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I. Presentacién

El Cap. de Alt. Enrique Casarrubias Garcia, Director Generai del Fideicomiso de Formacién
y Capacitacién para el Personal de la Marina Mercante Nacional, impulsa desde el inicio de
su gestion, acciones orientadas a contar con una administracién moderna, eficaz vy
transparente. En este contexto se requiere, entre otros elementos, que la forma en que el
personal del servicio publico se comunica entre s, se realice con base en una comunicacién
formal, clara, precisa y homogénea.

En este sentido, la comunicacién es esencial para el adecuado funcionamiento de las
organizaciones, no sélo porque facilita su operacién, sino porque las relaciona con su medio
interno y externo. ‘

La comunicacién formal es un proceso utilizado para el desarrollo de las actividades
institucionales, que permite expresar la informacién generada en un tiempo determinado,
bajo criterios de calidad, eficacia y eficiencia.

El Manual de Comunicacion formal establece los lineamientos generales que homologan,
clarifican y precisan la comunicacion que emiten los diferentes centros de costo del
Fideicomiso ~ para  transmitir  instrucciones,  disposiciones,  procedimientos,
recomendaciones, informes, avisos, acuerdos, normas o reglas y con ello asegurar que la
identidad institucional sea acorde con la Misién y Vision.

De esta forma, este Manual incluye lineamientos orientados a apoyar la emisién eficiente
de tres medios escritos de comunicacion, que por su importancia se analizan en estas
paginas: circular, memorando y oficio; asimismo, se incluye al correo electrénico como un
recurso alterno para la emision de comunicados escritos.
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Il. Base Juridica

Constitucion:

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

¢} Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

d) Ley General para fa igualdad entre Mujeres y Hombres.

e) Ley Federal Para Prevenir y Eliminar fa Discriminacion.

)} Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
g) Cadigo Civil Federal.

lil. Objetivo

Establecer lineamientos con perspectiva de género y proponer modelos de formatos
basicos que orienten a las y los servidores piblicos en la emision de una comunicacion
formal, oportuna, clara y precisa, que coadyuven a eficientar y facilitar la gestién pubfica.
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iV. Proceso de Comunicacion

El proceso de comunicacion se refiere a la transmisidn de ideas, conceptos e informacién
de una persona a otra. Por ello, es necesario determinar cual es la relacion que existe entre
cada uno de los componentes que lo integran.

Esquema del Proceso de Comunicacién

REALIMENTACION

Receptor Emisor

.DEL
MENSAJE

MENSAK | ®E | CODIACACION |mpmb | TRANSMISION fwmd | zecrpion | ™| DECODIHCACON | ™| enTenomwienTo

INTERFERENCIAS -

El emisor es una persona u organizacién que emite la informacién, los datos o el contenido
que se enviard hacia un receptor. El conjunto de ideas o acontecimientos expresados por
ef emisor y que desea transmitir et mensaje que permite el intercambio de informacién.
Para que el mensaje llegue al destinatario como es previsto por el emisor, éste debe aplicar
una codificacion que consiste en formular un mensaje mediante una serie de reglas
dispuestas, segln un plan dictaminado y ordenado, para poder llevarlo de manera
entendible al receptor.

La transmision del mensaje se refiere a la etapa del proceso de comunicacién en la que
se utiliza un medio fisico a través del cual se transmite la infoermacidn-comunicacion,
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estableciendo una conexion entre el emisor y el receptor; es decir, es el soporte material o
espacial por el que circula el mensaje.

El receptor es la persona u organizacién que recibe el mensaje. La recepcion de |2
informacidn depende de las caracteristicas fisicas del mensaje para su correcta audicién o
visidn. En esta etapa del proceso de comunicacion se descifra e interpreta lo que el emisor
quiere dar a conocer; es decir, se hace la decodificacidn de la informacién, dependiendo
de los conocimientos y capacidades previas del receptor. El mensaje debe realizarse en un
lenguaje comln, esperando que lo que transmite pueda ser apreciado y comprendido, para
su adecuado entendimiento.

La realimentacion es la respuesta que [a o el receptor formula para la o el emisor,
considerada el mensaje de retorno, con ella se genera la interaccion entre ambos sujetos.

Las interferencias son los defectos que originan una pérdida de informacion o que
dificultan la comprensién del mensaje, se puede dar en cualquiera de sus elementas,
evitando que el mensaje llegue al destinatario como era previsto por el emisor y creando
confusién para el adecuado funcionamiento del proceso de la comunicacion.

V.1 La Comunicacion

La comunicacion se aplica a todas las fases de la administracion y es particularmente
importante para la funcién publica. Es un proceso eminentemente social, en razén de que
su correcta aplicacion enriquece la vida colectiva. La comunicacion se entiende como un
proceso de intercambio de ideas de manera oral, escrita, visual o mixta, entre dos o mas
personas que hacen el papel de emisor y receptor, y se basa en una doble situacién: la de
externar y recibir un mensaje y la realimentacién del mismo.

También se puede conceptuar como el proceso mediante el cual un organismo establece
una refacion funcional consigo mismo y con el medio que lo rodea, refleja su propia
integracion de estructuras y funciones, de acuerdo con las influencias que recibe del
exterior, en un permanente intercambio de informacion y conductas. Asi, mediante la
comunicacion, nuestras ideas, tendencias y sentimientos son conocidos por otros.

IV.2 Propésito y funcion de la comunicacién

El propésito de fa comunicacion en las organizaciones es facilitar el cambio e inducir la
accidon hacia el cumplimiento de sus objetivos. La comunicacion es esencial para el
funcionamiento interno de las instituciones, toda vez que integra y hace eficiente |as tareas

administrativas.
6
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La funcion de la comunicacién es unificar la actividad y modificar la conducta. Con ella se
efectla el cambio, se hace productiva la informacion y se cumplen metas. La transferencia
de informacion de una persona a otra es vital; y la funcidn bésica de la comunicacién es
vincular afas personas y tareas de una organizacion para alcanzar un fin comdn.

La comunicacion, entre otros aspectos, es necesaria para:

1) Establecer y cumplir los objetivos de una crganizacién;

2) Desarrollar planes y programas;
3) Organizar y optimizar recursos humanos, materiales, financieros y técnicos;

4) Seleccionar, desarrollar y evaluar al personal de la organizacion;
5) Dirigir, motivar y crear un clima de confianza entre las personas;
6y Controlar el desempefo; y

7) Eficientar la toma de decisiones.

La comunicacion no solo facilita el desarrolio de funciones administrativas: también
relaciona a la institucidon con su medio externo.

En el intercambio de informacion un apoyo para que los gobernantes conozcan con mayor
precision las necesidades de la ciudadania, les brinden servicios ptiblicos y coadyuven a su
desarrollo. Por medio de fa comunicacion cualquier institucién publica se convierte en un
sistema abierto que interacttia con su entorno.

Propésito y funcién de la Comunicacion

Planeacidon Crganizacion Integracién Direccién Controt

I

. COMUNICACION |

T3

Medio Externo

Dependencias
Entidades
Servidores Piblicos
Ciudadania
Comunidades

 IRSESENENEY
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Comunicar es intercambiar informacién entre una o varias personas, a través de un proceso
en el cual participan los siguientes elementos:

1) Un emisor Fs la persona o entidad que emite un mensaje, qgue comunica algo, es
la fuente de donde emana el mensaje o idea de comunicacion.

