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1.- Presentacion.

El Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma tiene como mision
promover, proteger y garantizar los derechos de las mujeres en el municipio. Para
lograrlo, es fundamental establecer una comunicacidén clara, efectiva y con
perspectiva de género tanto al interior como al exterior de la institucion.

2.- Marco Normativo.
Decreto de creacidn del Instituto Municipal de las Mujeres

Reglamento interior del Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la
Reforma, Hidalgo

Cédigo de Etica de lasy los Servidores Publicos al servicio del Gobierno Municipal
de la Reforma

Reglamento De La Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion Pdblica Para
El Estado De Hidalgo

Lineamientos CGenerales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral
de la Reforma

3.- Objetivo General.

Establecer un marco normativo y estratégico que oriente las acciones de
comunicacién interna y externa del Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral
de la Reforma, con el fin de fortalecer su identidad institucional, garantizar una
comunicacion incluyente, clara y con perspectiva de género, asi como promover
una relacion efectiva, respetuosa y transparente con la ciudadania y entre el
personal del Instituto.

4 - Objetivos Especificos.
% Establecer principios y criterios de comunicacion institucional que

promuevan el use de un lenguaje incluyente, no sexista y con perspectiva
de género en todos los mensajes y canales del Instituto.
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Definir y organizar los canales y herramientas de comunicacién interna,
para formentar la colaboracién, el sentido de pertenencia y la circulacién
efectiva de informacién entre el personal del Instituto.

Estandarizar la comunicacién externa, asegurando la coherencia en los
mensajes difundidos a la ciudadania, medios de comunicacién y otras
instituciones, fortaleciendo asi la imagen institucional.

Fortalecer la identidad institucional a través del uso adecuado de la imagen
grafica, el tono comunicativo y la difusién de los valores y mision del
Instituto.

Promover una cultura de comunicacién abierta, transparente y
participativa, tanto al interior como al exterior del Instituto, que impulse la
confianza de la ciudadania y la mejora continua del servicio publico.

Impulsar campanas de comunicacién social que sensibilicen y eduguen a
la poblaciéon sobre los derechos de las mujeres, la igualdad sustantiva y la
prevencién de la violencia de género.

Establecer mecanismos de evaluacién y retroalimentaciéon para medir el
impacto y la eficacia de las acciones de comunicacién implementadas.

5.- Alcance.

Los presentes lineamientos de comunicacién interna y externa aplican a todo el
personal adscrito al Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma,
incluyendo éreas administrativas, operativas, directivas y personal de apoyo, sin
distinciéon de jerarguia o tipo de contratacion.

Este documento abarca las acciones, canales, herramientas y préacticas
comunicativas utilizadas por el Instituto tanto en su funcicnamiento interno como
en su interacciéon con la ciudadania, mediocs de comunicacidn, instituciones
gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil y otros actores socizles.

Su aplicacion es obligatoria en:
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La redacciéon de documentos coficiales y comunicados.
La atencidén ciudadana y voceriza institucional.
La gestidn de redes sociales y medios digitales.
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La produccidn de materiales impresos y audiovisuales.
Las campanas de sensibilizacion y difusion.
La interaccidon entre el personal del Instituto.

Asimismo, estos lineamientos deben observarse en todo momento conforme a los
principios de igualdad, no discriminacién, inclusion, transparencia, respeto y
perspectiva de género.

6.- Definiciones.
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Comunicacién Institucional

Conjunto de estrategias, acciones y mensajes que una institucion genera
para interactuar de manera efectiva con su publico interno y externo,
fortaleciendo su imagen, identidad y misién.

Comunicacién Interna

Proceso de intercambio de informacién entre las personas que integran el
Instituto. Su objetivo es fomentar la colaboracidn, el sentido de
pertenencia y la eficiencia operativa.

Comunicacion Externa

Accionesy mensajes dirigidos a la ciudadania, medios de comunicacién,
instituciones u otros actores externos, con &l fin de informar, sensibilizary
posicionar al Instituto.

