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PRESENTACION

do, es una si i de bios y

La situacién que hoy en dfa se vive en el
evoluciones vertiginosas, en donde las naciones Juchan por mantenerse en un nivel
Sptimo en todos los dmbitos: en lo social, en lo polltico. en lo econdmico, en lo
cultural; entre otros. Es asf, como nuestro pafs atraviesa por una etapa histdrica, con

cambios de gran relevancia que impulsan a su transformacién y fortalecimiento.
i trabajan por responder a los nuevos retos

Dentro de este las
que exige la vida nacional.

Por lo cual, el Instituto Nacional de Administracién Pudblica, desde su origen, ha
coadyuvado en la transformacién y fortalecimiento de sus actividades funcionales y de
su estructura organizacional, con el propdsito de cumplir con su misidgn principal:

contribuir a 1a promocion y difusién de las Ciencias Administrativas y del desarrollo

de la Administracién Publica en México. Asimismo, estudiar el impulso de la

investigacion tedrica y aplicada de la formacion y actualizacion de los servidores
publicos, asf como también del apoyo a los Institutos de Administracidon Publica de las

Entidades Federativas y colaborar con los Gobiernos Estatales y Municipales a través

de la organizacidn de cursos de actualizacidn, talleres, conferencias, Seminarios,

diplomados y especializaciones, asimismo, consultorfas y diagndsticos institucionales,
de las instituciones y especfficamente de los

que conll a la protesionali

recursos humanos de Ias mismas,

La inquictud conjunts de Ja eluboracion de este trabajo, es precisamente, el estudiar a
Instituto Nacional de Administracion

detalle la sttuacion que vive actualmente el
la comunicacicon

Pdblica y la aplicacidn de los conocimientos adquiridos sobre
organizacional, tema de suma importancia para cualquier organizacién.

Bajo este coatexto. el presente trabajo Memoria de Desempefio Profesional: "LA
ALIDAD DE LA COMUNICACION EN LA COORDINACION DE
FORNMACION PERMANENTE DEL INSTITUTO
tiene como objetivo

FUNCIO!
DESARROLLO Y
NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA, A.C."
principal presentar como se maneja la comunicacién en una drea de gran desarrollo

operativo tuncional, como es la CDFP, de este nstituto,



o Naci | de Administracién Publica?

¢ datos relaci con

Por consiguiente, el capftulo I : (Quées el I
se presentard de manera general al INAP, en donde
el origen de esta institucién, su misién y su vision, sus funciones especificas que

desarrolla, mostraré su estructura organizacional a través del organigrama general y
funcional del mismos. Asimismo, comentaré hacia dénde va y que es lo que quiere

alcanzar este organismo en un futuro.

fo II: F il i en el

Otro de los apartados que contiene este trabajo es el capi
de la Sudb Jinaci de C: itaci y Control

Puesto: Analista de C.

E; de la Coor idn de Desarrollo y Formacién Permanente del INAP,

Este capitulo tiene como objetivo principal describir la funcionalidad del cargo que
desempefic en la SCCE de la CDFP de este Insti Por igui realizaré una
breve descripcién sobre las actividades que desarroilo en la funcionalidad de mi cargo,

la posicidn que ocupa el mismo en la estructura funcional operativa del instituto y

é 1a probl general que se presenta en este puesto.

Bajo esta funcién principal, mi labor en esta institucién como analista de capacitacicn,
me ha permitido contribuir en el cumplimiento de 1a misidn de este organismo, que en
lo particular ha sido una gran oportunidad para el desarrollo de los conocimientos
adquiridos en Ia universidad como profesional de la carrera de periodismo y

comunicacién colectiva.

En base a mi preparacién profesional que tuve en {13 universidad y a los estudios de las
especializaciones (en Habilidades Directivas y en Administracion Publica -que he tenido
1a oportunidad de estudiur en esta Institucidn-), he podido adquirir los conocimientos e

instrumentos para ampliar mi vison y estudiar de cerca los acontecimientos que se viven
ica que t instituci tienen

hoy en dfa en nuestro pals y sobretodo la probl
por la falta de programas de acciones operativas en comunicacién que permita conllevar

al cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos organizacionales, que sin duda alguna

el Instituto Nacional de Administracién Publica, no ha sido {a excepcidn.



Considero que el Instituto Naci 1 de Ad istracion Pdblica es un organismo de gran
reconocimiento y prestigio, que sin duda ha cumplido hasta el momento con sus objetivos
¥ que sigue y seguird trabajando para poder lograr un cuadro de funcionarios eficientes
y eficaces en nuestro pafs.

Sin embargo, en consideracidn personal 1a comunicacidn dentro de cualquier organismo

institucional viene siendo la parte dular del jo de las 1 operaci \| de
la misma.
En este sentido, el I1: La G idn en la inacién de C: itaci

y Control Escolar de ta CDFP, tiene como propdsito exponer como se maneja la
comunicacion en sus distintos niveles en esta 4drea.

Finaimente, en el cuarto capftulo comentaré que importancia tiene la comunicacion

eficaz y en una institucién de r i y prestigio como es ¢l Instituto

Jaci 1 de A acién Publica, A.C,. Asimismo, agregaré algunos elementos
importantes a considerar para el manejo y funcionamiento eficaz de la comunicacién
organizacional del INAP.

Por tal motivo, el propdsito de la elaboracion de esta memoria permitird estudiar el
jo de los disti iveles de la icacidn instituci 1, d do las fortalezas

qgue han permitido el cumplimiento de la misién/visién en base a la realizacién de los
objetivos institucionales del Instituto.




CAPITULO 1

¢QUE ES EL INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA?

1.1 ANTECEDENTES INSTITUCIONALES
1.1.1 ORIGEN DEL INSTITUTO

El I Naci 1 de A istracién Publica, A.C surge formalmente el 16 de

abril de 1955, desde su fundacidn ha contribuido en el desarrollo de las Ciencias
Administrativas y en la Administracién Piiblica de nuestro pafs.

itucién de imi en estd materia, se origina a partir

La idea de crear una i
de la clara visién de un grupo de prestigiosos mexicanos dedicados al estudia del

derecho administrativo y la bli “el Insti Nacional de A acion
Piblica, A.C., queda ido como iaci civil que cuenta con un patrimonioc
propio, el cual se integra con los bienes que adquiere por los sigui 7

n Las cuotas de sus miembros, cuyo monto serd determinado por el Consejo

Directivo

2) Los idios de las ituci Oficial Federales, Estatales o Municipales
3) Los el pro de la asi if ica inter i ]

4) Los productos derivados de la venta de publicaci lar aciéon de

estudios administrativos y otro tipo de servicios prestados

5) Los legados, donaciones u otro tipo de aportaciones.”
(3) Acta Constituliva del Instituta Nacional de Administraciin Publica. Mésico. 1955, pp.




Jaci ! de A inistracién Publica, es un organismo

De esta manera, el Instituto
independiente dedicado exclusivamente a la actividad cient(fica y técnica, que procura
sin abo

mantener relaciones de colaboracicn con las autoridades guber
de la libre investigacidn, discusidn y crftica de los problemas administrativos de México.

Desde el origen del Instituto, el Consejo Directivo ha estado presidiao por distinguidos
inistracién Publica Mexicana, entre los que destacan

mexicanos y il jos de la Ad
por su trayectorfa en esta Institucién: Gabino Fraga de 1955 a 1961 (primer presidente

del INAP), consecuentemente, Gustavo Martfnez Cabafas de 1961 a 1968, Andrés Caso
Lombardo de 1968 a 1977, Luis Garcfa Cdrdenas de 1977 a 1983, Ignacio Pichardo
Pagaza de 1983 a 1988, Radl Salinas Lozano de 1988 a 1993 y actualmente el Presidente
det Consegjo Directivo lo representa Adolfo Lugo Verduzco, el cual funge en este cargo

desde el afo de 1993,

1.1.2 MISION/VISION

el Insti Naci I de Admini i6n Publica

Como anteriormente se ha
tiene una gran tarea como promotor en §a

la Administracidn Publica de nuestro pafs. Es por ello, que su misidn transciende en la
inistracién Publica a través de la organizacién

de las Ci ias Administrativas y de

contribucisn del mejor i de la Ad

de cursos de actuali ] talleres, ios, conferencias coloquivs, mesas redondas,

diplomados, especializaciones y ot fas que permiten a los funcionarios publicos la
Iquisicion de conocimi actualizados y de inter de infor ién, con el

proposito de mejorar los procesos administrativos que conlleven a elevar la productividad
de los servidores puiblicos,

con calidad, eficacia y efici ia en las fi

Insti i6n como visién organizacional es

de esta

Por lo anterior, uno de los prop
lograr dfa con dfa, un mejoramiento del servicio que brinda este organismo, obteniendo

una mayor productividad con buenos resultados que coadyuven a la excelencia de la
capacitacién, actualizacion y preparacidn del servidor publico y de las organizaciones que

depositan su confianza y apoyo en ¢l INAP.



Bajo esta mision/vision el INAP busca incrementar su prestigio y reconocimiento,
de informacion, de métodos, de

mediante la adquisici de s CONC
instr ¥ de herr: as de vanguardia y de merodologfas de punta; as{ como

también de personal capacitado y preparado en las dreas de desempeifio que se traten.

1.1.3 OBJETIVOS ORGANIZACIONALELS

it ! de Administracién Publica tiene como objetivo primordial:
ias Administrativas en México. Asimismo,

E! Instituto Nz
promover el desarrollo y difusién de las Ci
funge como 6rgano de informacién y asesorfa para el Gobierno Federal y Jos Gobiernos

Estatales y Municipales, que a partic de la fecha en que se fundd coadyuva en la

capacitacidn, actualizacidn, formacion e instrumentacién de procesos de competitividad

y cambio de la Administracién en México.

Por consiguiente, "el Instituto Nacional de Administracion Publica, para poder llevar a

cabo su objetivo general desarrolla los siguientes uobjetivos espectficos:

1 Agrupar los esfuerzos de las personas interesadas en el estudio, la investigacién

o la prdctica de la administraciSn publica.
2) Promover el intercambio de informacién y el estudio de los problemas
administrativos de México, asf como el desarrollo de la teorfa y la prdctica de la

administracién.

Sugerir y proponer el mejoramiento de las actividades administrativas, mediante

3
jacién de técni

1a investigacion de las oficinas del Gobierno y porlar
y métodos administrativos, cuando para ello sea consultado.

Servir como drgano de informacida y consejo para los gobiernos Federal, Estata)

9
concretos de la administracién piblica y en la

en los asp
d da de sus programas, a solicitud de los Gobiernos

y

instr

interesados.



Constituir un centro de divulgacion y sfntesis de las experiencias recogidas en las

5)
oficinas del Gobierno, procurando canalizarlas hacia un fin constructivo

6) Fomentar el acercamiento entre el publico y la Administracion, creando las bases
para lograr un entendimiento recfproco ri a Jos probl d. ativos.

D Promover Ia inclusion de programas y materias en las universidades y centros de
educacién superior en el pafs, sobre los temas especfficos de la administracién
publica.

8) Mantener una relacidn Yy ica con las instituci yor
afines, para el inter: bio de infor idn y experi las sobre la teorfa y la
prictica de la actividad administrativa.

9) Impulsar el adelanto de la téenica administrativa y sugerir normas de economfa
y eficiencia en los programas gubernamentates.

10) Procurar la adaptacién y realizacidn de los propdsitos del Instituto Internacional

de Ciencias Administrativas, con la mira de constituir Ja seccidn mexicana

correspondiente con apoyo en las normas relativas de sus estatutos.”(2)

1.1.4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Para poder obtener el cumplimlento de los objetivos p anterior "el
Nac} de A ini: ion Publica, ej las sigui i
Organiza r ? y ] peri diendo a un prc do de

trabajo e invita a ellas a Ias personas que tengan aficién por ¢l estudio o la prictica de

1a administracién publica.

de Administracida Publica. México. 1955. pp.4

(2) Carna C. itutiva det Instituto



Auspicia conferencias o ciclos de conferenclas a cargo de personas de prestigio
intelectual, para que diserten sobre temas relacionados con 1a administracién publica.

Aprovecha los medios editoriales publicitarios de que se pueda disponer, para difundir
la importancia y trascendencia de los problemas administrativos.

Formula programas con objeto de llevar a cabo una labor de investigacidn y estudio en
aquellas oficinas del Gobierno que tenga relaciones con el publico; cuando las prdcticas

dministrativas pr condici propicias para la i i6n de y

procedimientos adecuados y coadyuva con las autoridades a la conduccién y adopcion de
los estudios administrativos y a la creacion de oficinas de Organizacién y Métodos.