2) Un mensaje l.o que se quiere comunicar.
3) Un conducto  Medio por el cual se transmite el mensaje.
4) Un receptor Fs la persona a quien se dirige el mensaje.

5) Un lenguaje Forma como se expresa el mensaje; puede ser escrito, oral grafico,
corporal, entre otros.

En cualquier forma del proceso de comunicacién, encontraremos siempre, de principio a fin,
tres componentes basicos ya sefialados: el acto de emitir un mensaje mismo y a quien va
dirigido el mensaje. Et emisor representa el elemento encargado de iniciar y guiar el acto
de comunicacién, y el receptor permite que este acto o proceso se complemente; este acto
puede transmitirse mediante un escrito, una computadora, el teléfono, el correo
electrénico, entre otros. La seleccidén apropiada del conducto es vital para la comunicacion

eficaz.

Una comunicacién eficaz puede producirse sélo cuando el emisor y el receptor asignan
significados iguales o similares al mensaje. Para verificar la eficacia de la comunicacion es
elemental la realimentacion, toda vez que no se puede asegurar si un mensaje ha sido
codificado, transmitido, decodificado y entendido correctamente hasta que se confirme
por medio de la realimentacién. En el mismo sentido, la realimentacién indica si se ha
producido el resultado motivo de la comunicacion.

1V.3 Formas de comunicacion

La comunicacién se puede expresar de diferente manera: oral, escrita y visual. Se emplea
seglin el tipo de mensaje a transmitir, considerando las caracteristicas y ventajas que
presenta cada una de ellas.

Las formas de comunicacion oral y escrita, se pueden utilizar conjuntamente para que las
cualidades favorables de cada una de ellas se complementen. Ademas, es posible que en
ocasiones se recurra a apoyos visuales para complementar la comunicacion. La
comunicacion escrita tiene la ventaja de ofrecer registros, referencias y defensas legales.

FIDENA
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Tambien puede promover Ja uniformidad en politicas y procedimientos, Y su importancia
radica en que permanece a través del tiempo.

La comunicacion oral permite un intercambio rapido con una alimentacién inmediata que,
en una interacci6n directa es posible notar el efecto. La comunicacién oral se apoya en
expresiones faciales y corporaies. '

La forma electronica o mixta de comunicacién, permite aprovechar los avances
tecnoldgicos para convertirlos en medios de transmisién y recepcién de informacion.

Para seleccionar la forma de comunicacidn, se requiere planear y definir el propésito del
mensaje. La falta de claridad y precision de éste, puede tener consecuencias negativas en

una organizacién.
Es importante:

1) Tener claro y preciso qué y a quién se desea comunicar.

2) Formular cuidadosamente el mensaje con un lenguaje claro, conciso y apropiado.
3) Seleccionar el medio 0 medios mas adecuados para transmitir el mensaje.

4) Verificar que el mensaje haya sido captado.

5) Recibir los mensajes de respuesta y, de ser necesario, continuar la comunicacion,

En la Administracion Pdblica la comunicacién formal, es un proceso utilizado para el
desarrollo cotidiano del quehacer gubernamental v, a través de éste, se expresa
informacion sobre los hechos sucedidos en un tiempo determinado. En otras palabras, es
el fiujo de informacion que realizan los diferentes niveles de trabajo y constituye la base
de toda accidn de gobierno.

Las unidades administrativas de las dependencias y entidades, aplican diferentes formas
de comunicacion, en funcion de la actividad a desarrollar, utilizando para ello diversos
medios, por ejemplo:

Formas Escrita Oral Mixta o electrénica
Medios v Boletines v Piaticas v" Teléfono

v" Notas v Conferencias v" Correg

Electrénico
v Tarjetas v Exposiciones v Radio
v Oficios _
v Discursos v" Television
v PC
FIDENA
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IV.4. Flujos de informacion

Entre los diferentes medios o conductcs de comunicacidn formal que utiliza la
Administracién Plblica, destacan los siguientes: circulares, memorandos vy oficios.

La informacion que transmiten estos medios de comunicacion formal fluyen en diversas
direcciones: descendente, ascendente y de manera cruzada, es decir, de forma horizontal

y diagonal.
Flujos de Informacion
. Herizontal® .
oo e N . | .. .
A i Dagonal * ’4‘
scendente / Descendente ”’

I Lo

1 -

v v

*Debido a queios flujos de comunicacién horizontal y diagonal tienen caracteristicas comunes, se les conoce como

comunicacion cruzada.

1) La comunicacién descendente fluye de los niveles superiores hacia los niveles
inferiores en la jerarquia organizacional; desafortunadamente, la informacion con
frecuencia se pierde o distorsiona conforme desciende por [a cadena de mando. En
consecuencia, es vital contar con un sistema de realimentacion para determinar si
la informacion se captd como era la intencion del emisor.

2) La comunicacion ascendente va de los niveles inferiores a los superiores y sube
por la jerarguia organizacional; la transmisién objetiva es vital para la comunicacién
y requiere de un medio sencillo en el que los niveles inferiores se sientan con libertad
para comunicarse. Por ello, crear un libre flujo de comunicacién ascendente es, en
gran medida, responsabilidad de fos niveles superiores.

FIDENA
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3) Lacomunicacion cruzada incluye el flujo horizontal de informacién, con personas
deun mismo o similar nivel jerarquico; y el flujo diagonal, con personas de diferentes
niveles que no tienen relacion directa de autoridad o subordinacién. Este fiujo
acelera la comunicacion, mejora ef entendimiento y facilita la coordinacion de
esfuerzos tendientes a la consecucién de los objetivos organizacionales. Una parte
considerable de la comunicacion no sigue la jerarquia organizacional, sino que cruza
la cadena de mando.

En las instituciones publicas. la informacion debe fluir rapidamente, por ello, es importante
considerar la cantidad de informacion que se debe emitir, evitando generar una sobrecarga,
ya que normalmente no se requiere mas informacion, sino datos relevantes.

FIDENA
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V. Matriz de Informacion para la Emision de Comunicacion Formal

