visto bueno del titular

e Evidencia documental

Fase 4. Seleccion del canal

R S o e L e
|Autoridades HOficio Formal —’
|Auditor1’as |Oficio + aplicativo oficial |
|Sociedad ||Web / redes oficiales ]
|Proveedores ||Correo Institucional |
Mdios HComunicado validado I

Fase 5. Registro y evidencia

e Archivo version final
e Acuse o evidencia digital
e Integracion de expediente

Fase 6. Seguimiento

e Confirmar recepcion
» Atender aclaraciones
* Registrar cumplimiento
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11. Gestion de Riesgos en Comunicacion
Externa

Riesgo principal

Emisién de informacién incorrecta o no autorizada.

Ilipo de riesgo “Operativo / Reputacional / Legal —l
|£onsecuencia HObservaciones, sanciones —|
k:ontroles preventivos T‘Validacién obligatoria ‘
|Contro| detectivo HSupervisic’m anual

12. Comunicacion en Situaciones Sensibles o
de Crisis

En casos de:

e Observaciones de auditoria
« Incidentes institucionales

¢ Conflictos publicos

e Situaciones reputacionales

Se debera:

¢ Centralizar en Direccion General

e Prohibir pronunciamientos no autorizados
¢ Emitir posicionamiento Unico

e Documentar todo intercambio
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13. Indicadores

Indicadores Generales

P T T PN e 7 L s

|Confirmaci6n de recepcion “Mensajes confirmados / mensajes enviados || 2 95% |
|Incidencias por mala comunicacién”lncidencias registradas / total comunicaciones“ <5% |
Tiempo de respuesta | Promedio dias de respuesta |E 3 dias

Indicadores de Comunicacion Externa

P T O e i N T

Respuesta en tiempo de Respuestas emitidas dentro del plazo / 100%
. P _ 0
autoridades requerimientos recibidos
Observaciones por Observaciones por comunicacion deficiente / 0%
. . r . e v i 0
comunicacion deficiente observaciones recibidas
Publicaciones con validacién Publicaciones con validacién documentada/ 100%
u s 5 g (s]
previa publicaciones realizadas

Las metas establecidas en los indicadores de comunicacién externa se consideran de cumplimiento

obligatorio, dado que su naturaleza impacta directamente en la legalidad, transparencia y
reputacion institucional del CONALEP Hidalgo.

Cualquier desviacion deberd generar accién correctiva inmediata y analisis de causa rafz.
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14. Registros y Control Documental

e Oficios

o Circulares

* Correos institucionales

¢ Comunicados

¢ Expedientes electrénicos

= Evidencia digital de envio y recepcién

Debera:
= Integrarse al sistema de archivo institucional

e Cumplir lineamientos de proteccién de datos
» Respetar disposiciones de transparencia

15. Mejora continua

El Manual deber4 ser revisado anualmente para:

Incorporar herramientas digitales
Reducir riesgos
Ajustar indicadores

Fortalecer controles internos
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