Mantiene un constante intercambio con los i fos bles de la accién
administrativa en los gobiernos Federal, Estatal y Munici| para bl los medios
de corr d ia cond a una infor i! reciproca respecto a cuestiones de

fndole administrativa.

Recoy las experi ias logradas en los | inados a la reor 1
administrativa de las oficinas gubernamentales y hace ¢l acopio y clasificacidn de la
1 ién perti con el propdsi de divulgar y revisar sus resultados.
Inicia programas de relaciones publicas ap. hando aquell: dios de difusién y
publicidad al gel pr do por medio de la persuasién .y el
convencimiento, crear un ambiente propicio de 1 idn para el >-de la
écnica y ta ci i iministrativa.

Propone y sugiere a los cuerpos directivos de las instituciones de cultura superior, la
inclusién de materias, cursos o programas, orientados al estudio de la administracion
cientffica, desde el punto de vista académico.

» corresp regular con or inter 1 1 Institutos,
universidades o instituciones, cuya labar es el progreso de la administracidn publica para

que identifiquen los propdsitos del Instituto.




coordinacién y

Infunde en el animo de quienes tienen a su cargo la pl
idad de introducir si y pr

de las actividades inistrativas, la
de comprobada eficacia.

i det Instituto Internacional

Participa en los congresos y i de la S
de Ciencias Administrativas, asf como en el desarrollo general de sus actividades.
ibles con el prop d

Observa como organismo fial, las directrices p
adoptado y amplfa, sobre una base de seleccién cuidadosa, el mimero de miembros de
iva, pro

esta seccion nacional, procurando que tenga una integracion repr
de los diversos sectores y niveles administrativos de las esferas gubernamentales.” (3)

de A inis idn Publica, México. 1955.pp

(3) Curta C itutiva del Instituto



1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.2.1 ORGANIGRAMA GENERAL



ORGANIGRAMA GENERAL DEL

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA., AC.

Asambloa General
il
Consejo Oractivo
f ] .| ]
Viosprasidonte Prasidents del Tosorers
Consejo Directve
Instiutos Estatales de
Administracién Pubiica Sacratasio Ejpeut Audtora Intoma
el Conselo Divective
f I 1 1]
Coardinaciones
Estados y Municipios Desanllo y Formacidn tnvestigacitn J\ Consultoria Administracién, Finanzas
Permanente Documentad ¥ Difusién




1.2.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL Y ACTIVIDADES ESTRATEGICAS
OPERACIONALES

» de Administracién Publica estd ituido bajo tres niveles de
or izacién. Pr i

tres 6rganos bdsicos de decision, que se encargan
de establecer y delimitar los objetivos y las facultades del Instituto y de definir sus
polfticas de accién. El nivel intermedio estd conformado por 1a presidencia del INAP y

1a secretarfa ejecutiva, las cuales se encargan de proponer las politicas y los planes de
accidn y vigilar la ej i6n de los mi

Instituto. El tercer nivel se refiere a las dreas org

as{ como de todas las actividades del

as y ej as de los diferentes
componentes de los planes de accién y de los diversos programas y actividades que su
cumplimiento implica.

En este sentido, los dos primeros niveles serdn los encargados de llevar a cabo 1a labor
de revisién e i del

p r moder dor del i . El tercer nivel es el que
acmalmente se encuentra en procesa de organizaci dada su 1 operativa con
el fin de 0 alus funci

que deber4 tener el Instituto y a las actividades
que deberd llevar a cabo para ejecutarias.

A continuacién describiré mas a detalle la estructura orgdnica funcional del Instituto
Naci 1 de Ad acion Publi A.C.




ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General esta formada por socios acreditados del INAP y tienen las
siguientes funciones: conocer las acciones del Presidente del Instituto, aprobar el informe

fi iero, elegir al Consejo Directivo, sancionar los planes, programas y reformas
estatutarias y revisar los asuntos que considere de interés para la Asamblea. Esta
Asamblea es convocada por el Consejo Directivo cada dos afos.

Los socios acreditados que \] forman la Asamblea General son:

Luis Aguilar Villanueva

- Carlos Almada Ldpez
- Sergio Garcfa Ramfrez
- Arturo Nifiez Jiménez

Mariano Palacios Alcocer
Gustavo Petricioli Iturbide

- Fernando Sotana Morales
- Jorge Tamayo Lépez-Portillo
- Marfa Elena Vdzquez Nava

CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo estd { do por el Presid del Insti un Vicepresid

un Tesorero y nueve Consejeros, cargos que se renuevan cada dos aflos y no estdn
excepto de la reel ién. Las principales atribuci de este 6rgano del INAP son:

metas, procedimi y la polftica general del Instituto.

Su funcién es sebalar directrices para &l

pli de los prop estatutarios y
asegurar los medios para la realizacién de los objetivos planteados. También revisa y
aprueba el presupuesto anual y decide la creacidn de los comités de trabajo necesarios.



Actualmente, el Consejo Directivo del INAP, estd integrado por las siguientes

personalidades y plen las sigui i pectfi

- Presidente

El Presidente del Instituto d fia las sigui funci : atiende ¢l d > de los
asuntos del INAP, vigila la aplicacion de las decisiones y recomendaciones del Consejo
Directivo y la Asamblea General, toma decisiones sobre las medidas que permitan el
logro de los fines institucionales, rinde el informe general de actividades y presenta al

Consejo Directivo el resultado de l1as tareas de los comités de trabajo, preside las

T i dela A blea General y de los Consejos de Honor y Directivo.
También tiene facultades para ejercer actos de representacion del Instituto ante toda clase
de autoridades. Estas facultades pueden ser delegadas al Secretario Ejecutivo y a los

miembros del Consejo, cuando este no pueda ejercer estas representaciones.

Hoy en dfa, Adolfo Lugo Verduzeo, funge como presidente del INAP.

- Vicepresidente

E} Vicepresidente tiene como i ituir al Presid del Consejo Directivo en sus

faltas temporales o definitivas, para atender asuntos del Instituto; asimismo, vigila que

se lleven a la prdctica las Yy recc del Consejo Directivo y de la

el

Asamblea General. Toma d para la reali i efectiva de los fines del Instituto

y adopta las medidas urgentes respecto de las cuales dard cuenta al Consejo en su
préxima junta; asf como también, rinde el informe general de las actividades

alos

desarrolladas y presenta al Consejo el resuitado de las tareas
de trabajo, y preside las reunjones de la Asamblea General y del Consejo Directivo.

A H 1a vicepresid ia del ituto esta a cargo de José Natividad Gonzdlez
Pards,




= Tesorero

El tesorero del consejo directivo tiene como funciones especfficas: preparar el

Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del INAP, el cudl debe ser sometido a la
consideracion del Consejo Directivo, lleva la idad que la i
financiera del Instituto, Asimismo prepara los informes requeridos por el Consejo

Directivo.

Actualmente, Guillermo Bdrnes Garcfa funge como Tesorero del Consajo Directivo del

INAP.

Finalmente, el Consejo Directivo también lo conforman los nueve socios que integran

fa Asamblea General, ya mencionados.

SECRETARIO EJECUTIVO

El Li jado Néstor Fer Vertti es el Secretario Ejecutivo del INAP y sus

principal funcidn es: atender la administracién interna, de acuerdo a las instrucciones del

Presidente del Instituto, asimismo, organiza la formulacién de convocatorias para la
Asamblea General y del Conscjo Directivo.

Asimismo, prepara la ageanda de reunjones y juntas, el levantamiento del acta de las
reuniones, la promocion y el tramite de la induccién de nuevos miembros del INAP, y

organiza y controla la operacion de los diversos programas del Instituto.

! de A inistracién Publica para llevar a cabo sus
dinaci las cuales

Por otra parte, el Instituto N
actividades operativas funcionales, cuenta con 5 coor

1as siguientes funciones:



1 COORDINACION DE ESTADOS Y MUNICIPIOS

La Coordi ion de Estados y M jcipios tiene como propdsito desarrollar proyectos de

i i} 6nyor izacidn, asf como programas especiales requeridos por los gobiernos

de los Estados y Municipios.

Asimi P e la or izaci desarrollo y consolidacidn de los institutos de
administracion piiblica en las entidades federativas a través de programas de capacitacion
y asi i ica de A inistracidn Estatal y Municipal.

Esta coordinacién surge en junio de 1983 con ¢l propésito de que el INAP contara con
una drea especializada en materia de ini: ion Jocal, A i Ma, del Pilar
Consuelo es quién dirige y coordina esta drea.

2) COORDINACION DE DESARROLLO Y FORMACION PERMANENTE

La Coordinacién de Desarrollo y Formacién Permanente busca contribuir al objetivo
institucional de formar, capacitar y actualizar a los servidores publicos o privados a
través de la instrumentacién de programas de actualizacion, diplomados y
especializaciones acordes a las necesidades del desarrollo nacional. Normalmente, los
eventos que se organizan estin dirigidos a niveles medios y superiores de la
administracion pdblica centralizada y paraestatal. Asimismo, a través de esta
coardinacidn, hoy en dfa el INAP esta buscando mayor cobertura en su servicio,

incorporando programas o eventos de interés del sector privado y social.

La coordinadora de Desarrollo y Formacién Permanente es Elena Jeannetti D4vila



3) COORDINACION DE IN'VFSTIGACION, DOCUMENTACION Y

BIBLIOTECA
Los objétivos de esta coordinacién son: impulsar la investig: en . Ci i
Administrativas y derivar estudios aplicados a 1a realidad mexicana, bajo cuatro
verti : el fi a la investi i6n, la investi idn bdsica. La investigacién
aplicada a la d ia, la d ién y biblioteca. g :
También, estimula el estudio y andlisis de los imi mds importantes del 4mbito

administrativo piblico, especialmente de proyectos que tienen relacién con el desérrollo

y la transfor idn de la inistracién publica mexicana. Por otro lado, esta
coordinacién se encarga de convocar el premio INAP.

Anibal Uribe Vildoso actualmente funge como Coordinador de Investigacidn,
Documentacion y Biblioteca.

4) COORDINACION DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y DIFUSION

Esta coordinacidn es el drea responsable de desarroltar e impl los p i

y controles ios para administrar efici fos v oSy
materiales; asf como también, se encargadel r i y contr ién del
personal y de su desarrollo,

En materia de difusion, se¢ ocupa de 1a edicién y distri ion de las publicaci para

fortalecer la presencia del instituto.

Entre otras actividades, la Coordinacién de Administracién, Finanzas y Difusién se

encarga de Jer las id fi ieras de las diversas dreas, asf{ como también,
de proporcionar el servicio de piado. de limpi de imi y control de
i bles y de distri i6n de papelerfa,

El coordinador de Administracion, Fi y Difusién es: Vicente Herndndez Verduzco
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5) COORDINACION DE CONSULTORIA

La Coordinacién de C -.; tiene como objetivo primordial: ofrecer consultorfa y

it ia técnica a dependencias y entidades, a fin de coadyuvar al analisis, diagnéstico
¥ soluci de las instituci particulares que caracterizan la gestién de los organismos
publicos. . . ) '

Esta coordinacién esta a cargo del Lic. Ricardo Rivera.

Cabe destacar que con el proyecto de reestructuracion de esta 4rea de consultorfa aun

esta en espera de seguir id doia como coordi ién, ya que puede ser que sea
fuci da con otra coordi idn de este instituto. Por tanto, la menciond en el presente
trabajo todavfa como coordinacidn a consideracidn de los que se pr

(4) Parn poder i n del 2.2 y

funcionales se consultd ¢l informo del 40 aniversario del INAP y el manual de organizacidn del misma.



1.3 PROSPECTIVA INSTITUCIONAL

Como se vio con anterioridad, el Instituto Naci | de Administracién Publica, A.C.
como cualquier otra institucion cuenta con su propia estructura organizacional operativa
funcional, Ia cual ha coadyuvado al cumplimiento de su objetivo principal como es el
desarrollo y difusion de las Ciencias Administrativas y de la Administracién Publica de

nuestro pafs. Sin embargo, los cambios y las transformaciones que se han suscitado en
los dltimos afos en México y en el mundo entero, exigen en el contexto actual una
moderni i6n lerada, para el mejoramiento continuo de las actividades de cualquier

institucion, mediante planes y programas estratégicos que conlleven a una éptima

productividad.

El caso del Instituto Nacional de Administracién Publica, no ha sido la excepcién, como
cualquier otro organismo cuenta con sus propias debilidades y fortalezas, cuyas
debilidades se ha buscado superar, as/ como también, incrementar y aprovechar al

mdximo las fortalezas con las que cuenta este instituto.

De esta manera, el INAP se encuentra actualmente en un proceso de reestructuracion
organizacional de sus 4dreas operativas funcionales. Este proyecto tiene como propésito
lograr una mejor estructura orgdnica que permita coordinar con eficacia y eficiencia los
procesos productivos de las diversas actividades que se realizan en las coordinaciones que

forman parte de este organismo.