Circular General Documento de cardcter | * Acuerdos * Director{a) General Interne
general, atil Para | * Instrucciones * Directores(as) de Jas | Para  las Oficinas
informar sobred dIVEI‘S(iS * Procedimientos Fscuelas y el CENC Centrales, Escuelas
aspectos  de 184 4 pacomendaciones * Subdirectores{as} Nauticas Mercantes y El
Admirlstracién Publica. | e »
Se emite con el fin de dar Especificaciones e Centre  de Educacion
a conocer una misma | terpretacion de Nautica de Campeche,
informacién a los | normas hasta el nivel que se
Centros de Costo, sinla | *Reglas considere necesario dar
necesidad de preparar | * Decisicnes a conocer la informacién,
una COMUMICACION |+ \nformas v avisos
individuat para cada | , .
destinatario Informacion de
Transmite informacién | observancia gen.eral
ota: se recomienda
en linea horizontal o | Nota:serec d
ascendente acer enci
d dent hacer referencia a un
solo asuntg, al cual se
detallard y precisara a
fin de evitar confusiones
Cireular Interna Documento de caracter | * Acuerdos * Director(a) General Internc
interno que transmite | * Instrucciones * Directores(as) de las | Deinterés para las areas
. - * i H . .
informacién  con  fa | - Procedimientos Escuelas y el CENC administrativas de un
. . * Recomendaciones N .
finalidad de implementar | o Subdirectores(as) centro de Costo.
g ., Especificaciones e " Jefes(as) de
nuevos cursos de accion | incarpretaciones de e
0 procesos | normas Departamento
administrativos. Se | *Reglas
puede derivar de alguna | * Decisiones
disposicidn juridica o | *Informes yavisos
- ; *  Comunicaciornes de
administrativa.
. . ” observancia general
Transmite informacion E
en dinea horizontal © | woss oo racomiends
descendente. hacer referencla a un
solo asunto, &f cual se
detailard y precisard a
fin de evitar confusiones
Memorandum Instrumento de apoyao | * Instrucciones Los niveles de auteridad | Interno
para fa  transmisidn | * Observaciones que tengan que dar a !Jara las dreas que
oportuna de informacién | * Informes conocer  informacidn gltetgran fos Centros d[e
. . . . osta, st que
de caracter interno, | * Avisos schre determinado | | » que @
flizad las areas | *Recordatorio asunto o situacién, que informacidn _ trascienda
utihzado par ! 103 é h 9 al exterior, mientras ne
administrativas para el | * Gestiones y/o intervengan con otras | sxieta avtorizacion.
eficaz desempefio de sus | peticiones unidades administrativas
funciones.
Oficio / instrumentc de apoyo | *Instrucciones Los niveles de autoridad | Interno/Externs
interno y externo para la  transmisién | * Normas que tengan que dar a | Entre las  diferentes
interna de la informacién | * Ordenes conacer informacion | dreas  administrativas
de cardcter oficial, o } *Informes sobre determinado | que integran la el
bien, para establecer | * Notlficaciones asunto o situacion, que | Fideicomiso,  personas
comunicacion  externa | * Avisos intervengan con otras | fisicas y morales y
con personas flsicas, | * Gestién de asuntos areas administrativas o | dependencias y
morales y dependencias. | * Respuesta a peticiones | con  alguna instancia | entidades o con las que
civdadanas e externa a la | se requiera tenar
instituciones publicas Administracién  Pdblica | comunicacion
Federal
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Nota:
Internos:  todos  los
niveles de la estructura
de organizacitn,
Externos: hasta
Jefes{as) de
Departameanto
Correo Medio de comunicacidn | * Gestidn de asuntos o Los niveles de autoridad | Interno/Externo
para la emision | peticionas gue no y operatives que tengan
Electronico electrnica de | generer actos que dar a conocer | Entre las diferentes
informacion coficial | administrativos, informacién sobre | dreas  administrativas
interna y para establecer | * Instrucciones determinade asunto o | que integran el
comunicacion  externa | * Informes y avisos situacion, que | Fideicomiso, perscnas
con personas ffsicas, | * Respuestas a intervengan con otras | fisicas y morales vy
morales y dependencias | peticiones ciudadanas e | dreas administrativas o | dependencias v
bajo un soporte de | instituciones pidblicas. con alguna instancia | entidades federales vy
tecnclogfas de | *Recordatorios externa. municipales o con las que
informacion, a través de se  reguiera  tener
sistemas de comunicacion
comunicacion
electrénica,
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VI. Comunicacién Formal de Uso Comiin

V1.1 Medios de comunicacion escrita

FI quehacer de la Administracion Publica, utiliza diariamente diferentes medios de
comunicacién escita que sirven, entre otros aspectos, para transmitir instrucciones,
disposiciones, procedimientos, recomendaciones, informes, avisos, acuerdos, normas o
reglas. Estos documentos deben atender especificaciones técnicas, con la finalidad de
comunicar de manera eficiente y eficaz los mensajes.

En este manual se consideran, como comunicacién formal, aguellos medios escritos de
mayor utilidad: circular general, circular interna 'y oficio.

A continuacion, se presenta, en términos generales, la definicién y caracteristicas de cada
uno de elios.

Circular General

Comunicacion formal que se dirige simultaneamente a varios destinatarios de diversos
Centros de Costo por ser de interés general y por regular aspectos diversos de la
administracién Pablica.  Transmite acuerdos, instrucciones, reglas, procedimientos,
informes, avisos, recomendaciones, decisiones e interpretaciones de normas, con la
finalidad de ratificar o implementar nuevos cursos de accién o para continuar el desarrollo
de determinados procesos administrativos. El caracter imperativo de la circular general se
explica porque regula actividades de las dependencias y organismos auxiliares, con
fundamento en disposiciones juridicas o administrativas. Es de observancia general y la
informacion que transmite fluye en linea horizontal o vertical descendente.

Circuiar Interna

Comunicacién formal que se dirige simultaneamente a varios destinarios de areas
administrativas de un mismo Centro de Costo. Transmite acuerdos, instrucciones, reglas,
procedimientos, avisos, informes, recomendaciones, decisiones e interpretacion de
normas, con la finalidad de implementar nuevos cursos de accidn o continuar el desarrollo
de determinadas funciones o procesos administrativos. La circular interna se deriva de
alguna disposicién juridica o administrativa superior, transmite informacién en linea
vertical descendente y horizontal, y es de observancia para quienes estadirigida, directores
(as) de area, subdirectores (as), jefes (as) de departamento; asi como personal operativo.

FIDENA
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Oficio

Comunicacién formal que se utitiza para tratar asuntos de indole oficial. Su caracteristica
primordial es la sobriedad de su estiio. Es un documento que inicia una gestion, informa de
un heche relevante, regulariza una situacién, transmite ordenes, lineamientos e
instrucciones, o trata asuntos especificos relacionados con personas fisicas o moraies

fuera del sector pUblico. La informacidn fluye en linea vertical ascendente o descendente
y en forma horizontal. Este tipo de comunicacion la emiten los titulares de las unidades

administrativas.

En funcidn del destinatario, el oficio se clasifica en:

Interno

El oficio interno se utiliza cuando existe [a necesidad de transmitir informacion entre las
dreas o centros de costo del Fideicomiso.

Externo

El oficio externo se utiliza cuando se requiere establecer comunicacion con personas fisicas
o morales fuera del Fideicomiso

VI.2 Requisitos formales

Imagen Institucional

En la administracién Piblica, es importante que todo escrito emitido por las unidades
administrativas de las dependencias y entidades contengan la imagen institucional vigente.

La imagen institucional contempla los siguientes elementos de identidad grafica que
sintetizan los valores, principios y fines:

1. Escudo Oficial de la SCT vy el Logotipo del Fideicomiso
2. Colores oficiales
3. Leyenda del afio correspondiente
4. Créditos oficiales que corresponden al nombre de la dependencia, area
administrativa que emite el documento, asf como, su domicilio, tetéfonos y direccion
electrénica.
Ejemplo:

En términos generales, la observancia de estos elementos permitira identificar
adecuadamente al area administrativa que emite una comunicacion formal.

FIDENA
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Clave de referencia

Es necesario gue los documentos de comunicacién formal cuenten con una clave o nlimero
de referencia gque permita identificar quién los emite y cuéndo.