Lenguaje incluyente

Forma de comunicacion verbal o escrita gue visibiliza a todas las personas,
evita estereotipos y discriminacion, y promueve la igualdad entre mujeres,
hombres y personas no binarias.

Perspectiva de género
Enfogue gue reconoce las diferencias sociales entre mujeresy hombres, y
busca eliminar las desigualdades derivadas del género en todas las
politicas, programas y acciones institucicnales.

ldentidad institucional
Conjunto de elementos visuales, valores, principios y mensajes gue

¥\ )
definen y diferencian al Instituto ante la ciudadania, y que deben reﬂejarse\ \

en toda su comunicacion.
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Canales de comunicacion
Medios o vias a través de los cuales se transmite la informacién. Pueden
ser formales o informales, digitales o presenciales, internos o externos.

% Voceria institucional
Responsabilidad de comunicar de manera oficial los mensajes del
Instituto ante los medios y la ciudadania. Debe estar a cargo de personas
autorizadas y capacitadas.

<% Mensaje clave
Contenido central gue se desea transmitir 2 un publico especifico, de
forma clarg, coherente y glineada con los objetivos institucionales.

% Campafia de comunicacién

Conjunto de acciones planificadas y coordinadas para difundir un mensaje
especifico, generar conciencia o modificar actitudes y comportamientos
en un publico objetivo.

7.- Lineamientos Generales.

Los lineamientos generales de comunicacidon no solo organizan cdmo se
transmite la informacion, sino que refuerzan el compromiso institucional con los
derechos humanos, la eqguidad y el buen servicio publico.
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Perspectiva de género y derechos humanos.

Toda la comunicacion, interna y externa, debe incorporar una perspectiv

de género, promover la igualdad sustantiva y respetar los derechos

humanos, evitando expresiones sexistas, discriminatorias o }(

estigmatizantes.

% Lenguaje incluyente y no sexista.
Se debe utilizar un lenguaje gue visibilice a todas las personas, promueva
la equidad y elimine los estereotipos de género, tanto en la comunicacion
verbal como escrita y visual.
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Claridad y coherencia en los mensajes.

Los mensajes institucionales deben ser claros, accesibles, coherentes con
los valores del Instituto y adecuados al publico al gue van dirigidos.

< Transparencia y acceso a la informacion.

La informacidén difundida debe ser veraz, oportuna y cumplir con los




Emisidn: 01/08/2025
Version: 01

O

principios de transparencia. Se garantizara el acceso a la informacion
publica conforme a la normativa aplicable.

% |dentidad institucional unificada.

Toda comunicacidn deberd respetar los elementos de identidad grafica y
comunicativa del Instituto, como logotipos, colores, tipografias, eslogan y
tono institucional.

% Uso responsable de canales digitales.
El manejo de redes socizles y plataformas digitales debera realizarse con

responsabilidad, bajo criterios éticos y profesionales, asegurando la
proteccion de datos perscnales y evitando la difusion de informacion falsa
o sensible.

< Participacion y retroalimentacion.

Se fomentard una comunicacién horizontal y participativa al interior del
Instituto, promoviendo espacios para la retroalimentacion, el didlogo
abierto y la mejora continua.
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Vocerfa institucional autorizada.

Solo las personas designadas oficialmente podran emitir mensajes a
nombre del Instituto ante medios de comunicacion o publicos externos.
Estas vocerias deben contar con preparacion adecuada.

< Enfogue estratégico y planificado.
La comunicacién debe planearse de forma estratégice, alineada con los

objetivos institucionales y evaluada periddicamente en cuanto a su
impacto y eficacia.

Sensibkilizacién y educacion.

La comunicacidon externa también debe cumplir una funcién pedagogica,
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orientada a sensibilizar a la ciudadania sobre |z igualdad de género, |a
prevencion de la violencia y los derechos de las mujeres.