Lo anterior permitird que los procesos de trabajo que ejecutan los actores humanos
puedan ser organizados y ejercidos con eficacia y eficiencia y a mayor fluidez bajo la
¥y satisfaccion de la mision/visién del INAP, coadyuvando en

1 blacid.

Iftica del cumpli

1a calidad en el servicio y en el cumplimi de los ohjetivos insti
en donde se preserve ¢l alto reconocimiento y prestigio que ofrece en sus actividades de

servicio académico.



Por otro lado, el Instituto Nacional de Administracion Publica, ha propiciado desde 1955,
afo en que se fundd, -una importante relacién con el sector publico en sus diferentes
4dmbitos de gobierno: federal, estatal y municipal, o que ha logrado una gran eficacia en

el desarrollo de la capacitacién, actualizacidn, for: cidn y especiali i de los
servidores publicos; asf como en el andlisis, disefio, for acion e instr ionde los
procesos de bio de la Administracion Publica en México. En relacién a esto, el
Instituto tienen grandes proyectos de fortalecer cada vez mds las relaciones

bt de co s para el

interinstitucionales que permitan coadyuvar en el
desarrollo de los programas y eventos de capacitacién y profesionalizacion de acuerdo

a las idades de las instituci y de su marco sustancial como son los recursos

humanos.

Al respecto Gustavo Ruvirosa , distinguido catedrdtico y funcionario pidblico, mencionaba
en su texto reflexiones a cerca de la funcidn directiva que: el funcionario directivo del
futuro debe contar con una gran capacidad de accidn, de decisién y de mando. Ambas
en a través de aptitudes, actitudes y habilidades propias del
preparacién y actualizacidén de sus

fsticas se ad

individuo que cuenta con la capacitacién,
d da funci lidad de la institucién®. (5)

conocimientos y que conlleven a la

Naci 1 de A inistracién Publica, a

Por igui la prospectiva del
través de este proyecto de reestructuracién busca contrarestar la
administrativa que desperdicia recursos y energfa en su estructura orgdnica, asimismo,
dcni dministrativas modernas. De esta manera

ineficiencia

busca un bio de pr timi; y
se piensa en un disefio de organizacién mds moderno que permita idear mejores
soluciones a todos {os niveles para originar una mayor eficiencia en la capacidad de la
gestion administrativa del INAP, y que se vea reflejado en la calidad de su servicio

institucional.

Asf, el INAP s¢ ra i y dologfas de modernizacién de
Desarrollo Or izaci el cual pla un bio en las cr it valores,

actitudes y estructuras de uba organizacién, que le permita una mejor adaptabilidad en

su medio ambicnte.
(5) Gustavo Ruvirosa Rencro, "Reflexiones a cerca de [a funcidn Directiva®. Ensayo. pp.$
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N i Burke y Schmidt (1970) que el "Desarrollo Organizacional es un proceso que
intenta incrementar fa eficacia de la organizacion por medio de la integracién de los
deseos individuales de desarrollo y crecimiento con los objetivos de la organizaciSn.
Tipicamente, este proceso es un cambio planificado que implica todo el sistema durante
un cierto perfodo de tiempo y que dicho cambio esta relacionado con la mision de la
organizacisn. Los términos clave de esta definicién son: procesu, cambio planificado,

sistema total y misién de la organizacion”(s)

En este sentido, el Instituto Nacional de Administracién Pblica, al implementar el
cambio planificado esta colaborando en la superacién de los obstdculos que interfieren
en el desarrollo de las actividades. Por consiguiente, 1a estructura ha sido moedificada, las
se han Is a us mejor ambiente y comodidad,

dreas de
proporci los instr »>s, herrami ei bliario; entro otros elementos

que son necesarios para lograr la efectividad en las actividades sustantivas que se

desarrollan para la organizacion de los eventos en el INAP.

Final quisiera co a consideracidn personal, el proyecto de modernizacion a

nivel estructural orgdnico esta organizando una mejor adaptabilidad para la gente que
laboral en esta institucion. Sin embargo, considero que no solo hay que pensar a nivel

estructurif, es indispensable que los recursos h )S Se a una discipli de
en la f i lidad de sus actividades. Hasta

actualizacidn, preparacidn y
el momento no se han mostrado programas de capacitacido para los empleados del
INAP. Es muy cierto, gue se tiene !a oportunidad para 1a gente gue trabaja en esta
institucidn de tomar algin curso que le sea de interéds, cuando &ste es solicitado a la
coordinadora y si ésta cree conveniente lo autoriza y deja que lo tome. Sin embargo, no
todos los empleados, por ejemplo de la CDFP tiencn interés en seguir capacitdndose. Es
0 de programas de capacitacién

por ello, que considero indisg ble el establ
periddica y obligatoria para quienes estdn encargados de desempedar funciones en dicha
drea. Lo anterior permitird alcanzar mayores logros con eficacia y eficiencia de los

servicios que se ejercen en la CDFP.

(6) GOLDHABER M. Gemld, "Comunicacidn Organizacional® ed, Diana. México 1991, pp. 388-389.



CAPITULO II

FUNCIONES BASICAS EN EL PUESTO: ANALISTA DE
CAPACITACION DE LA SUBCOORDINACION
DE CAPACITACION Y CONTROL ESCOLAR DE LA
COORDINACION DE DESARROLILO Y FORMACION
PERMANENTE DEL INAP

2.1 DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1.1 OBIJETIVOS DEL PUESTO
2.1.1.1 OBJETIVO GENERAL

El cargo Analista de Capacitacién de la Subcoordinacién de Capacitacion y Control
Escolar de la Coordinacién de Desarrollo y Formacion Permanente tiene como objetivo
primordial: Apoyar en la coordinacién, administracidn y control operativo del desarrollo
de los distintos eventos asignados al drea como son: cursos de actualizacidn, talleres,

ios, di ados, pecializaci ¥y cursos instituci les que se adquieren por
convenios con las instituciones del sector piblico y en ocasiones en el sector privado,

2.1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

El objetivo especifico del Puesto Analista de Capacitacién de la SCCE de la CDFP es:
desarrollar las actividades operativas y administrativas en la organizacidn y ejecucién de
los programas especfficos asignados a este puesto. Dichos programas pueden ser de
cardcter interno o externo (se desarrollan para las instituciones que los solicitan)

2.1.2 ACTIVIDADES

las sig

El puesto Analista de Capacitacién de la SCCE de CDFP p

actividades, que serdn desglosadas bajo 3 rubros: relaciones publicas, difusién,

capacitaciéon y control escofar



2.1.2.1 RELACIONES PUBLICAS

- Supervisién de 1a actualizacién de los directorios promocionales dé los
programas a desarrollarse.

- Apoyo en la concertacién de participanies para los distintos programas
que se imparten en el Instituto.

- Apoyo logfstico en los cursos.

- Realizacion 'de - entrevistas * de “seleccion” para la admisién. de los
participantes a los cursos.’ .

- Colaborac!én’ienv ta ‘seleccion” de " los participantes iddneos para el
programa que se  vaa iniciar, -

- Concertacion de i i via telefénica con los particip de los
cursos.

- Representacidn de las autoridades del INAP en ceremonias de clausura
el ion de instituci les en el D,F. y en los Estados de

la Republica




2.1.2.2

DIFUSION

Elaboracidn de informacién para el disefio de los tripticos y programas

de los cursos.

Realizacién de artfculos editoriales y notas informativas para la revista
"ACCION" que edita el instituto, sobre los cursos que se llevan acabo

en la Subcoordinacidn.

Elaboracidn de cartas-invitacion dirigidas a los servidores publicos de las
ipar en los eventos.

instituciones invitadas a parti

Elaboracion de cartas, tarjetas, memordndum informativos internos de los

programas promocionales a desarrollar.

Realizacién de domis de los materiales didacticos que se entregan a los

participantes.

Asesorfas a autoridades de instituciones sobre los programas y eventos

que desarrolla el INAP.

Reuniones de concertacidn y asesorfas de eventos con autoridades de
instituciones sobre los programas que desarrolla el INAP
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2.1.2.3

CAPACITACION Y CONTROL ESCOLAR

Realizacidn de contratos de pago de los profesores que imparten los

CUrsos.

Elaboracién de formatos generales de control escolar.

Elaboracidn de perfiles pri i de los particip de los cursos.
Realizacion de solicitudes de facturas,

Realizacién de tablas de calificaciones y listas de participantes de los
Cursos .

Andlisis cuantitativos y cualitativos de los cursos que se imparten en el
instituto: elaboracién de estadfsticas y probabilidades

Disefio de caraturas de presentacion de material did4ctico.
Disefio de diplomas y constancias.
Seleccidn de profesores.

Evaluacion de profesores.

Elaboracién de calendarios y pre ion de actividades de los cursos.

Reali. ién de pr p 0s por .

Organizacién y supervision logfstica de eventos.

N
w



2.2 POSICION DEL PUESTO EN EL INSTITUTO

2.2.1 ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE
DESARROLLO Y FORMACION PERMANENTE



ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO Y FORMACION PERMANENTE

DEL INAP

Coordinacin de Desanofio y Formacién Permanente

|| Seceaio
Padoiny
Sacretada
I I I 1
S 1 da Sistamas Qo L..A‘W Subooordnacke! da Sk ¥ da Proy
¥ Control Escolay Espacialzaciones y Dipomados Actuelacién y Asistna Tanka

i

—t— —— n i !
Analista Analista Anelista Analisix Anallsta Anallsta Analista Analista
Juldnra ds
Departamerto

Jofatra Administrativa
¢ol PADEP




2.2.1.1 UBICACION DEL PUESTO EN EL AREA

Antes de mencionar la posicidn que ocupa el cargo de Analista de Capacitacién en la
Sub. inacidn de Car i6n y Control Escolar de !a Coordinacidn de Desarrollo y
funci bdsicas de la SCCE

For ion Per idero perti las

de la CDFP, para despuds ubicar la posicién de dicho cargo y su importancia.

La Subcoordinacion de Capacitacién y Control Escolar forma parte de la Coordinacién
de Desarrollo y Formacién Permanente del INAP, junto con otras tres subcoordinaciones
(como se muestra en el organigrama de la CDFP) que apoyan las actividades operativas

funcionales de esta Coordinacidn,

i ¥y Control E: lar tienen como

Bajo esta visidn, "ta Subcoordinacion de Cay

objetivos especfficos:

de los objetivos generales establecidos

1) Supervisar y co el cumpli
para cada programa asignado al drea, asf como los especlficos de cada mddulo

y/o materia.

2) Supervisar la suficiencia y oportuna entrega de los materiales diddcticos que los
instructores y/o docentes de cada programa asignado al 4rea proporcionan a los

participantes para el cumplimiento de los objetivos.

3) Supervisar 1a organizacién e instalacién de materiales e instrumentos diddcticos
solicitados por los instructores y/o d de cada i do al drea.
4) Gestlonar la expedicion de dipl Yy cc ias de calificaciones de los

participantes en cada programa asignado al drea, con base en los lineamentos

establecidos para ello.

5) Participar en el disefio y actualizacién de los distintos programas de la

Subcoordinacién, aportando sus imi; IS Yy experi



6) Proponer profesores para los distintos cursos de 1a Subcoardinacidn,

) Organizar la realizacién y el desarrollo de los programas que hayan sido
autorizados a la Subcoordinacidn.

de los distintos progl.'nmas de la

8) ... Elaborar .el eproyecto de pr Je
Subcoordinacion.

1)) Mantener actualizada la plantilla de instructores y/o docentes de los programas
acargodela s inacidn Capacitacién y Control Escolar,

10) Dirigir, supervisar y controlar las actividades del personal.

11 Cumplir con las actividades que le sean encomendadas por la Coordinadora de

Desarrollo y Formacién Permanente, en relacion a su drea” .(n

i icas anteriormente

Para poder llevar a cabo el cumplimi de las P
it das de la Sub i ién, el drea cuenta con el siguiente personal:
- El subcoordinador, representado por el Lic Francisco Alvarado Velasco
= Una secretarfa: Esperanza Garcfa Torres
hd Dos i de C; ion: Claudia Rodrfguez Benftez y Silvia

Alvarez Bahena

En este sentido, la estructura de esta drea es muy pequefla y en ocasiones las actividades
que se desarrollan son muchas para el personal que lo gjerce. Sin embargo, ia capacidad
operacional de esta drea en los ditimos afios ha proporcionado muy buenos resultados

para el Iastituto por su actividad productiva.