La clave de referencia se integra por tres partes: codificacion estructural de fa unidad
administrativa que emite la comunicacion formal; nimerc consecutivo del documento que
asigna la unidad administrativa emisora y el afio en que se elabora dicho documento.

A fin de contar con los elementos que permitan identificar los documentos que se reciben
y emiten, se utilizara la clave de dichos documentos de la siguiente forma:

DG Codificacion de la unidad administrativa que la emite
0G0 NUmero consecutivo de la comunicacion formal
2017 Afio

Un ejemplo seria el siguiente:
Oficio enviado por la Direccion General.

DG-000/2017

Validacion de la comunicacion

El personal titular de las dreas administrativas de las dependencias y entidades, que con
motivo de su funcion, comision o encargo rubriguen la comunicacion formal que emitan,
deberan hacerlo con el caracter de profesionistas o pasantes que tengan, evitando el uso
de algin titulo profesional cuando carezcan de él.

Archivo

La guarda y custodia de la comunicaciéon formal generada o recibida par las areas
administrativas del Fideicomiso debe ser depositada en un archivo de tramite, de acuerdo
con lo establecido en fa Ley Federal de Archivos y Lineamientos correspondientes.

FIDENA

f,

16



FIDENA

Vii. Lineamientos Generales

Los presentes lineamientos tienen como propésito constituir un marco de referencia para
homologar, precisar y clasificar la comunicacion formal que emiten las diferentes areas
administrativas y centros de costo del Fideicomiso. Tienen un caracter de orientacién, de
ahf gue su intencion sea sélo apoyar a los servidores plblicos en fa emision de una
comunicacion formal, eficaz, gue coadyuve en la modernizacidn de la gestién publica.

a) La utilizacion de un determinado medio de comunicacién formal se definird en funcién :
de la informacion a transmitir, del emisor, de las ventajas que ofrece el medio a utilizar,
del destinatario de la informacion y del objetivo que se pretende alcanzar.

b) Los servidores pUblicos gue reciban aiguno de los medios de comunicacién formal
especificos en el presente Manual, se responsabilizardn de su uso, manejo y
confidencialidad, en su caso.

c) El personal titular de las areas administrativas que emitan comunicacién formal, lo
haran tomando en cuenta los niveles jerarquicos con los que deben comunicarse, el
medio de comunicacién que ofrezca mayores ventajas para transmitir el mensaje y el
flujo de informacién que en mayor medida facilite Ja comunicacién y la toma de
decisiones.

d) Los medios de comunicacion formal que emitan los titulares de las &reas
administrativas deberan elaborarse tomando en consideracién las caracteristicas
técnicas y los materiales que ofrezcan mayores ventajas para su emision, registro y
resguardo.

e) Con el propésito de facilitar la identificacién, seguimiento y clasificacién de la
comunicacidon formal, las dreas administrativas sefalaran en sus medios de
comunicacion la referencia del documento, asf como el archivo electrénico

f) Para evitar el gasto irracional de recursos y la saturacion de los archivos de gestion, se
recomienda elaborar y enviar copia de la comunicacidn formal exclusivamente a
quienes deban tener conocimiento del asunto de que se trate, asi como la copia para el
expediente correspondiente,

g) Cuando en una comunicacion formal sea necesario enviar copias a servidores plblicos
de diferente nivel jerdrquico, se marcaran de acuerdo con el orden que sefiala el
Organigrama del Fideicomiso (leido éste de arriba hacia abajo).

Por ejemplo, si en un documento se envian copias a los Directores de &rea de Oficinas
Centrales y a los Directores de las Escuelas, las copias quedaran en el siguiente orden:

FIDEMA ;é/ .
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c.cp. C. Director(a) de Educacion Nautica

c.cp. C. Director(a) de Planeacién de Proyectos Especiales

c.cp. C. Director(a) de Administracion y Finanzas

c.c.p. C. Director(a) de la Escuela Nautica Mercante de Mazatian
c.cp. C. Director(a) de la Escuela Nautica Mercante de Tampico
c.cp. C. Director(a) de la Escuela Nautica Mercante de Veracruz
c.cp C. Director(a) del Centro de Educacion Nautica de Campeche

Si en un documento se envian copias a titulares de areas administrativas con niveles de
director de area, subdirector y jefe de departamento, las copias se anotarfan en el orden
como se presenta en el siguiente ejemplo:

c.c.p. C. Director(a) de Administracion y Finanzas
c.ep. C. Subdirector(a) de Administracion
c.cp. C. lefe(a) del Departamento de Obra Piblica

h) La comunicacion formal denotard en su contenido: claridad, precision, propiedad,
concision, sencillez y cortesia, con el proposito de facilitar su entendimiento.

i} Las areas administrativas seran responsables de codificar, distribuir y controlar la
comunicacion formal que emitan.

i) La emisién de circulares generales serd competencia Gnicamente del Director General
del Fideicomiso. Las circulares generales e internas trataran un solo asunto por
documento, el cual se detallard y precisara, a fin de evitar confusiones.

k) Los minutarios de apoyo al seguimiento de correspondencia se integraran en cada
unidad administrativa que emita o reciba comunicacién formal, los cuales estaran
sujetos a inventario.

[y Toda comunicacion formal que generen o reciban las areas administrativas del
Fideicomiso se mantendra organizada, de acuerdo con el método de clasificacién que
estimen conveniente, a fin de facilitar su organizacion, consufta y depdsito en los
archivos de tramite.

m) Toda comunicaciéon formal que generen las unidades administrativas de las
dependencias y organismos auxiliares, debera observar las recomendaciones para la
utilizacion de lenguaje incluyente, no sexista y accesible, para to cual podran consultar
las fuentes referidas en este manual, asi como demas disposiciones en materia de
equidad e inclusion.

FIDENA
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Vill. Estructura Basica de una Comunicacidn Escrita

VL1 Estructura

La estructura de un escrito es la distribucién y el orden de las partes que lo
componen, De este manera, por ser la estructura la base de su congruencia y
claridad, es evidente fa importancia que tiene su correcta conformacion en la

comunicacién formal,

La estructura de un escrito formal debe contener elementos hasicos, los cuales se pueden

ejemplificar de la siguiente manera:

Objetivo
Jpara qué?

Destinatario
¢(Para quién?

Asunto
JSobre quér

— T

Seleccidn
cCud| materiaf?

— .

lerarquizacién
sDe gué importancia?