8.- Tipos de comunicacién Interna.

La comunhicacion interna en el Instituto se clasifica en funcidon de la direccidn del

flujo de informacién y del medio utilizado. A continuacidn, se presentan los \
principales tipos:
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Comunicacién descendente.

Es la que fluye de los niveles directivos o de coordinacién hacia el personal
operativo.

Objetivo: Informar, guiar y alinear las acciones del equipo con los objetivos
del Instituto.

Comunicacién ascendente.

Es |z gue se origina en el personzal operativo y se dirige hacia niveles
superiores.

Objetivo: Facilitar la toma de decisiones informadae, promover la
participacion y detectar areas de mejora.

Comunicacién horizontal

Esla que se da entre personas o éreas gue se encuentran en el mismo
nivel jerarguico.

Objetivo: Fortalecer la colaboracion, la eficiencia operativa y el clima
laboral.

Comunicacion informal.

Ccurre de manera espontanea y no sigue canales oficiales, pero influye en
el ambiente institucional.

Objetivo: Fortalece vinculos interpersonales, aungue debe cuidarse para
evitar rumores o desinformacion.

Comunicacién digital interna.

Se refiere al uso de herramientas digitales para facilitar el trabajo, la
organizacion y la comunicacion institucional.

Objetivo: Modernizar la comunicacién, mantener la trazabilidad y mejorar
la organizacion interna.

9.- Medios de Comunicacion Interna.
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Medios Escritos v Digitales

Correo electrénico institucional

Medio formal para compartir instrucciones, documentos, agendas,
invitaciones y circulares.

Boletin informativo interno

Publicacién periédica (mensual o bimestral) con noticias relevantes,
logros, fechas importantes y buenas précticas internas.
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Herramientas como Google Drive o Microsoft OneDrive para gestionar
archivos, actas, formatos y documentos colaborativos.

Medios Orales y Presenciales.
Reuniones de trabajo
Encuentros periddicos para coordinar actividades, revisar avances, planear

Tableros informativos fisicos

Ubicados en dreas comunes del Instituto para difundir avisos, calendarios,
convocatorias o recordatorios.

Documentos compartidos (nube)

campanasy resolver dudas.

Asambleas o juntas generales

Espacios colectivos de informacién y retroalimentacion entre direccién y
todo el personal.

Capacitaciones internas

Talleres o charlas sobre comunicacion, género, atencién al publico, uso del

lenguaje incluyente, entre otros.
Medios Digitales Instantéaneos

GCrupos institucionales de mensajeria (WhatsApp, etc.)

Usados para comunicaciones rapidas, avisos urgentes, convocatorias o
recordatorios.

Czalendario digital compartido

Para planificar actividades, reuniones, eventos y fechas institucionales

importantes.

Plataformas colaborativas (Coogle Workspace, Microsoft Teams, Zoom,

Meet. etc))

Herramientas gue permiten gestidon de tareas, chats, videollamadasy

organizacion por proyectos. -
\‘é

Medios de Retroalimentacidn

Buzdn de sugerencias fisico y/o digital

Espacio para gue el personal exprese opiniones, inquietudes o propuestas
de mejora de manera confidencial o andénima.

Encuestas internas de clima laboral y comunicacion

Evaluaciones periddicas para detectar areas de mejorza y necesidades del
equipo.
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10.- Imagen Institucional.

Fortalecer y proyectar una identidad visual y comunicativa coherente, profesional
y con perspectiva de género, gue represente los valores, misién y compromiso del
Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, generando confianza,
reconocimiento y cercania con la ciudadania, asi como unidad y pertenencia al
interior de |z institucion por lc gue se describen los siguientes:

< Logotipo oficial

Debe usarse siempre en su forma original, sin modificaciones.

Se aplica en documentos, redes sociales, papeleria, presentaciones,
uniformes y sefalética.