(7 Manual de Procedimicntos Administetivos del INAP. pp.15
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Por consiguiente, la posicidn que ocupa este cargo de analista de capacitacién es de
apoyo directo en el desarrolio y cumplimiento de las actividades especificas
al sub dinador de itacion y lar. (como anteriormente

se muestra en la descripcidn de las actividades del puesto).

2.3 FUNCIONALIDAD DEL PUESTO DE ENERO DE 1993 A
DICIEMBRE DE 1996

2.3.1 ACTIVIDADES SUSTANTIVAS
2.3.1.1 PROGRAMA PARA LA ORGANIZACION DE UN EVENTO:

Para la Coordinacién de Desarrollo y Formacién Permanente, la jmportancia del
procedimiento de realizacidn de los programas o eventos es significativo como
ji de funci i operacional y funcional de esta drea.

Bajo esta perspectiva, las actividades sustantivas que se llevan a cabo para la organizacion
de un evento (considerando como evento los cursos de actualizacién, seminarios,

prog dipl dos o especi i segiin sea el casa) son las siguientes:

En primera ia, quiero i cémo surge la ldea de un proyecto para la

realizacién de un evento.

Los eventos que se desarrollan en la CDFP se originan 1 dos

1) Cuando son petici o prop de las instituci estas surgen de las
necesidades que las mismas organizaciones tienen. Dichos eventos pueden
realizarse en las instituci o en las propi talaci del INAP




2) Cuando son eventos propuestos por el Comité Organizador (El Comité
Organizador lo forman: el presidente del Instituto, Lic. Adolfo Lugo Verduzco;
el Secretario Ejecutivo, Lic. Néstor Ferndndez Verttf; 12 Coordinadora de
Desarrollo y formacién Permanente, Mtra. Elena Jeannetti Ddvila y servidores
del drea operativa funci 1 b inadores y Jefes de Departamento) basados

en los requerimientos del sector Piblico y en los cambios que en el mismo

existen.

Los eventos que s¢ programan en esta coordinacion son:

- pecializaci con una carga académica no mayor a 260
horas aula

- Diplomados con una dosificacién de 120 a 260 horas aula

bl Programas tienen una dosificacién menor a 120 horas aula

hd Cursos de Actualizacidn de 50 a 60 horas aula

- Talleces de 20 a 40 horas aula

- Seminarios de 8 a 15 horas aula

hd Conferencias magistrales de 2 a 3 horas aula

Una vez que se tiene que evento se realizard, el primer paso del procedimiento de
elaboracién del evento es: LA PLANEACION Y LA PROGRAMACION del mismo.

La PLANEACION i en la determi i6n del evento concreto de accién que se
habrd de seguir, fijando los principios que lo habrdn de presidir y orientar, la secuencia

de operacion ias para lo, y 1a fijacion de ti
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En este sentido,”el proceso de planeacion comprende las siguientes etapas:

1) Polfticas: Principios para orientar la accidn
2) Pr dimi. S tas de operaci ©0 métodos
3) Programas: Fijacién de tiempos requeridos.” (8)

Por tanto, en la planeacién de los eventos se consideran los siguientes aspectos:

- Fijacidn del Tfulo o nombre del evento
- Planeacién del objetivo general
- Elaboracitn del temario o contenido del curso
- Diseno del programa estratégico de actividades que se realizan en el mismo.
- Determinacidn de metodologfas ‘
- Determi i del puabli al cual va a ser dirigido, es decir, el perfil del
alumnado. .
'
Por otro lado, "la PROGRAMACION es el blecimi de tiempos en el futuro N

cuando las partes especificas de una tarea mayor debe ser complementadas,” (9)

Este procedimiento permite el establecimiento de fechas de realizacién y duracion del
evento, programacién de horas curso y de horas temda y determinacion de las
caracterfsticas de desarroflo del evento (conferencias y practicas de campo) cuando estas

1 is

se requieran. Asimismo, en las etapas de p i Y Pprc nos permiten

definir las caracterfsticas del evento.

Actualmente, fos eventos de capacitacidn que se organizan en la Coordinacién de
Desarrollo y Formacién Permanente van dirigidos en su mayorfa a funcionarios que
trabajan para el sector piblico con cargos de mandos medios y superiores y que sus

funci ficas tengan relacién con los co id 4ti que se ofrecen. Pero

sin excluir al sector privado, ni al social.

(8) Reyen Ponce, Agustin. Administracién Modema. Ed. Diana. México. 1988. pp.47
(9) Gant, H. L: Organizacion par el Trabajo. Yale University Press. 1992, pp.27



Los contenidos temdticos que se ofrecen en los eventos y los objetivos de cada uno de
ellos, estdn encaminados hacia la actualizacién en la normatividad vigente, es decir, todos
idades y bios que se i en la

los eventos estdn & cordes 4 las

En relacidn al disefio del programa de actividades estratégicas del evento se procura que
dos y de do a las posibilidades del parti

los horarios sean

En este sentldo, los horarios pueden ser por la mafiana de 7:00 a 10:00 o por la tarde
de 17:00 a 21:00 o de 16:00 a 20:00 haras y los sdbados de 8:00 a 14:00 horas o de

9 a 13:00 horas, 10 que permite que el particip i con sus i T icas

© con sus actividades personales.

Los grupos que se forman para los s son interi i es decir, mixtos y de
el inter de

diferentes niveles jerdrquicos, lo que permite en los partici
experiencias que sirven de retroalimentacidn entre los mismos.

Los costos de Jos eventos programados se procuran que sean costos que estén por debajo

de la demanda lo que permita a las instituci la opor idad de lar a mas de un
servidor publico, sin perjudicar el pr I de los or i

El tercer paso del procedimi de realizacién de los es la elaboracion de la
PRESUPUESTACION.

“La PRESUPUESTACION deriva de su uso mecanismos para controlar y reducir
acion tome decisi

costos”™. (10) Asimismo, "proporciona las bases para que la

apropiadas”™ (1t)

(10) Ram{rez Torres, G. Progrunacidn y Control. Ed. Contincntal, México. 1991. pp.27
(11) Epstein J.H. Elcmentas bisicos de la presupucatacion. Ed. Diana, México. 1989, pp.61




Para. la elaboracién de un presupuesto, la Coordinacisn de Desarroilo y Formacion
Permanente cuenta con 12 partidas presupuestales:

- Se define el costo por partici el ingreso > y la de

participantes por evento.

Partidas Presupuestar(as:

1) Honorarios a los docentes

2) Material Diddctico y papelerfa

3) Elaboracién de diplomas (impresos)
4) Tripticos y publicaciones (antologfas)
5) Gastos de publicidad

6) Servicio de mensajerfa

D Atencién al personal docente

8) Apoyo logfstico

9) Comidas

10) Pasajes o vidticos

1) Fotograffa
12) Gastos varios

En base a lo anterior, la presupuestacién de .los ingresos son presendibles para la

Vaborach 11 "

y se prop a las insti

de las que se T
solicitantes de eventos o para la realizacidn del mismo en el propio Instituto.

PSR d. 2 3

En relacion a los cursos’ son a las

que se

establecen por parte del ‘insti to, las organizaci la elaboracidn de un

contrato, un convenic O una carta cOMPTOMIso COrr por la pr ion del

servicio.
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El sigulente paso del pr dimi de la r i de un evento es lJa
COORDINACION.

"l.a COORDINACION es la integracidn de espacios, tiempo, energfa y elementos
materiales para proporcionar accién unificada al llevar a cabo un plan®. (12)

En esta fase se analizan las curriculas del evento con el propésito de revisar y actualizar
los contenidos del mismo. La revisién la realiza el Comité Académico quienes se
encargan de hacer las observaciones y aprueban poner en marcha el evento. Asimismo,
se ia a 1a planta d que se requiere para la imparticidn del curso, se determina

¥y se contrata el profesor capacitado para dar las sesiones del programa.

Por otra parte, en esta misma etapa se lleva acabo el proceso de promocidn y difusién

del evento.

Los medios que se utilizan para 1a elaboracion de la promocién y difusién de un evento .

son los siguientes:

- Realizacidn de cartas invitacidn a las instituciones, éstas cartas son enviadas a los
funcionarios que integran el directorio pr H ] y son fi por los
miembros del Comité Académico.

he Utilizacién del directorio pr i | del Insti (se realizan llamadas
telefénicas para ofrecer el servicio a las instituci publicas que se ideran
que pueden interesarse en el tema del evento).

hd Se solicita la elaboracién de los trfpticos y programas con la informacion
especffica del evento (objetivo, temario, horario, duracidn, sede, costos, etc.).

Estos tripticos y programas son distribul via jerfa, se anexa
cédula de inscripcién.

- Insercidén de anuncios en el periGdico, estas inserciones generalmente se llevan

a cabo dos o tres semanas anteriores a la fecha de inicio del evento.

(12) Chivez M.V. Disgndstico Administrativo. Ed. Linmuaa, México. 1989. pp. 30

w
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Al promover un evento , por cualquier método de promocién y difusién mencionado, el
imi del programa, y si tiene interés en tomarlo, este requiere

partici] tienen cc
de los primeros trdmites administrativos de 1a institucién, como es el procedimiento de

inscripcidn. Para poder llevar a cabo la inscripcién del participante se elaboran formatos
llamados cédulas de inscripcion, en donde se registran los datos generales de los

participantes y estd es integrada a los expedientes del alumno.

A las instituclones interesadas en que su personal participe en alguno de los cursos que
se desarrollan en este instituto, se les pide 1a carta de postulacidn.

La Carta de Postulacidn es. el oficio que sirve de respaldo a la inscripcidn del
fica el interés que se tiene por participar en el evento, el

partici en ella se esp
otorgamiento de tiempo disponible para el alumno y el apoyo econémico con el cual

cuenta para su participacidn.

fici! al particij para realizar la

Asi se an los requerimi que se S
inscripcion como son: titulo profesional o carta de pasante, curriculum vitae, fotograffas

y el pago del curso correspondiente.

Por otro lado, en funcidn a la GESTION admini: iva de los s, Si se

a la "GESTION como los trdmites inherentes a la ejecucién de una accién” (13). La

Sub dinacidn de C. i6n y Control Escolar de la Coordinacién de Desarrolio y

ativa de la sigui. manera:

Formacion Permanente, realiza la gestién

Al formar un grupo de un evento, se reciben las solicitudes de los participantes (cédulas
de inscripcidn), se clabora el perfil de alumnos y el listado de participacion. En estos
documentos se registran los datos personales y laborales del alumno y se muestra la
cantidad de participacién que se tendrd en el evento. Una vez elaborado el registro total
del alumnado se elaboran las solicitudes de facturas, oficios que emite la Coordinacién
ion Per a la Coordi ion de A istracién, Fi

dientes a cada partici

de Desarrolio y For!
y Difusidn, drea encargada de hacer las facturas corresp
Asimismo, esta drea se encarga de distribuir las facturas de los alumnos a los domicilios

laborales de las instituciones.

(13) Chdvez M.V. Diagndstico Administrativo. Ed. Limusa. México. 1989, pp.139
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El procedimiento de pago de los eventos se puede hacer de dos formas:

1) Al momento de la inscripeién o antes si tas instituci o el partici cuenta

con los recursos.

2) Cuando el evento ya esta en marcha y si aun el pago no se ha efectuado la
CDFP, solicita a la CAFD, la elaboracion de una nota de cargo para el trdmite
de expedicién de cheque por parte de la institucién. Este cheque es entregado en
la Tesorerfa del INAP.

Para ambos casos, el Insti Naci 1 de A inistracion Publica se queda con el
original de la factura, la Coordi ién de Admini ion, Fi ¥y Difusién se queda

con dos copias y la Coordinacién de Desarrollo y Formacién Permanente con una copia
para el expediente.

La Coordinacién de Desarrollo y For i6n Per es resp ble del contro! de
registros actualizados de los pagos dos y de los es.

La tesorer({a de la Coordinacion de A i ién, Fi y Difusién se encarga de
que una vez emitida 1a nota de cargo, dar imi y la cob

Por otra parte, en ala iva del desarrollo de los cursos se lleva
a cabo di la r i de la CDFP y la CAFD: Esta relacidn permite
obtener los siguientes apoyos logfsticos: :

- Acondicionamiento de las aulas del Instituto, de do a’las ssidad

especificas determinadas par la cantidad de alumnos que se tienen en el grupo y
por las derivadas del docente,
- Instalacién de equipo.

- Servicio de cafeterfa.
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- Mantenimiento de los servicios sanitarios.
Pr idn de los i i
- Material de papelerfa (hojas de rotafolio, plumones, borradores, etc.)