Ordenamiento
;Diénde?
(Entrada, cuerpo o final)

Lenguaje
iCon qué?
(Terminologfa, tecnicismos,
modismos)

—

Tong
JEn cudf?
{Trato estimulativo, atents,
cordinl, convincente}

Estilo
:De qué manera?
(Sencillez, modo ameno,
personalizado}

FIDENA
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VIIl.2 Partes esenciales

Una vez que se estructure el escrito, el documento es un todo que consta de varias partes;
éstas dependen del tipo de instrumento de comunicacion formal a utilizar; no obstante,
todo texto debe contar con tres partes esenciales: entrada, medio y fin.

a) Entrada. Es el principio del escrito; es la presentacidn sintética o antecedente del
asunto al que se hace referencia.

b) Medic. Llamado también cuerpo o exposicién; es la parte fundamental del escrito. Aquf
se expone el asunto bésico con todos los argumentos y datos necesarios para cumplir
el objetivo fundamental: informar, solicitar, exhortar, entre otros. En la eficacia de su
redaccion radicara el mayor factor de éxito de la comunicacion,

¢) Fin. Denominado también epilogo, es el cierre de la parte medufar. Por o general, su
propésito es reafirmar o resumir lo expuesto en el medio. El cierre del escrito ha de ser
estructurado de modo que resulte una consecuencia natural y légica de los apartados
anteriores del escrito. -

VIIL.3 Partes complementarias

Segln sea el tipo de escrito, éste puede contener otros elementos que cumplan diferentes
funciones, algunas de naturaleza préctica, otras estéticas, formulistas o simplemente
rutinarias, que no afectan lo esencial del contenido.

Algunas partes accesorias del escrito son:

Referencia Se integra con la codificacion estructural de la unidad
administrativa; con el ndmero secuencial del
documento, de acuerdo con su control interno, y con el
afno de emision del documento. Por tratarse de un
elemento sumamente Gtil para el manejo y archivo de la
comunicacidn formal, no debe faltar.  Su condicion
fundamental es la exactitud.

Nombre del lugar Se emplea paraindicar el nombre de Ia localidad, ciudad,
Donde se elabora: municipio y estado en donde se elabora el documento.
Fecha: Es Gtil para identificar el dia, mes y afio en que se emite

la comunicacion formal.

FIDENA
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£

Nombre y referencia
del destinatario

Destino del escrito:

Encabezado:

Despedida:

Firma:

Notas aclaratorias:

Adjuntos 0 anexos:

FIDENA

En esta parte se consigna el nombre completo de la
persona o perscnas a quienes se dirige el escrito, asf
como sus titulos profesionales, en su caso, y los cargos
que desempefian; es conveniente que el texto de este
apartado se escriba con fetras mayusculas.

Se consignaran los datos completos del domicilio del
destinatario (calle, nimero exterior e interior, localidad,
ciudad, municipio, estado y pais), los cuales se
plasmaran bajo cubierta cuando el escrito se envia por
correc o por medios indirectos. En caso de ser
entregadc directamente, bastara con indicar el nombre
dellugar en donde se encuentra el destinatario.

Es el conjunto de palabras introductorias con que se
empiezan ciertos documentos oficiales, En los oficios

suelen tomar el nombre de tratamiento, principalmente

cuando es formula de cortesia o distincidn dedicada al
destinatario.

En la comunicacion formal la despedida debe evitar el
uso rutinario de férmulas o frases hechas que carecen
de vigencia; es conveniente fomentar un criterio
selectivo tan amplio y ductil que permita elegir las
formas mas adecuadas en cada oportunidad.

Es imprescindible en la comunicacién formal. Por
principio de validez, debe ser manuscrita y completa en
los originales. La firma impresa o facsimil s6lo se
justifica en algn tipo de escrito colectivo.

Sirven para agregar o esclarecer datos que figuran en el
escrito. Es preciso que las notas fuera de texto se
justifiguen plenamente por su contenido.

Son anotaciones que se usan en determinados escritos
para .indicar detalles referentes a elementos anexos
(documentos, folletos, entre otros); resultan de

FIDENA
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importante valor como testimonio y control del escrito
enviado.

Iniciales identificadoras: Son letras cuyo objeto es la identificacion de quién
dictd, ordend o realizé el escrito.  Son anotaciones
convencionales de importante valor practico.

VIil.4 Recomendaciones para una correcta presentacion

Otra cualidad importante en toda comunicacion formal es la apariencia. En general, no es
suficiente gue el contenido tenga un conjunto de cualidades para que cumpla su cometido,
también es necesario que la presentacion sea grata.

Es importante subrayar el aspecto relativo a la ortograffa en la presentacion de un escrito,
ya que aun cuando se cumplan cualidades de estilo en su redaccion, si éste presenta errores
ortograficos, maltrato de papel o deficiente distribucion del texto, su calidad demerita.

Existen algunos requisitos basicos para que |a presentacion resulte apropiada:

a)

b)

c)

d)

e)

Adecuacién de los elementos, la clase y el tamafio del papel, el tipo de escritura,
la tinta, los medios de sujecién y todo o gue se emplea para realizar un escrito tiene
que ser seleccionado de acuerdo con la funcién que debe cumplir y con las
necesidades practicas de su uso. '

Calidad, todo el material empleado en los medios de comunicacién formal debe ser
de la calidad adecuada a su tipo, a fin de que el escrito tenga la debida presentacién.

Condiciones estéticas, las cualidades que requiere la presentacion de un medio de
comunicacion formal estén basadas en su tamafo, forma, distribucion equilibrada
de sus elementos, regulacién de margenes y blancos, determinacion en el uso de
letras, entre otros.

Papel, su calidad debe estar determinada por la funcién y uso que se le dara al
media de comunicacidén formal. También se prestard atencion al tamafio y, en
cuanto al color, el mas apropiado es el blanco.

Escritura, conviene cuidar las condiciones de modernidad y uniformidad en los
tipos de escritura, en el uso de tintas de calidad y en la utilizacién de colores, a
efecto de lograr legibilidad y aseo en los escritos.

FIDENA
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f) Distribucidén, por razones de claridad, es necesario que el escrito tenga una
equilibrada distribucion de sus elementos. La colocacion de espacios completa el
conjunto de exigencias para una distribucién adecuada; por ejemplo:

1) Margenes, el superior y el inferior deben guardar relacidn con la extensién
del escritoy corresponderse entre si. Elmargen izquierdo debe dar espacio
suficiente para encarpetar o encuadernar con facilidad el medio de
comunicacion formal. El escrito debe quedar rodeado por un marco blanco

equilibrado.

2) Espacios, los escritos se elaboran utilizando et espacio necesario que facilite
su fectura,

3) Sangrias, son los espacios que se dejan al comienzo de los parrafos. Se debe
evitar que las sangrias sean muy grandes. Se puede utilizar la escritura en
blogue que prescinde de sangrfas, sustituyéndolas por un renglén en blanco
después de cada punto y aparte.

4) llustraciones, cuando acompafian al escrito dibujos, fotografias, planos,
bocetos, croquis, esquemas u otras ilustraciones, es preciso que se integren
al texto. Para ello, deben estar ordenadas y con explicaciones de acuerdo
con el contenido y la intencion del escrito.

En razén de lo anterior, se propone para la elaboracién de la comunicacion

formal, lo siguiente:

a)

b)

C)
d)

e)

f)

Elegir el material adecuado para la elaboracion del medio de comunicacion formal.

Cuidar, entodos los casos, que la distribucion del texto sea adecuada al contenido, tipo
y tamafio de la comunicacién formal a emitir.

No encimar letras y eliminar cualquier tipo de mancha en el documento.

Cuidar que los signos de puntuaciony auxiliares, acentos, subrayados y cualquier marca
que deba utilizarse, sean correctamente empleados, que no falten ni sean variables,

Revisar minuciosamente o escrito y una vez terminado, rectificar o complementar to
necesario.