El uso debe respetar el manual de identidad grafica.

e Entrevistas o reuniones individuales con direccién \V
Para escuchar al personal y fortalecer el liderazgo participativo. %
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Colores institucionales

Colores que reflejan los valores del Instituto: como el morado (relacionado
con la lucha feminista), blanco (paz y transparencia), entre otros definidos
oficialmente.

Aplicaciéon coherente en materiales gréaficos, redes sociales y eventos.

< Tipografia institucional
Fuente o tipo de letra oficial para documentos y gréficos, que garantice

uniformidad, legibilidad y formalidad.
Eslogan o lema institucional (si existe)

L)
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Frase gue resume la mision o propdsito del Instituto. Debe usarse de
manera coherente y estratégica.
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Tono comunicativo

Lenguaje claro, respetuoso, empatico, con perspectiva de géneroy
enfoque ciudadano.

Debe reflejar compromiso social, cercania y profesionalismo.

< Uniformesy presentacién del personal (si aplica)
Uniformidad en la vestimenta (si es parte del reglamento) y trato
adecuado al publico.
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% Papeleria oficial

Documentos institucionzales (oficios, memorédndums, informes) deben
contar con membrete, logotipo, firmas autorizadas y formato institucional.
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Redes sociales y medios digitales

Imagenes de perfil y portada coherentes con la identidad gréfica.
Plantillas graficas para publicaciones.

Uso de hashtags institucionales y lenguaje adecuado.

11.- Medios de Comunicacion Externa.

Utilizar de manera estratégica, inclusiva y coherente los medios de comunicacion
externa para informar, sensibilizar y vincular zl Instituto Municipal de las Mujeres
de Mineral de la Reforma con la ciudadania, promoviendo la igualdad de genero,
los derechos humanos de las mujeres, y fortaleciendo la imagen institucionz!l ante
la sociedad y otros actores publicos y privados. Agui se muestran algunos medios:

1. Redes Sociales Institucionales
e Facebook, Instagram, X (Twitter), YouTube, TikTok u otras redes
autorizadas.
o Difusién de campanas, servicios, convocatorias, efemérides, actividadesy
mensajes educativos.
e Interaccién directa con la comunidad en tiempo real.

« Uso de lenguaje incluyente, accesible y con perspectiva de género. Z

2. Medios de Comunicacion Tradicionales

e Prensa escrita: Publicacidon de boletines, notas informativas, entrevistas o
columnas de opinién en periddicos locales o regionales.
e Radioy televisién: Entrevistas, spots de campanas, menciones

institucionales o colaboraciones con medios comunitarios.

3. Sitio Web Institucional o del Ayuntamiento
e Seccidn del Instituto en el portal oficial del municipio
https//mujeresmrh.gob.mx/
e Publicacion de informacion oficial, servicios, directorio, documentos
normativos, informes, noticias y calendario de actividades.
e Herramienta clave de transparencia y acceso a la informacion.

4. Materiales Impresos y Audiovisuales
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o Tripticos, carteles, folletos, manuales, banners, lonas informativas, dipticos.

o Videos educativos, testimoniales, cépsulas informativas o institucionales. \\J\
+ Disefo con identidad gréafica institucional, lenguaje claro y enfogue de

derechos humanos.

5. Eventos PUblicos y Campafias Comunitarias
o Ferias de servicios, jornadas informativas, conferencias, talleres, foros y
actividades con perspectiva de género.

¢ Son espacios de difusién directa y contacto con la ciudadania.
6. Alianzas y Vinculacién Interinstitucional
e Coordinacidon con escuelas, universidades, asociaciones civiles,

dependencias gubernamentales y colectivos para difundir mensajes y
sumar esfuerzos.

7.Voceria Institucional

o Portavoces autorizadas/os para representar al Instituto en medics de
comunicacion, ruedas de prensa y eventos publicos.
e Mensajes coherentes con los valores, objetivos y lineamientos del Instituto.