Todo participante que toma un evento se le otorga. lecturas de apoyo como son:
antologfas (material did4ctico), libros, fi plas, entre otros; con el propdsito de

complementar y de cubrir las ivas del par

El material did4dctico que se proporciona al alumno normalmente se les da al inicio del}
evento y es facilitado por el d en la Sub dinacién de CapacitaciGén y Control
Escolar. La informacidn del material did4dctico es proporcionado por el docente y los
formatos son especialmente disefiados por la SCCE, y se adicionan las fichas
bibliograficas como fuentes de informacién para el lector,

Asimismo, para ilevar un control del material diddctico se elaboran listas de acuse de
recibido, en donde los participantes registran su firma como sfmbolo de recibido el

material.

En cuanto a la DIRECCION, al iniciar un evento ¢! Sub dinador de C itacidn y
Control Escolar o el Analista de Capacitacidn, realizan la presentacién ante el grupo del
docente titular del t i fa ¢t de los datos curriculares de mayor

importancia del d Este curricul previ. es preparado por la SCCE.

El coordinador con el apoyo del subcoordinador del drea, a través de su "funcién
ejecutiva de guiar y vigilar a los subordinados” (14) delega la supervisién del desarrollo
del evento, soluciona y toma decisiones a cordes a la necesidad del mismo.

(14) Femdndez, Arcaa, José Antonio. idn  la Administracién. Ed. Trillas. México. 1978, pp. 68
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Una vez iniciado el evento, en los dfas subsecuentes la SUPERVISION de un curso se
realiza de la siguiente manera:

- Sg supervisa que exista un ad d di del drea de trabajo.
= Ser venf:ca I; »asisrtencla oportuna y diaria del participante.

- Se aiiep(_jeﬁ 1as necesidades de apoyo de! docente.

- Ser apoy; ;:n las del par

'_ : Se da . tucid ‘ a Ic;s probl que se pr en el grupo o en el evento.

La SCCE de la CDFP para llevar una adecuada supervisidn de la participacidn del
1} do el r le del elabora ados de asi: ia con el fin de medir

1a ia del partici Al notificar ausencia del alumno el INAP lo hace sabera

la institucicn de la cual proviene el participante.

Por parte del docente, este es supervisado a través de la firma diaria de la bitdcora
correspondiente.

El CONTROL es otra de las fases del proceso de elaboracién de los eventos. “"Controlar
significa revisar los resultad btenidos de la ej i6 It dolas con los objetivos
y planes sefialados en la pl ién para d las desviaci y aplicar las medidas

correctivas convenientes”. (15)

(15) Dimock M.E. El Ejocutivo en Accion. Hampez Brothera, Neww York. 1990, pp. 42
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El Instituto Nacional de Admi ‘acién Publica ej el di estas dos
formas: la primera es a través de ios de andlisis y esp ivas de modernidad que
tienen las organizaciones acordes a la panordmica actual del pafs (deteccion de

necesidades).Lo anterior, con el propdsito de ar las desviaci que se tengan

en los eventos,

La segunda forma, es a través de lJa EVALUACION que se les proporciona a los
lacion al desarrollo del evento que han

participantes con el fin de su op en ri
tomado,

El formato de \] idn que se i los sigui H

- El desempefio del docente

= ' La utilidad det material diddctico

- E! cumplimiento de 10s objetivos

- Los Corr jos de la dinacién del to por parte del Instituto

-Por otro lado, la SCCE de la CDFP realiza un 1 de la ' ’ " lar de los
p.;x { normal esta luacidn es aplicada en los eventos de mayor carga
académica como son las especializaci y los dipl 31 1 ' se llegan aplicar

en Jos cursos de actualizacién o talleres.

ion de algun Instr de 1} § diddctico

Dicha J i6n iste en la apli
como son: trabajos individuales o por equipo, participacion de d en
clase, entre otras; que permiten la i de una calif numérica por tema

ializaciones y dipl por los mdédulos

tratado en el curso, 0 en el caso de las esp
del participante.
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Las calificaciones que obtienen los alumnos son registradas en una constancia de
participacion en ¢l caso de los cursos de actualizacion y talleres y en las especializaciones
y diplomados se registran en la elaboracién de los certificados de estudios que son
avalados con las firmas de las autoridades perti del i y debid o

con los sellos de fegalidad institucional. Dichos certificados son entregados a los
participantes al concluir el evento.

Finalmente, al terminar los trabajos académicos del evento se realiza una ceremonia de
clausura.

La ceremonia de clausura es el evento de suma importancia, en ella asisten distinguidas

per: y i os del Comité Académico Organizador, asf coma, los

participantes que formaron el grupo del evento.

Las actividades normales que se desarrollan en estas cer ias son: bi ida a la
ceremonia de clausura del evento a los participantes, se ofrecen las palabras por la
autoridad representativa del INAP y las palabras representativas de la autoridad del

Comité Académico, se entregan los reco imientos a los particiy (diploma o
constancia, que sdlo son entregados a los alumnos qQue cumplieron con el 80 % de
asistencia y con las polfticas internas del evento establecidas por el docente y por las
autoridades de Instituto), se destaca el mejor participantes del grupo por su desempedo
académico, donde se otorga la mencidn honorffica correspondiente y se realiza la
declaratoria formal de clausura del evento,

Posteriormente se les ofrece un brindis de honor a todos los integrantes del evento.
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2.3.2 ACTIVIDADES SECUNDARIAS

Al hablar de actividades secundarias, en lo particular me estoy refiriendo a las actividades
complementarias que se desarrollan para complementar las actividades sustantivas de la

or o prep ién de los, ntos que desarrolla lu SCCE de la CDFP del
Instituto Naci 1 de Admini ,.h:.{.;‘deliéa. Al respecto solo mencionaré algunas: -

Contratacion de proveedores para la elaboracién de carpetas y antologfas
para los participantes’ de los cursos :

Solicitud de apoyo logfstico a la CDFP para la atencion de los eventos :
Apoyo y supervisidn de las actividades de los eventos en Jdesarrollo

Colaboracidn en los disefios de los tripticos, ponédas de amdlogl’a.é'y
1 de ias y dipl ete . :

Solucién a los probl conti que se pr en los

Propuestas de programas que pueden ser organizados para a!i;dn avento
que no se tiene programado : :

- Sustituci de repr i de las autoridades del. INAP en .
i 1 y as en eventos institucionales, en el D. F..y en
el Interior de 1a Républica.

Entre otras.
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2.4 PROBLEMATICA DEL PUESTO

El hablar de problematica del puesto de Analista de Capacitacién nos vamos a referir o

los distintos que se pr Yy que limitan la realizacidn de las diversas
actividades que se desempefian en el mismo. En este sentido, a consideracidn personal,
hablando de [; f (por que hay otras personas que gjercen el mismo cargo que

el mio en esta drea) no son problemas en donde comu empleada de este instituto no pueda
responder a las actividades realizadas, sino mds bien, son obstdculos que no estdn a mi

alcance resolver.

Los problemas pueden ser:

- La solucién de situaciones por parte de las autoridades del instituto en
ocasiones suelen ser lentis y nosotros como parte responsable de la
situacion a resolver no podemos dar respuesta rdpida de solucidn, por no
estar a nuestro alcance. Tenemos que esperar indicaciones superiores.

= La SCCE es una de las dreas de mayor demanda para los cursos
institucionales, por tal motivo, se realizan muchos eventos en las
instituciones, tanto, en el Distrito Federal como en el interior de la
Republica. En este sentido el drea esta conformada como lo mencione
anteriormente por: el subcoordinador, la secretaria, dos analistas, y
apoyo por parte de dos personas que realizan su servicio social y el
trabajo a veces es mucho para ¢! personal que forma el drea. Sin
embargo, se ha podido sustentar todo tipo de actividades que se

presentan.

- A nivel estructural, 1a posicion del puesto requiere de la determinacién
de un perfil de actividades, ya que se desarrollan funciones, no
ién que no es iderada como actividades

convenientes al cargo.
de tiempo extra, cuestion que en otras dreas si se maneja este sistema,
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Con relacién a lo anterior, también puedo mencionar que existe un pertil
de puestos en los programas realizados por la Coordinacién de
Administracidn, sin embargo, se realizan otras actividades no incluidas
en el mi bi ahf se¢ menciona el tiempo de ejercicio de

actividades del puesto que son de 40 a 48 horas a la semana, situacion
que en el gjercicio de las actividades no es respetada, por ¢jemplo, en
lo particular, puedo entrar a la 7:00 A.M y salir a las 17:30 P. M.
(como minimo de mi jornada laboral, salgo hasta mds tarde) y en
ocasiones vengo a trabajar los sdbados. Este tiempo no es pagado como
tiempo extra y la jornada de trabajo rebasa el nuimero de horas

estipulado.

Limitaci pr les para 1a or i6n de eventos.

No se cuenta con los instrumentos de trabajo eficaces (buenas

computadoras, impresoras, etc) que permitan eficientar las actividades

del puesto con rdpidez y eficacia. Ti I’ doras de Jas mas
viejitas, que son lentas y que a cada rato se descomponen y originan
grandes probl para d pefiar mi trabajo.

Es indisp ble la itacién en cursos de informdtica para los

empleados de 1a drea, en lo personal los paquetes de computacién que
manejo solo lo he aprendido sobre 1a prdctica, no he tenido cursos de
capacitacion que me expliquen lo que puedo realizar con X o con y
paquete, creo que en la actualidad y por el trabajo que desempefiamos en
esta drea, se debe organizar cursos de capacitacion constantes y
obligatorios para los empleados del instituto. Se debe trabajar con
calidad. y jquién colabora de manera directa para realizar calidad?, pues

la parte sustantiva del procesos organizacional gque son los recursos

itucid imiento

de gran r

humanos. Es paraddjico, estar enuna i
y excelencia académica y no preparar a quienes colaboran de manera
directa en el ejercicio de las funciones operativas administrativas que

se desarrollan en esta institucion.
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Por otro lado, las actividades que se desempefian en este cargo ha proporcionado

experi ias grati en lo ya que el ejercicio de mis funciones en este
puesto me ha permitido adquirir experiencia en el drea de la capacitacidn, asf como
conocer y relacionarme 'con servidores publicos de distintas entidades y dependencias

en nuestro pafs.



CAPITULO I11

LA COMUNICACION EN LA COORDINACION DE DESARROLLO
Y FORMACION PERMANENTE DEL INAP

En el presente capftulo mostraré como se maneja la comunicacion en sus distintos
Sub i i6n de C jtacién y Control Escolar de

niveles, esp. en la
la Coordinacion de Desarrollo y Formacion Permanente del Instituto Nacional de

Administracién Publica.

Lo anterior, tienen el propdsito de comentar como los diferentes mmedios
los en esta institucidn, su importancia y sus debilidades, asf

ivos son
como también a consideracion personal agregaré algunos comentarios que conllevarfa
a Ja efectividad del manejo de cada uno de los medios comunicativos que se

mencionarén.
Los medios comunicativos que se presentardn, se estudiaran a tres niveles:
i externa y relaci publicas.

interna,

3.1. COMUNICACION INTERNA

“La comunicacidn interna son todos tos mensajes que se cursan dentro de la vasta red de
la estructura de la institucion: a) con motivo del gjercicio de los puestos, b) para realizar
funciones normales del organismo de que se trata, o asumir tareas extraordinarias
relacionadas directa o indirectamente con la marcha de las operaciones, y c¢) el

transmisor y el emisor permanecen al grupo de trabajo de la propia institucion” (16)

En este sentido, la comunicacion interna como proceso de transmisidn de mensajes en el

interior de una institucion, es un mecanismo comunicativo que conlleva al desarrollo

de Ias si i que se pr
comunicacién entre los empleados del organismo.,

en la misma y sirve para establecer las relaciones de

Administrativa Integrul™ Ed. Trillas.

(16) De Gortard, Sergio y Orozco, Emili *Hacia una C
Ed. 2a. México. 1993, pp. 62
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A continuacidn, mostraré como se manejan fos distintos medios de comunicucidn interna
en la SCCE de 1a CDFP del Instituto Naci t de Admi
Los medios icativos que se pr

acidn Pudblica.
an serdn: el memordndum, la circular, el
aviso, el directorio organizacional, 10s manuales, los carteles y otros como: los boletines

informativos, los puestos de informacion, los informes, el medio auditivo- teléfono, el
sistema de sugerencias y el periddico mural.

3.1.1 MEMORANDUM

"Desde un punto de vista semdntico, la palabra "memordndum® se deriva de 1a palabra
original “memoria”. En su empleo habitual y en la definicidn del diccionario un
memordndum es: "la nota que se toma de algo que debemos recordar, coma en una
accién futura™ o bien, es "una nota o informe por escrito de algo”™

"Los memordndumes son un sustituto dnico o 1

."a7. En este seatido,

del personal y de
icas. De ordinario son breves, de cardcter apropiado para dar
instrucciones, circulan entre personas concretas y habitualmente estdn escritos en tercera
P Cumpi ismo 1a funcié

l1as icaci 1666

bisica de servir de documentacién.” (18).