Ordenar con atencidn los elementos anexos y colocarlos de tal modo que no generen
confusién al revisarlos.
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I}. Elementos Basicos en la Elaboracion de la Comunicacion Formal

(X1 Circular general

Elementos que integran ef formato

Imagen institucional

Son elementos basicos de un escrito oficial, los logotipos de la SCT y el

de FIDENA

Leyenda

Correspende a la frase gue, en su caso, se decreta para testimoniar el
reconocimiento de hechos o personajes histdricos de relevancia.

Titulo de identificacidn

Es la impresidn del tipo de comunicacidn formal de gue se trata; en este
caso CIRCULAR GENERAL.

Referencia

Es la clave de identificacién del escrito. Se compene de la codificacidn
estructural; ndmero secuencial, de acuerdo con el control interno que
lleva el drea administrativa emisora; y afio en que se emite el
documento.

Lugar y fecha de emision

Corresponde a la cludad, municipio y entidad federativa en donde se
emite la Circular General, asf como el dfz, mes y afio en que se expide.
Debera registrarse inmediatamente después de fa referencia.

Destinatario

Son datos de identificacion de las personas titufares de fas unidades
administrativas a los cuales va dirigida esta comunicacion y se anotaran
en forma descendente, con relacién a su jerarquia institucional;
inmediatamente después se anotard la palabra PRESENTE.

Texto

Constituye la parte esencial de la circular y en él se describira el asunto
que origind su emision, asl come fas bases y lineamientos a que dé lugar:

Remitente

Son los datos del servidor piblico que emite la comunicacién formal,

quien se identificara con su nombre, carga y firma,

Copia (s)

Carresponde a los datos para identificar el nombre vy cargo de las
personas a quienes se considera conveniente enviar una copia de la
comunicacién emitida.

10.

Iniciales de responsabilidad

Son anotaciones convencionales que permiten identificar quién dictd,
ordend y elabord [a comunicacion formal, y se anotan al calce v a la
izquierda del formato.

11

Domicilio

Se anotard el domicilic y teléfonos del centro de Caste del Fideicomiso
que emite la comunicacién formal,

FIDENA
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Esquema de Disefio

23017, Abo del Centenprio de 12 Promulgacidn dz la Constitucidn Politica de log Estadas Unidas Mexdeanos®

Ciraular General No.
Cel. de Méxzico, & de  de 2017,

Asunto:

Nombre
Cargo
Inshtucion/empresa

Sin otro particulds

- d, Cogoe
O FRMMY SUIRIT 4,
FRIPTOE Y PEASOHAT

Cpmeen Mo, 5 Col Condsss, hdédon, DR, O.F, (4140,
TFel: 21416205

v il gt
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2.2, Circular Interna

FIDENA

Elementos que integran en formato

Imagen institucional

Soﬁ elementos basicos de un escrito oficial, los logotipos de la SCT y ei'

de FIDENA

lLeyvenda

Corresponde a |a frase que, en su caso, se decreta para testimoniar el
racenocimiento de hechos o personajes histérices de relevancia,

Titulo de identificacion

£s laimpresidn del tips de comunicacién formal de que se trata; en este
casc CIRCULAR INTERNA,

Referancia

Es la clave de identificacién del escrito. Se compone de la codificacién
estructural; nimero secuencial, de acuerdo con el contro! internc gue
lleva la unidad administrativa emisora; y afio en gue se emite el
documento.

Lugar y fecha de emisién

Corresponde a la ciudad, municipio y entidad federativa en donde se
emite la Circular Interna, asi corno el dia, mes y afio en que se expide,
Debera registrarse inmediatamente después de la referencia.

Destinatario

Son datos de identificacién de las personas titulares de las unidades
administrativas a los cuales va dirigida esta comunicacidn y se anctaran
en forma descendente, con relacidn a su jerarquia institucional;
inmediatamente después se anotard la palabra PRESENTE.

Texto

Constituye la parte esencial de la circular y en él se describira el asunto
que origind su erision, asf como fas bases y Inearnientos a que dé lugar,

Remitente

Son los datos del servidor plblico que ernite la comunicacion formal,
quien se identificara con su nombre, cargo v firma.

Copia (s)

Corresponde a los datos para identificar el nombre y cargo de las
personas & quienes se considera conveniente enviar una copia de la
comunicacion emitida,

10.

Iniciales de responsabilidad

Son anotaciones convencionales que permiten identificar quién dictd,
ordend y elabord la comunicacion formal, y se anotan al calce y ala
izquierda del formata.

12.

Domicilio

Se anotara el domicilio y teléfonos del centro de Costo del Fideicomiso
gue emite la comunicacion formal.

FIDENA
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Esquema de disefio

2017, Ao del Centenario de ls Promulgacién de ls Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexdicanos™

Circular General No.
Cd. de Méxica, & de  de 2017.

Arunto;

Nomibre
Catrpo
Imstitucién fempresa

Sin ptro perticulas.. )
N

ATE
EL

o=
G CERAEND RUCKIT Y,
BULRTQE Y PRLESONAL

cozp. vfo archive, expedients, minutarie

A

Cenmunmm ¥, § Ol Condess, Jdésie, DT, .1 06143,
Tel.; B3ALE00
Eeranil dygrad @lidena g e
yrvewy ftame gob e
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9.4, Oficio interno

FIDENA g

Elementos gue integran el formato

Imagen institucional

“los Togotipos de ia SCTy el

Son élementos”t;ésicos de Lln éscritb oficial
de FIDENA

Leyenda

Corresponde a la frase gue, en su caso, se decreta para testimoniar el
reconocimiento de hechas o persenajes historices de relevandia,

Referencia

Para integrar este dato, primero es necesario escribir en ia parte
superior derecha del documento la  palabra Oficio No.., e
inmediatamente después se coloca fa referencia, que es la clave de
identificacion del escrito.  Esta se compone de la codificacién
estructural; ndmero secuencial, de acuerdo con el control intemne que
lleva la unidad administrativa emisora; y afio en gue se emite el
documento.

Lugar y fecha de emision

Corresponde a fa ciudad, municipio y entidad federativa en donde se
emite el oficio, asi como ¢l dia, mes y afio en que se expide. Deberé
registrarse inmediatamente después de la referencia.

Destinatario

Son datos de identificaciéon del servidor plblico al que va dirigido el
oficio, anotando el nombre y cargo correspondiente; inmediatamente
después se anotard la palabra PRESENTE.

Texto

Constituye fa parte esencial del oficio y en él se describira et asunto de
que se trata y si existe, alguna referencia del mismo (oficio,
antecedente, en respuesta a, etc).

Remitente

Son los datos del servidor piiblico que emite el documento, mismo gue
se identificara con sunombre, cargo y firma.

Copia (s)

Corresponde a los datos para identificar el nombre y cargo de las
personas a quienes se considera conveniente enviar una copia de la
comunicacion emitida.

Iniciales de responsabilidad

Son anotaciones convencicnales gue permiten identificar guién dictd,
ordend y realizé la comunicacion formal, y se anotan al calee y ala
izquierda del formato.

10.