12.- Conclusién.
Los presentes lineamientos de comunicacion interna y externa del Instituto

Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma constituyen unza herramienta

estratégica para fortalecer el guehacer institucional, garantizar una comunicacion
clara, coherente y con perspectiva de género, y posicionar al Instituto como un
referente en la defensa de los derechos humanos de las mujeres en el municipio.
A través de la implementacién de estos lineamientos, se busca consclidar una

cultura organizacional basada en el respeto, lz inclusion, la iguzaldad y la
transparencia, tanto al interior del equipo de trabajo como en la relacidn con la
ciudadania, medios de comunicacion, instituciones y organizaciones aliadas.

La comunicacion, entendida como un acto politico, ético y social, es clave par
transformar realidades, sensibilizar a la poblacién, prevenir la violencia de génerc

y acercar los servicios del Instituto a guienes mas los necesitan. Por ello, estogj W
lineamientos no son solo una gufa técnicg, sino un compromiso institucional con

la equidad, la justicia y la participacion activa de las mujeres en todos los espacios
de la vida publica.
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Se invita a todo el personal del Instituto a asumir estos principios y practicas como
parte de su responsabilidad profesional y ética, contribuyendo al fortalecimiento
institucional y al avance de una sociedad mas justa, igualitaria y libre de violencia.

Los presentes lineamientos entran en vigor a partir del 28 de julio de 2025.

M.A.G\Luis _. Lic. Bren:g%nso )—}gméndez
/ Coordinadora Administrativa
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Mtra. Maria Guadalupe Cuerra
Directora General del institutg Municipal de las Mujeres de
Mineral de la Reforrona i
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La Junta de Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la
Reforma, Hidalgo, en ejercicio de las facultades que le confiere el marco juridico
aplicable, y en cumplimiento de su compromiso con la transparencia, la
eficiencia administrativa y la mejora continua de los servicios que ofrece a las
mujeres del municipio, ha considerado pertinente la aprobacién de los
Lineamientos de Comunicacién Interna y/o Externa.

Y después de haber sido analizado y deliberado por los integrantes de esta Junta
de Gobierno, se da por aprobado el documento denominado Lineamientos de
Comunicacién Interna y/o Externa del Instituto Municipal de las Mujeres de
Mineral de la Reforma, Hidalgo”, el cual serd de observancia obligatoria para el
personal del Instituto y servird como herramienta para fortalecer su operacion
institucional.

Firman para constancia y alcance legal los integrantes de la Junta de Gobierno
del Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo, en la
fecha y lugar sefialados, ndo debidamente asentado en el acta

correspondiente. Q/

Lic. Abddn Sug re% Alvarado
Suplente De Presidente DeNa Junta Gobierno Del Instituto Municipal De Las
Mujeres De Miretal De La Reforma, Hidalgo.

i

Secretaria Ejecutiva De La Junt
Mujeres De Mih
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Lic G?eéo f Vléga Gonzélez
Secretario de Tesoreria De La Jun e Gobierno Del Instituto Municipal De Las
Mujeres De Migeral De La Reforma, Hidalgo.

l

L.C. Concepcidn Hernandez Hernandez
Comisaria De La Junta De Gobierno Del Instituto Municipal De Las Mujeres De
Mineral De La Reforma, Hidalgo.

|

C.Tama av\/ertty Lanciego

hez Rodriguez.
to Municipal De Las Mujeres De

C. Kayla Reyes Ja\rI]EIo
Vocal De La Junta De Gobierno/Del Instituto Municipal De Las Mujeres De
Mineral De La Reforma, Hidalgo.

Ultima hoja que corresponde a los Lineamientos de Comunicacién Interna y/o Externa del Instituto Municipal de
las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo, celebradz en |z szla de juntas, ubicada en las instalaciones qu

ocupa el Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo, con direccién: Av. De las Santas
calle San Nicéforo s/n, Loc. La Providencia, Mineral de la Reforma Hidalgo. ]