En relacidn con el p ial de la icaci

el dnd es un medio
regular mediante el cual se visualiza y conserva ¢l jedelai y el id

del comunicador con el uso de las menores palabras posibles contrastadas con la mayor
claridad y el maximo impacto.

{17) Breth, Robent D, Las C en la Di idn de ~. Bd. Fondo Educativo
Interamericano, 5.A. E.U.A 1974 PP _n"

(18) Brech, Robert D, Op cit., pp. 249




En este sentido, la Coordinacidn de Desarrollo y Formacién Permanente a través de la

Subcoordinacién de Capacitacién y Control Escolar (que e¢s el caso que se estd
1 i mds que ién utilizan este medio

comentado, ya que existe tres subco
ivo) emplea cc los
de apoyo a ta Coordinacidn de Administracién, Finanzas y Difusidn; ya sean de cardcter

. con el fin de hacer solicitudes

logfstico, operativo o administrativo, asf como también, su uso puede ser simplemente
de cardcter informdtivo sobre alguin asunto en especffico de interés para ambas

coordinaciones.

El aprovechamiento que se obtiene de este medio es de gran utilidad para la CDFP, ya
que dfa con dfa, siempre hay que solicitar o informar algo a la CAFD.

Ahora bien, en relacidn a las ventajas que se tienen de este medio comunicativo en esta
i6n que se tr ite tiene gran

institucidn es que la solicitud que se requiere o la infor
certeza en que la reciba la drea de destino, ya que siempre los memordndum son
elaborados con acuse de recibido que es sellado por la coordinacién o persona que recibe.

Lo anterior, permite que para cualquier duda o aclaracidn que tenga la CAFD, la CDFP
it Asimi: otra ija que se

Io resuelve a través del manejo y control de los
tiene es que sirve como sustituto de una comunicacién personalizada.

Por otro lado, las desventajas que se tienen. es que en ocasiones esta estrategia
comunicativa carece de claridad informativa, los datos que se quieren transmitir no son
completos 0 en ocasiones estos memordndum no son archivados en el lugar que le

corresponde y se llegan a traspapelar.

Sin embargo, para evitar este tipo de problemas la SCCE de la CDFP tienen una libreta
i en la cual se registra la clave de

de control de los memordnd que se
referencia que se asigna, que es registrada y tfirmada por la persona que lo elabora.

En consideracidén personal, el memorindum es de gran utilidad para la SCCE su
efectividad depende tanto de la responsabilidad que tenga en su elaboracién, manejo y

empleo de la persona que lo emite y la utilidad que le dé, la drea o persona que lo recibe.
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Para poder tener la efectividad del uso de este medio serfa conveniente que la persona
emisor tenga como disciplina en la eclaboracién de los mismos, las siguientes

id 1l al pr la estructura del memordndum:
1. ‘Transmisor y receptor bien definidos. Es dtil 1a formula: Para: .
2. El asunto debe quedar claramente establecido. "ASUNTO:..."
3. En el primer pdrrafo, o en un apartado especi: deberd exp clar: el

asunto tratado. en muy pocas palabras y ¢l resto siguiendo una sistemdtica I6gica,

cronoldgica, alfabética y operacional.

4. Si se espera respuesta, debe hacerse notar claramente.
5. Fecha de expedicién, para referencia posterior.

6. Hacerse una copia para el archivo.

7. Ir firmado por el emisor.

8. ‘Términos amables para la induccidn a su lectura.

9. Concluird con un pdrrafo que complemente al primero.

De esta manera, si el memordndum que se realiza por la CDFP cumple con los nueve
i i6n que se tr i 3 este impreso conllievard a

puntos anteriores, la co
una mejor legitimidad en este tipo de documentos y sobretodo se tendrd una mejor
funcionalidad operativa en la transmisién de mensajes entre las personas y las dreas

correspondientes a esta institucion.

3.1.2 CIRCULARES

L.os circulares como medio de comunicacidn interna permiten la transmision de mensajes

informativos que se emiten por ejemplo de la Coordinacién de Administracion Finanzas
y Difusién, hacia las demds coordinaciones del instituto. El disefio del contenido suele
de y de interds principal para

ser en ocasivnes breve y clara la infor idn que se dif

las dreas operativas i les. Nor mente, los circulares son emitidos por las

autoridades del INAP, como: Coordinadores del Instituto, Secretario Ejecutivo,

Presidente del Consejo Directivo, especificamente.

De mandos medios hacia a bajo normalmente la informacidn es transmitida de forma

directa de subcoordinador a subordinados.



En relacicn al formato que presentan Jos circulares que se realizan en la Subcoordinacién
de Capacitacién y Control Escolar de la Coordinacion de Desarrollo y Formacién
Permanente, le adjudicarfa una calificacidn simple, ya que sélo presenta la fecha de su
emision, la drea emisora, mimero de referencia y el contenido de la informacidn, que en
ocasiones suele no ser clara por falta de informacion, Jo cual origina confusion y falta

de atencion por parte del receptor o receptores a quien va dirigido el circular.

Los circulares como fuente informativa en toda Institucisn tienen un papel importante
el en arte con fallas o limitaciones en Ja elaboracién

para la isién de
de los mismos, genera en la cultura organizacional una respuesta no esperada a la

intencidn que se tiene al emitir [a informacion. La redaccién clara, precisa y concisa serfa

el principal elemento para el mejoramiento en la elaboracién de este medio informativo.

Por otro lado, uno de los problemas graves que se encuentran en los medios escritos

informativos que son dirigidos principal alacc idad de la CDFP, es el que no
1i. la ubi i6n de los circulares (en relacion a esto,

existe un lugar ico que i
mds adelante abordars la importancia de la existencia de un puesto de informacién,

periédico mural o pizarra informativa) , lo cual origina que no se les ponga lu debida

atencidn o simplemente no sea considerada dicha informacidén.

Por tal motivo, los circulares como fuente informativa de importancia para la cultura

org: i 1 de lquier institucién debe comprender como principales caracterfsticas
las siguientes:
)] Ser breve, claro y conciso en su contenido informativo
2) Detfinir claramente el destino de su informacién (bacia quienes van
dirigidos)
3 Determinar con claridad e identificacién a la persona o drea que lo emite
4) Sello y firma (s) de los resy bles de su isi
5) Debe contener un ndmero de folio o de referencia para su identificacion
6) Fecha de emision
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7 Su elaboracidn debe hacerse con copia a las dreas de interés, en su recibo
se tendrd que tener un acuse de recibido firmado y sellado por la parte
receptora, con el propdsito de asegurar que la informacidn llegue a su

destino,
8) No debe exceder a mds de 20 renglones de una pdgina su elabaracion.
Si se ideran las indicaci anteriores este medio informativo cumplird con el fin

por el cual es elaborado y sobre todo los actores humanos de la CDFP actuaran si es de
., respondiendo a la informacién emitida

su T ante la si i6n que se pr
¥ sobretodo coadyuvando a las necesidades o situaciones generadas en ese momento.

3.1.3 AVISOS

“El aviso ituye un v i del impreso por ser una orden especlalizada y

documentada en la que "se recuerda algo™ en forma particular. La mds de las veces tales

avisos son regulares y repetitivos. El aviso, en la esfera de! andlisis de los medios,

designa "la orden de hacer, proveer o suministrar algo”.” (19)

Bajo estos términos, el aviso forma parte de un impreso, en su caso particular de un
memordndum, ya que el memordndum como ya se vio anteriormente, por su cardcler
informativo transmite datos de aviso o de solicitud para una situacion especifica.

En el caso de la CDFP, los avisos normalmente son emitidos, de 1a coordinadora hacla
sonal

b dinadores y de los sub i es a sus subardinad, A nivel i

los
en autoridades superiores, los avisos se original del Consgjo Directivo y de la Secretarfa

Ejecutiva hacia las dreas operativas funcionales del INAP.

(19) Breth Robert D. Op cit., pp. 202
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Normalmente, son breves y sencillos en su estructura y sobretodo concisos en lo que se
quiere transmitir, su periodicidad no es tan frecuente como en el caso del memordndum,
€s menos continda y normalmente es de cardcter urgente su transmision,

En el INAP el utilizar un aviso es tener una contingencia en el 4rea, que se debe
solucionar o acatar con rapidez.

En la CDFP los avisos son utilizados cuando se solicita alguna informacién por parte de
la Secretarfa Ejecutiva o de alguna drea competente del INAP y que la CDFP sea Ja
fuente generadora de esta informacién, que comunmente asf lo es.

Anteriormente, comentaba que ¢l contar con un aviso es tener una contingencia en el
dérea, ya que genera actividades que no estdn programadas en el dfa.

En cuanto a la forma que contiene este medio informativo, me permito comentar gue
tiene una gran similitud en su formato, con el memordndum y con la circular, ya que
esta estructurado de la siguiente forma: fecha de emisidn, contenido del asunto, nombre
firma y cargo de la persona que emite, lo unico que lo diferencia es que se coloca en la
parte superior central la palabra "Aviso”. En cuanto al contenido del aviso tiende por lo
general a ser especffico y breve, tratando de enfatizar en la infor idn Que se tr i
el asunto que se tiene que considerar.

Por lo general, 1a utilizacién de los avisos en la CDFP notablemente se destinan de forma
directa a través de la Coordinadora del Area a tos Subcoordinadores, su uso es poco

£ 1
fr

ya que nor se trata de comunicar de manera verbal la mayorfa de las
ocasiones, esto con el propdsito de fluir con mayor rapidez la informacién, mds si tiene

caricter de urgente.

Uno de los problemas a los que nos enfrentamos en esta 4rea es la forma de difusion del

aviso (escrito), en ocasi estos lios de co icacidn son col dos en los cristales
de la oficina de la coordinadora, si i6n no ad ia para la difusi de ia

informacién, en primera por cuestiones de presentacion de la oficina y en segunda por

que no es el lugar estratégico visualmente para la difusidn Jde la informacién,
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Por consiguiente, 1a alternativa mas adecuada para la difusion de este medio comunicativo
es la transmisién directa por parte de la coordinadora a hacia los subcoordinadores y
estos hacia los subordinados, a consideracién personal es la forma mis eficaz para que

la gente tenga de l1a infor mientras no sea colocada la pizarra

informativa,

Los problemas a los que s¢ enfrentan la mayorfa de la gente que labora en esta

(esp en el 4drea de estudio), en la elaboracién de los distintos
medios de comunicacion informativa escrita, son: la forma de redactar y la consideracion
de la elaboracion de los formatos iddneos para cada uno de los casos presentados
(memordndum, circulares, avisos...), desafortunadamente, no todos tienen conocimientos
sobre como se elabora x formato de transmisidn comunicativa, en ocasiones son
elaborados por las secretarias que normalmente son las que deben conocer como se
realizan estas medios de comunicacidn, pero en otras son elaborados por el personal en
general que muchas veces en su vida les comentaron como se deben realizar, sino que
se imaginan y aprenden sobre la prdctica.

A consideracidn personal seria conveniente que el personal en general contara con las
herramientas y técnicas tedricas administrativas sobre la preparaciton (capacitacién
constante) sobre temas que coadyuven a la profesionalizacidn de fos recursos humanos
que forman parte de la funcionalidad operativa de esta coordinacién.

La importancia de preparar a la gente de esta institucién principalmente en el
comunicativo y el ¢cémo transmitir la informacién a través de canales idéneos promueve
1a efectividad en la recepcidn de informacién. En lo particular, no generalizo que todos
los oficios que se emiten sean malos en su elaboracién, sino solo algunos, los cuales se
pueden considerar para modificar originando un cambio y mejoramiento en el dmbito
comunicacional.
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3.1.4 DIRECTORIO ORGANIZACIONAL

El Directorio Organizacional de una Institucién como medio de comunicacién interna
cumple con una tuncién importante, como es: el informar a los actores externos (gente
externa a la institucidon) quien o (es) es o (son) la o (las) autoridad (es) que ocupa (n)
la direccién de ese organismos, asf como sus autoridades sub que repr

a las dreas operativas funcionales del mismo.

En este sentido, el Insti Naci ) de A inistracion Publica, no cuenta con la

presentacién ffsica de un directorio organizacional, en el cual la gente se pueda guiar

bajo que 4dreas trabaja la institucidn a primera instancia y SOn sus repr

Menciono a primera Instancia, por que olici infor idén a las dreas
operativas funcionales se pueden enterar de cual es su estructura de operacion y quienes

las representan.

a nivel or

El directorio organizacional implica, ser la base de pr
de las autoridades representativas de la misma, ¢l INAP por su trayectoria y funcién
Institucional, es una institucién de alto reconocimiento y prestigio como centro de
capacitacién, es por ello, que es de suma importancia la presencia de una fuente

informativa caracterfstica de la respresentacién instinucional formal.