Domicilie

Se anotara el domicilio y teléfonos del centro de Costo del Fideicomiso
que emite fa carmunicacion formal.
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Formato de disenio

#3017, Afo del Centensrio de 1z Promulgacién de Ia Constitucign Folitica de los Estados Unidas Mesteanse”

CHicio No.
¢d. de México, & de  de 2017,

Ssunto:

Kombre
Cargo
Imstitucidn/ampresa

AL e
GLINTL TANIF) RUOAULS,

PR IUE Y PEREOKAS

com 3,0 nrchivo, expadience, aimstario

bt g

Crssanera 3o, 5 Cnl Condea, Misics, F, C2. 00142,
Tel: SHIA
B-ausik: divgrsd @tidens pob gre
wewrw fidena gt als
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2.5.0

ficic Externo

FIDENA

Elementos que integran el formato

" Descripdion

Imagen institucional

“Son elementos basicos de un escrito oficial, los logotipos de la SCT v el

de FIDENA

Leyenda

Correspende a la frase que, en su caso, se decreta para testimoniar el
reconocimiento de hechos o personajes historicos de relevancia,

Referencia

Para integrar este dato, primero es necesario escribir en la parte
supericr derecha del documento la palabra Ofido No.., e
inmediatamente después se coloca la referencia, que es la clave de
iclentificacion del escrito.  Esta se compone de la codificacion
estructural; ndmero secuencial, de acuerdo con el control interno cue
lleva la unidad administrativa emisora; vy afio en que se emite el
documento.

Lugar y fecha de emisién

Corresponde a Ja ciudad, municipio v entidad federativa en donde se
emite el oficio, asi como el dfa, mes y afio en que se expide. Debera
registrase inmediatamente después de la referencia.

Destinatario

Son datos de identificacion del servidor plblico al que va dirigido el
oficio, anotande el nombre y cargo correspondierte; inmediatamente
después se anotara la palabra PRESENTE

Texto

Constituye la parte esencial del oficio y en él se describira el asunto de
gue se trata y si existe, alguna referencia del mismo (oficio,
antecedente, en respuesta a, eto).

Remitente

Son los datos del servidor plblico que emite el documento, mismo que
se identificara con su nombre, cargo y firma.

Copia (s)

Corresponde a los datos para identificar el nombre y cargo de las
personas a quienes se considera conveniente enviar una copia de fa
comunicacién emitida.

Iniciales de responsabilidad

Son anotaciones convencicnales que permiten identificar quién dicto,
ordend y realizé ta comunicacién formal, y se anotan al calce y ala
izquierda del formato.

10.

Domicilio

Se anotard el domicilioy teléfonos del centro de Costo del Fideicomiso
que emite la comunicacién formal,
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Esquema de disefio

=617, Afo del Centenario de la Promuigacién da la Constitucion Palifics de los Estadoas Unidos Mexdosnos®

Chicio No.
Cd. de México, &8 de de 2017.

Asunto:

£9
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... yio archivo, expedience, minuraric

NI famem
Uomnzve He. 3 o Codee, histg, DF, 08 06143,
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¥%. El Correo Electronico como Medio de Comunicacién Escrita

El uso de tecnologfas de informacion, constituye un recurso en el cual estan inmersas todas
las organizaciones. Es un elemento necesario para el desarrollo administrativo, por lo cual,
debe aprovecharse la tecnologia con los distintos medios informaticos que brinda.

El

correo electrénico, también llamado e-mail (electronic mail), es un medio de

comunicacién Gtil para enviar documentos, mensajes, cartas y archivos bajo un soporte de
tecnologfas de informacion, a través de sistemas de comunicacion electrénica.

Para efectuar este tipo de comunicacion, tanto la persona que envia el correo electrénico
como la persona que lo recibe, deben poseer una cuenta en un servidor de internet. Este
tipo de comunicacién tiene importantes ventajas, tales como:

a)

b)

)

d>

e)

)

g)

h)

Inmediatez, el tiempo que transcurre entre la emisién de un mensaje y su recepcion es
casi instantaneo, a diferencia de un mensaje enviado por correo postal, gue suele
tardarse uno o varios dias.

Costo, enviar mensajes por esta via sin importar donde se encuentre el destinatario,
reduce significativamente los costos para el Fideicomiso.

Asincrona, no se requiere la intervencion del emisor y receptor al mismo tiempo.

Internporal, considerando que la comunicacién por correo electronico no requiere un
espacio y tiempo determinado, se puede llevar a cabo durante el desarrollo de otras
actividades.

Permite enviar de forma anexa diversos tipos de informacion, de acuerdo con la
capacidad sefialada por ef servidor de internet.

Una copia del e-mail se puede distribuir a varias personas con solo indicar a quienes se
le debe enviar.

Un mensaje recibido se puede responder, reenviar o retransmitir inmediatamente
después de recibirlo. Se puede reenviar informacién sin tener que reescribirla.

Ahorro considerable en el uso de medios convencionales para comunicacién, ya que,
con una sola conexién a internet, se puede enviar o recibir informacion.

Dentro del uso interno de las unidades administrativas se puede tener comunicacion
con los diferentes servidores pUblicos, sin importar el lugar donde se encuentren.
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Recomendaciones para el uso correcto del correo electrénico:

a)

b)

c)

)

e)

)

g)

h)

)

Las dependencias y entidades podran hacer uso del correc electrdnico para el envio de
informacién, a excepcién de la considerada como de uso restringido o confidencial.

En el uso del correo electrénico deberd evitarse el envio de mensajes, fotos, texto,
imagenes o cualquier otro tipo de informacion cuyo lenguaje, intencién o expresion
resulten soeces o atenten contra fa integridad de las personas.

La comunicacion debe ser cordial, respetuosa y oportuna.

Es importante tener en cuenta que un mensaje de correo electronico puede ser
considerado como un documento legal.

Los mensajes deben estar respaldados con la informacion necesaria que incluya un
texto de identificacion al pie del mensaje, pudiendo contener el nombre, cargo, unidad

orgénica, domicilio y-teléfono del emisor.

Antes de enviar el mensaje determinar adecuadamente el o los destinatarios que
requieren la informacién que corresponda a su responsabilidad, funcion o actividad.

En el elemento “asunto” debe precisarse ef contenido del mensaje, lo cual permitira al
receptor priorizar su revision.

Al responder un mensaje sélo se debe escribir el texto que exprese los argumentos
imprescindibles para entender el contexto del escrito.

En la respuesta de un mensaje se deben considerar los mismos elementos de la
comunicacion formal escrita: destinatario, texto despedida y remitente.

Para no saturar la bandeja del correo se recomienda su revisién diaria, lo que facilitara
la fluidez en la comunicacion.
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Elementos basicos que integran la ventana

1. | Destinatario Nombre y/o direccion de correo electrénico de la
persona a la que va dirigido el mensaje.
2. | Copia (s) Nombre y/o direccicnes de las personas a guienes se

considera necesario enviar una copia de la
comunicacién emitida.

3. | Asunto ' Es una sintesis, comentario o explicacion breve y
precisa del propésito que motiva el correo
electronice,

4. | Adjuntar archivos lcono de interligas para adjuntar los archivos que se
desean enviar.
5. | Texto Constituye la parte esencial del escrito y en él se

describira el asunto en cuestion, en forma sencilla,
clara y precisa; ademas, se podra citar alguna
referencia existente.