El espacio ffsico que ocupa normalmente, el directorio or i i ! deuna i
es en la sala de recepcién o de ingreso de la gente. Sin embargo. el INAP carece de esta
sala, su estructura ¢s mds académica, tal vés este sea uno de tos motivos por el cual no

se cuenta con esta medio comunicativo.

A consideracidn personal, el directorio de presentacién sirve de gufa institucional y todo
organismo debe de tener una presentacidn rdpida de su estructura operativa funcional
no debe estar excepto del

directiva y el INAP como institucién de gran r

mismo,
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Por tal motivo, me permito sugerir algunos lugares iddnceos y estratégico en el INAP
para la colocacién de un directorio or i ! 1: Si se

a la estructura
académica que tiene el insti se puede

que los lugares serfan: aun lado de
la 4drea de vigilancia, subiendo las escaleras en la pared del pasillo que va a dar a la
CDFP o en la Coordinacion de Desarrollo y Formacion Permanente que son  dreas muy
concurridas y tr itables para el publi

externo, y las caracter(sticas que debe presentar
este directorio serfan las siguientes:

1) El directorio Organizacional puede ser elaborado mediante la
presentacidn de una placa de bronce o de plata, o también puede ser
realizado en forma de pizarra informativa

2) El Directorio Organizacional debe ser de un tamailo idéneo al lugar en

el que se fa, se r darfa que fuera de 1.50 mts por 1.50
mtrs. de acuerdo a las Areas mencionadas.

3 E! tamafo de la caligraffa debe ser grande y visible, si son pintadas se
recomienda que sea de un color oscuro de preferencia negro para mayor

viabilidad de la visidn y para mejor presentacién.

4) Se debe colocar el logotipo del Insti Naci 1 de A ini i6

Publica, en la parte superior derecha, ya que es la representacién de la
identidad corporativa de esta institucién

5) En la parte superior central debe de ponerse el nombre del instituto
completo ‘
6) En segundo termino, se pondr4 el nombre de 1a autoridad mdxima de 1a

Institucién, cn este caso es: El Lic. Adolfo Lugo Verduzco, Presidente
del Instituto =

)] Sub se debe el nombré del Secretario Ejecutivo
del Instituto, Lic. Néstor Ferndndez Vertti, en este caso.

52




los nombres de las dreas que conforman
acion Publica y el nombre de las

8) Fi se deben
el i Nacional de Admini

personas que la representan

Por otro lado, quisi¢ra comentar una de las desventajas que se tlene en esta institucion
para la utillzacion del directorio organizacional es que se tiene que renovar cada dos
afios, que es cuando se dan cambios en el Consejo Directivo del INAP, Y a manera de
comentario, tal vés este sea uno de los motivos por los cuales no se ha colocado este

directorio organizacional, ya que implicarfa un gasto presupuestario.

3.1.5 MANUALES

*{ os manuales se destinan en primer lugar al suministro de educacién sobre temas
concretos, dando particular importancia a la forma prédctica de hacer las cosas.

Bajo esta perspectiva, los manuales sirven para introducir y educar con objeto de
disminuir los costos o mejorar la eficacia de diversos modos de
Imente comprenden publicaciones sobre programas prdcticos,
mantenimiento, sobre la

fuccion

la pre
una Instituci Nor

sobre Ia instalacion,
informacidn y sobre los procedimientos. " (20)

sobre el funcionamiento, sobre el

Ea relacion a los manuales, el Instituto Nacional de Administracicn Publica cuenta con

algunos manuales, tal es ¢l caso, de! manual de procedimientos y de funcionamiento
H institucional, y al {es informativos.

estructural, de pr
Dichas fuentes informativas carecen de actualizacion, su informacich es obsoleta.

bajando en el programa de reestructuracién organizacional en la

A H se esta
elaboracion de fos nuevos manuales.

(20) Breth, Robert D. Op cit., pp. 278
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Para una insticucién como el INAP, es de suma importancia contar con este tipo de
documentos que suelen ser una gran fuente de referencia institucional, tanto para los
recursos humanos que forman parte de la estructura operacional funcional de este

instituto como para la gente que es el cliente importante de! mismo.

A consideracién personal, existe un tremendo descuido en cuestiones de presentacidn

de manuales informativos sobre el INAP, en relacidn a la difusién de los mismos, en lo
particular, tengo casi cuatro afios de trabajar en esta institucidn y hasta hace unos cuantos
meses conocf el manual de presentacion de este Instituto, es un folleto que contiene
informacion obsoleta con relacidn a la época actual, la informacion que se presenta no
¢s acorde a la estructura organizacional que en estos momentos tenemos, en relacidn a
al diseno los colores no son acordes a un documento informativo de presentacion
institucional, se me hace un folleto triste y sobrio que a simple vista ¢l verlo no me

motiva a revisar sus interiores,

Enlia Ji ante los imi que se estdn i es indis R e que las

autoridades pertinentes encargadas de la elaboracién y estructuracién de los manuales
estos ios de infor

de la institucidn elaboren y actualicen en perfodos
de sus di .

¥y sobretodo, que se tenga creatividad e i idnenlar

La informacidn que se presenta deben ser la adecuada de acuerdo al tipo de manual que
se tiene que realizar.

Fi y Difusién que es la drea

acidn, F

En este sentido, la Coordinacion de Admi
que le compete el cuidar a detalle este tipo de medios comunicativos, debe llevar acabo
un programa de formacidn, de actualizacidén y de cuidado de todos los manuales

interinstitucionarios que pueden existir y el hecho de no contar con ellos refleja cierta

informalidad institucional situacién que no le queda a una institucidn tan importante como

es el INAP.
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3.1.6 CARTELES

“Los carteles son los sustitutos pictdricos de los mensajes orales o escritos dirigidos a
publicos masivos. pueden fijarse en las tablillas de anuncios o colocarse en sitios
especiales para la visibilidad de los interesados. Incluyen vehfculos de propaganda y

carteleras, asf como publicidad comercial.

Los carteles se emplean para transmitir en forma rdpida y eficaz una informacién sobre
un tema unico, pero también se usan en series para exponer ampliamente temas como
campaflas de seguridad, de salud, cfvicas, para recoger fondos u otros fines de
pre idn. Sus apli i : cualguier objetivo para los empleados.” (21)

En el Instituto Nacional de Administracidn Piblica especificamente en {a CDFP, se
utilizan los carteles como fuente de publicidad informativa sobre los programas que estdn
por realizarse en esta coordinacidn, normalmente, a nivel interno los carteles son
colocados en lugares visibles y concurridos en {a institucién, como es el caso de las aulas
de clase, las dreas operativas funcionales y de acceso de gente externa, en mamparas y

en folios de pr cion

Por otro lado, a nivel externo, {os carteles se proporcionan a las instituciones para que
éstas difundan la informacidn a las dreas de interés y que tengan referencia al programa

que se ofrece.

De esta manera, el INAP utiliza junto con otros medios de difusidn al carte! para tener
mayor difusién y promocidn del servicio de capacitacién que se brinda en esta institucién,

Asimismo, el cartel es un medio informativo que tiene grandes ventajas: es fdcil de
entender, tiene un gran impacto inmediato, atrae a los sentidos y es un buen recordador
de lo informativoe. Sin embargo., requiere de una gran habilidad anfstica que
verdaderamente atraiga la atencion del publico y que su colocacion sea estratégica para

obtener el mejor resultado posible.

(213 Breth Rebert D. Op cit., pp. 285
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Desafortunadamente, uno de los principales obstdculos que limita la difusidn a través de
la elaboracidn constante de este medio informativo en el Instituto Naclonal de

Administracién Publica, ¢s la escasez de presupuesta. Por tanto, la utilizacién det cartel

es muy limitada.

En este sentido, ¢l cartel como medio informativo comunicacional, es una alternativa mds

de difusidn para la promocién de eventos or los por el L Por i
como otra alternativa de publicidad el uso y apoyo del

esr juble que se
cartel, tanto a nivel interno, como externo, Asf mismo, se sugiere que los disefios que

presenten los carteles contengan las siguientes caracterfsticas que permitirdn una mejor

utilidad en Jos resultados que se esperan:

El disefio de los carteles deben ser modernos y atractivos que reflejen
en la imagen el propdsito principal de la temdtica general del evento,
con colores acordes al disefio y a Ja idea que se quiere transmitir.

1)

El tamafio del cartel que se considera adecuado para el disefio de Ja
publicidad de los eventos defl INAP, es el de 60 cms. de ancho por 90
cms. de alto, ya que es cdmodo para la colocacidn del mismo en los

2

lugares estratégicos que se destinan.

3) En el contenido del cartel se deben incluir datos generales del evento a
promocién como son: nombre del evento, fechas de inscripciones, fecha
de inicio y de terminacidn, duracion, horario, sede y datos para solicitud
>, 1a i oi que

de informacion y de inscripciones, A
se incluyan deben de reflejiar 2 manera general la temdtica del curso que

se ofrece,
La difusidn a través de este medio debe de incrementarse, ya que

anteriormente, se considera una cantidad pequefia o en ocasiones ni se
considera la produccién de este medio comunicativo informativo.

4)
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5) Los lugares de colocacién deben ser ¢l mejor en donde, la gente visualice
1a informacion que se presenta y sobretodo, surta el efecto que se busca,
como es el atraer mds y mds gente a tomar los distintos eventos que se

desarrollan ¢n el INAP.

3.1.7 OTROS

En este apartado i ¢ alg medios icativos de sumo interés para

cualquier institucidn. En particular, para el Instituto Nacional de Administracidén Pdblica.

Comentaré igual que en el apartado anterior, su uso, importancia y debilidades. Los
medios comunicativos que se estudiaran serdn: los boletines informativos, los puestos de

informacién, los informes, el medio auditivo (el teléfono) y los si de suger

3.1.7.1 BOLETINES INFORMATIVOS

‘Los boletines informativos son impresos que contienen informacion general de interés

para las personas que forman la estructura de la institucion.

Bajo esta definicidn, el boletfn informativo es especialmente utilizado con mayor
Administracién, Fi y Difusidn, ya que

frecuencia por la Subcoordinaci de
normalmente siempre hay algo que transmitir hacia las dreas operativas funcionales,
respecto a la normatividad vigente que se desarrolla en esta coordinacién. En relacién
al uso del boletfn informativo en la Coordinacion de Desarrollo y Formacion Permanente,
ya que la infor i siempre es transmitida

este tiene un uso no muy fr
di una ¢ i idn directa  (personalizada) de ia Coordinadora hacia los

Subcoordinadores y hacia la persona a quien corresponda dicha informacidn.

Sin embargo, su utilizacién no se excluye, porque do la infor idn es perti
y dirigida a todos los empleados de la drea o de las dreas especificas siempre es utilizado
el boletfn informativo. Y su ubicacién es, en la pizarra que se encuentra en la entrada

del Instituto.
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A consideracidn personal, es muy importante ia instalacién de un lugar de avisos, en el
drea de la CDFP, ya que muchas veces 1a gente de otras dreas estdn mejor enteradas de

las situaciones que acontecen que NOSOtros que somos a quien nos deberfa de interesar
esta informacidn.

Por otro lado, en relacién al uso de los boletines informativos como medio o estrategia
comunicativa serfa importante mencionar que podrfa ser muy eficaz el uso de este medio
para difundir los eventos préximos a iniciar, a través de la circulacién de boletines

informativos entre los alumnos que en ese momento se encuentra en desarrollo,

En cuanto a la forma en qQue se elaboran los boletines informativos se puede comentar
que su estructura es muy sencilla no cuenta con disefio, su formato es semejante al de una
carta informativa, incluso este boletin es realizado en una hoja en blanco a mdquina que
contiene solo datos informativos. Por tanto, se sugiere que se busque un poco de
creatividad pary disefiur un formato de boletfn informativo que no rebase 1a formalidad
en el disedio y sobretodo que mantenga presentacidn en el acopio de informacién, se
sugiere la presentacién de imdgenes Hustrativas. En la actualidad, existen una diversidad
de diseilos que no son complicados y que de alguna manera permiten que en los medios
comunicativos escritos recreen al receptor su calidad visual y sobre todo. que permitan
y conlleven a que el receptor que es el que recibe la informacidn se interese en la
informacién que se esta ofreciendo, y por tanto, se logre ¢l fin esperado.