6. | Remitente Son los datos del servidor plblico que emite el
mensaje, quien se identificara con su nombre, cargo y
teléfono.
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X1. Comunicacién para hechos que sucedan en el interior y exterior de las
Escuelas Nauticas Mercantes y el CENC.

Mediante oficio DG/450/14 de fecha 25 de Noviembre de 2014, a Direccion General de
este Fideicomiso instruye a las y los Directores de las Escuelas Nauticas y del CENC, que
sea informado cualquier hecho que suceda en el interior y exterior de las Escuelas Nauticas
Mercantes y el CENC, que pudiera afectar el prestigic y/o la integridad fisica de la
comunidad estudiantil, personal docente, personal administrativo, empleados, visitantes y
las instalaciones de la misma institucién, asi como los hechos que se presenten en fa Cuidad
y Puerto donde se encuentra ubicada la misma y que se puedan considerar como un factor
de riesgo 0 amenaza para la institucion, deberan informar de inmediato por escrito al
Director General del FIDENA.

La o el Director del Plantel elaborard Nota Informativa a la Direccion General, informando
o sucedido.
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Esquema de disefio.

Lupar.., Pecha

Nota Iaformativa: {Codificacidn consacufiva gue estims
el Director de 1a ENMU)

Para: Cap. Alt, Earique Casarrubias Garcia

| Director General del FIDENA

De:
Director de 1a ENM de

Asunto: [Fechos que se informan]

Prioridad de la informacibn: (Ale, Medin, Deja)

Desarrollo del tema:  (Eneste punic, se debe hacer una descripoidn detalinda w cronclégica
de los heohos, anexande avidencsia o qualydzr stra formacidn que se
considers sea de wilidad al heche gue s reportal.

{Firena)
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Esquema de cualidades de la comunicacion escrita

Concrecidn £s abreviar a lo
asencial el isunto sobre of que se
eseribe; s evitar rodeos inatiles,
palabras oclusas o extensos
parlamentos.

.

Adecuaeidn: [n la comunicacidn
eserit significa un acto de 1pica
consideracion hacia €l destinatario.
No se debe didgir a todos de idéntica
manera, sino en forma adecunda a
cadacaso,

Claridad- Lo expresado debe
evitar dudas 0 equivocos. Las
palabras han de empiearse con
propiedad. Con una puntuacidn
comecta, qUE NO SE3 extesiva o
ausente,

Sencillez- Se caracteriza por
la faneza o ausencla de
afectacibn. Imprime & fa
redaccion un tono de veracidad
expresiva que e (avorece en
efectividad yatraceion

Cualidades que deben tomarse |
en cuenta al emitir un medio de |

comunicacion formal

L

Originatidad. Conviene evitar toda
muestra de automatismo, copia o0
actividad indiferente. La originalidad
se logira recurriendo & fa naturafidad
y sencilier

/Actua!idad‘-« La manera de-s\
enfocar los temas, los dates
utifizados, fa construccin de
os pérrafes, el vocabufario, la
puntuacidn,  fa forma
ortografica,  los  shrbalos
tonvencionales  y s

elementos materiakes, Todo
ere revelaragifidad y vigencly
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Cuadro de flujo de informacién: nivel jerarguico-medic de comunicacién a utilizar

Nivel

Medio

Circular

Memorandum

Oficio

Secrefarios{as)
Directores
Generales
Contrelorss
interngs

=

D

-

Directores(as)

de Area
subdirectores

4 1

Jefes(as) de
Departamento

4>
vV

FIDENA



HIDENA

Glosario

Accién Procedimiento interdisciplinario por el cual se ejecutan las
actividades y proyectos de la Administracién Publica.

Acto administrativo Toda declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y de
caracter individual, que tiene por objeto crear, transmitir,
modificar o extinguir una situacion juridica concreta.

Administracién de Actos que se realizan para la generacion, adquisicién, recepcion

Documentos. control, circulacion, reproduccién, organizacion, conservacion,
custodiz, restauracion, vatoracion, seleccion y eliminacion de
los documentos; asi como las actividades enfocadas a regular,
coordinar y dinamizar su uso y divulgacion.

Archive administrativo Conjunto de expedientes debidamente organizados para su
gestidn, custodia, conservaciébn y consulta. Por sus
caracterfsticas puede ser de gestion o de concentracion,

Archive de concentracibn ~ Conjunto de expedientes de asuntos concluidos, cuya consulta
es esporadica, pero que forman parte de la memoria de trabajo
de la institucion, los cuales han sido transferidos por un archivo
para su conservacion, mientras vence su vida (til.

Archivo de gesti6n Conjunto de expedientes de asuntos en tramite, cuya consulta
es frecuente y necesaria, para la toma de decisiones y el
despacho de los asuntos encargados a una unidad
administrativa. La vigencia e importancia de los asuntos de tipo
oficial obliga a un cuidado institucional del archivo.

Circulacidn documental Tratamiento que se da al documento, desde su origen hastala
conclusidn del tramite y su destino final, en forma eficaz y
oportuna. ‘

Control documental Etapa del proceso de la administracion documental que tiene

como propoésito registrar los documentos oficiales generados
por la actividad administrativa, a traveés de controles de
correspondencia e inventarios.

Datos referenciales Antecedente del asunto que se trata en una comunicacion
oficial, necesaria para conocer, fundamentar, testimoniar o

documentar un hecho.
— 0
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Disposicion legal

Documentacion en triamite

Documento

Imagen Institucional

Jerarquia Administrativa

Produccion documental

Observancia

Reglas

FIDENA

Mandato, orden o precepto normativo emanado de un érgano
competente, con el objeto de mantener la estabilidad polftica
y seguridad social.

Documentos generados como consecuencia de toda actividad
administrativa, referentes a asuntos en gestion,

Soporte material que contiene informacion textual, en
lenguaje natural o convencional, o cualquier expresion grafica
0 en imagen que pueda dar constancia de un hecho, y que se
genera como consecuencia de un acto.

Conjunto de elementos graficos que identifican valores,
principios y lineas de accién del Fideicomiso de Formacién y
Capacitacién para el Personal de la Marina Mercante Nacional,
que son aplicados en el disefto y produccidén de materiales
impresos, asi como en la comunicacion exterior y en la
sefializacién de caracter oficial.

Escala vertical y horizontal de funciones piblicas que tienden
al cumplimiento de tos fines del Fideicomiso. La idea de la
jerarquia se funda en el ejercicio de la autoridad v en la toma
de decisiones. Dos son los factores que promueven y
desarrollan la jerarquia: el principio de autoridad y el principio
de institucionalizacion.

Generacidn de los documentos, con el objeto de cumplir un
tramite determinado en el desarrollo de toda gestion, a partir
del razonamiento de gue su produccion es necesaria y Gtil,

Respecto personal y profesional que se hace de las normas y
reglas establecidas, como parte de las politicas de la direccién,
para un mejor funcionamiento de la organizacion.

Normas que dictan la accién o ta abstencion, pero que no
permiten de ninguna manera la libertad. Describen la accién o
no accion requerida y especifica y no permiten discrecion. Las
reglas se diferencian de los procedimientos en gue guian la
accion, sin especificar una secuencia temporal.

FIDENA
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Directora de Administracion y Finanzas

FIDENA

43