3.1.7.2 PUESTOS DE INFORMACION

"Los puestos de informacién son lugares construidos especialmente para exponer una
wvariedad de publicaciones casuales y ponerlas a di: icidn de los T " (22) Las

publicaci Jes son flas que consideran a los volantes, folletos, programas,
hojas sueltas, o impresos de interés para un grupo determinado de personas interesadas.
En este caso, dichas publicaciones sirven para proporcionar la informacidn necesaria
sobre l1a institucién y su servicio, en particular, el servicio de capacitacién o los
proyectos que se tienen por ejercer en la misma.

22) Breth Robert. D. Op cit,. pp. 282
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En relacidn a este medio de comunicacidn, el INAP, cuenta especi. conun pi

de informacidn que esta colocado junto a la librerfa de este Instituto, su lugar cs

ya que se a a un lado de las escaleras de acceso a las aulas y que son
muy concurridas por los participantes y publico en general.

Este puesto de informacidn contiene todos los tripticos y programas de las cursos de

talleres, inarios, dipl d y izaci que se estdn
desarrollando o que se llevaran a cabo durante el afo.

El disefio de este puesto informativo es adecuado, ya que tiene la estructura de un
pizarrén de un metro de ancho por 90 centfmetros de largo, que cuenta con puertas de
cristal, lo cual permite que los tripticos y programas no se maltraten y tengan la
per it ia para su
por la gente. Sin embargo, la utilidad que se le da a este puesto de informacién no es la

sep gen de que estos sean tomados

yaque i tefpticos y programas de eventos que tienen aflos que se dieron

¥y los actuales o los nuevos disefios 0 propuestas que esta en desarrolio no se encuentran

en el mismos.

En relacién a lo anterior, la funcionalidad que este medio comunicativo serfa mds

si real el drea ativa de esta difusién pusiera mds atencién en la

y
ese momento.

i6n de los programas puestos en marcha y que se desarrollan en

3.1.7.3 INFORMES

"Los informes son memordnd largos o ordinariamente de cardcter (écnic_o.
destinados a describir, exponer o interpretar una accidn u operacién en un punto
adecuado de su desarrollo™ (23)

(23) Breth, Robert . Op cit., pp. 287
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El uso de los informes en la Coordinacidn de Desarrolio y Formacién Permanente del
INAP son los siguientes:

- Parat ir 1a infor i6n detallada de los programas a desarrollarse
de la CDFP a la Secretarfa Ejecutiva y a la presidencia del instituto.

En este caso, ¢l informe sirve como medio de informacion y supervision para la
aprobacidn del programa a desarrollarse, tanto por el Presidente del Consejo Directivo
y los integrantes que lo forman, asf como por el Secretario Ejecutivo del INAP.

hd La Subcoordi i de C: itacion y Control Escolar, acostumbra

elaborar un informe cada vez que se desarrolla un evento, con los
acontecimientos mds importantes del programa para ser proporcionado
como fuente de informacion a la Coordinadora del drea.

En cuanto al disefio que se utiliza en estos informes suelen ser de cardcter formal
con una pr ién ejecutiva, hechos a computadora, encuadernados y

enmicadas sus portadas y presentan un (ndice general sobre el contenido del mismo.

Por otro lado, la SCCE normalmente cada afio presenta un informe anual, en donde se
muestran las actividades de trabajo de ejercicio del drea, as{ como sus ingresos obtenidos

y sus egresos ejercidos en esta drea.

De esta manpera, los informes sirven como fuentes de informacidn destinados a la

consideracién de las autoridades del Instituto.



A continuacidn me permitiré mencionar algunas caracterfsticas de importancia que son

recomendables que todo informe formal contenga:

n La redaceidn debe ser eficaz, en donde contenga como requisitos bédsicos:
claridad, concisidn, sencillez, ad idn y originalid. y para esle

efecto la persona que redacta siempre debe tener encuenta al destinatario

o al lector del informe.

2) l1a presentacion de un informe es la tarjeta de presentacidn de la persona
que 1o emite, por tal motivo, todo informe debe contener: una cubierta
o forro, una portadilla o anteportada, portada o caratula de presentacidn,
presentacion o prologo o en su caso introd i indice, c< ido en
r ido de la infor i anexos, referencias, bibliograffa

¥y glosario de términos.

3) Asimismo, se deben manejar ciertas normas en la elaboracién del

contenido del informe en relacidn a su presentacion:

a) Se debe usar papel bond de mdxima calidad (21.00 x 28.00 cm)

b) De preferencia se debe escribir solo en una cara de la hoja y a
doble rengldn.

<) Se debe cuidar que no tenga errores mecanogrdficos y mucho
menos ortograficos. Todo error debe ser corregido con un

mdaximo de cuidado.

Por otro lado, en cuanto a la estructura y disefio de la hoja det informe se deben tomar

encuenta las siguientes consideraciones:

a) Se debe dejar un margen izquierdo de 4.0 cms de espacio
aproximadamente, con objeto de poder engrapar o engargolar el
ejemplar o de colocarlo en carpeta.

b) En relacién al margen derecho este pude ser de 2.5 al 3.5 cms
de la orilla de ia hoja
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c) Para el margen superior se recomienda 3.0 cms
aproximadamente para toda la pdgina del texto que no sea inicio
de capftulo; para este caso deberd dejarse, como mfnimo 4.0 cms

aproximadamente.

d) Para el Inferior 3.0 cms. aproximadamente

e) E! nimero de la pdgina se recomienda que solo se escriba por
upa sola cara. A la pdgina de inicio del Informe o del capitulo
no se le pone nimero

d) Respetando los mdrgenes anteriores, la pdgina contendrd de 22

a 25 lfneas o r { a doble espacio, segin el tipo de
mdquina que se utilice, deberdn incluirse las notas o referencias
de pie de pdgina, las cuales deberdn escribirse a rengldn cerrado
o sencillo.

e) Serfa conveniente gque los
computadora, esto para una mejor presentacion.

informes fueran elaborados en

Lo anterior permite que exista una mejor presentacién formal y extensa del informe
elaborado y sobre todo, 1a realizacidn de este medio comunicativo presentard una mejor
informacién y permitird cumplir con el propdsito por el cual es realizado.

3.1.7.4 MEDIOS AUDITIVOS (TELEFONOS)

icaci indi ble para cualquier

El teléfono como medio auditivo y de
institucién, constituye extensiones mecdnicas del coatacto personal que permite una

reprod i! imul de la voz h "El teléfono es el medio de comunicacién
mads habitual después del contacto personal y generalmente se limita a las conversaciones

mantenidas entre dos personas, aunque puede usarse también como sustituto de las

reuniones personales™. (24)

La utilizacidn del teléfono en 1a CDFP del INAP es de suma importancia por que sirve
y de enlace con las autoridades

en primera instancia, como medio de contacto
poner particiy para los cursos

representativas de las instituci que conll apr
© eventos que se ejecutan en esta drea,

(24) Breth, Robert. D. Op cit., pp 291
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Por otro lado, sirve como medio de comunicacidn rdpida y efectiva para los trdmites
administrativos que se desarrollan para las inscripciones de los participantes.

Asimismo, funge como medio de icacidn para la pr ion y difusi
eventos, en este sentido, la COFP llama a las dreas inistrativas y de capaci
tas disti instituci que se ideran idé ¥y que seguro tendrdn el interés para

que sus recursos humanos se capaciten en el tema que se ofrece. De esta forma, si no les
ha llegado la informacitn, nosotros ofrecemos el servicio mds directamente.

El teléfono sirve también, como medio de contr i y de locali. i6n de proveedores
para la elaboracién de los materiales diddcticos y las carpetas que son entregados a los
participantes de lus cursos. Normalmente, estos siempre llevan la ejecucion de cardcter
de urgentes, lo que el teléfono permite que nos ahorremos tiempo en los enlaces con los
proveedores y asegura el cto para l1a realizaci del trabajo.

En fIn, las actividades que se desarrolian en esta drea son diversas y la utilizacion del
teléfono es esencial para el desarrollo de las mismas, es por ello, que me puedo pasar
enumerando una y mds actividades en las que es utilizado este medio auditivo, pero este
no es el caso.

Desafortunadamente, 1a CDFP solo cuenta con tres 1fneas oficiales destinadas a esta drea,
lo cual no son suficiente para 4 subcoordinaciones que forman esta coordinacidn con un
personal operativo funcional de 4 a S personas por drea, lo que origina en ocasiones
conflictos e insuficiencia en el uso de este medio.

Actualmente, la CDFP quedd reestructurada en relacién al espacio fisico del personal
que labora en 1a misma, por tal motivo. 1a drea se amplfo, incluso es una de las dreas que
ocupa mayor cobertura fisica que cualquiende las otras dreas que existen en el INAP. Sin
embargo, suena paradSjico que solamente se cuente con tres teléfonos (tanto en lfneas
como en aparatos). (o cual origina un gran problema al personal que labora en esta drea,
por ejemplo, cuando llaman a una persona de las primeras oficinas, la persona que
contesta tiene que ir corriendo a informar a esa persona que tienen una llamada. lo que
se puede evitar simpl poniendo i tel i en las oficinas y unu red
de conmutador, lo que permitirfa un ahorro en desgaste flsico y en tiempo en los
recursos humanos del drea.
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En consideracidn personal, por la necesidad de este medio auditivo, cada drea deberfa
contar con dos o tres teléfonos por subcoordinacién, 1o cual originarfa menos conflictos

¥ facilitarfa el desarrollo de Jas diversas actividades que tengan utilidad con este medio.

Q en su caso, es indisy ble la pr ia de un cc dor con lo cual
permitirfa con mayor eficacia la i tidad vfal de la 1! idn a través de este

enlace comunicativo.

Ahora bien, existen en otras dreas del Instituto Nacional de Administracién Publica, la
presencia de dos o tres lneas que muchas veces solo son ocupadas por las secretarfas
para estar platicando con sus amistades, son 4dreas que no requieren tanto del uso
acién al uso que se le da en la CDFP. En relacicn a lo
ideren esta si ién que

fr del telé en P
anterior, serfa conveniente gue las autoridades perti
para esta drea, dfa a dfa se vuelve mds paraddjica.

3.1.7.5 SISTEMAS DE SUGERENCIAS Y EL PERIODICO MURAL

“Los sistemas de sugerencias constituyen un método formal de permitir que los
empleados puedan aportar ideas que sean benéficas para la empresa, a través de
j analicen y retribuyan tales ideas sobre una base

que P r
econdémica o cualquier otro tipo de compensacién® (2s)

Dentro de la Coordinacién de Desarrollo y Formacion Permanente, que es el caso que
se estd presentando, existe una carencia total de este tipo de elementos cotmunicativos,

como son los sistemas de sugerencias.

(25) breth, Roben D. Op cit., pp. 264



En {a anterior direccidn ejercida por el Lic. Victor Hugo Alarcon Limon, el cual fungié
como coordinador de Desarrollo y Formacién Permanente, se realizé un intento de
sistema de sugerencias, con la creacidn de un periGdico mural que fue bautizado con el
nombre de "Parneani”. Para poder construir este periédico mural se contaba con la
colaboracién de todos los empleados de esta coordinacidn los cuales se les asigné una
fuente de informacion, dichas fuentes fueron: seccion de cultura, de deportes, de
sociales, de polftica, de salud, de espectdculos; entre otras, sin olvidar el buzdn de
sugerencias que se creo con la imntencion de aportar sugerencias para el

perfeccionamiento del periédico mural y de la CDFP.

Al principio este periddico funciond, todos aportaron y colaboraron con su informacion
correspondiente, y el buzdn se colocd en un lugar estratégico para que cumpliera con su
funcién. Sin embargo, el problema que se tuvé fue que nunca se utilizé dicho buzén, la
gente tenfa miedo de exponer sus comentarios a pesar de Que se comentS que fueran
anénimos. El periédico tuvo un mejor resultado hasta antes de que se empezara con el

proyecto de reestructuracion de esta drea. A 1 el drea ha dado estructurada,

pero el periédico no se ha colocado.

En el INAP en general, como se ve en cualquier otra institucidn existen tremendos
problemas, que a lo mejor se les puede dar solucién si hubiese un medio de sugerencias
que fuese controlado, respetado y sobretodo atendido en donde los recursos humanos que
ejercen su funcién en ese organismo tengan la suficiente confianza de dar una opinién y

encontrar una solucién a la problematica sin tener ningiun problema.

Sin embargo, la situacidén no es tan fécil, la gente puede expresar sus comentarios, pero
debe esperar la reaccidén a tal accién. La presencia de un periddico mural y la

que reatme este tiene a nivel comunicacional permite el

desenvolvimiento en cuanto a iento y cc imi de la gente, es por ello, que
¢l colaborar en la presentacion de este medio comunicativo e informativo ayuda al

desarrolio de los conocimientos y de la creatividad del hombre.
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Desafortunadamente, !a CDFP, no cuenta con este medio comunicativo, por falta de

presupuesto, esta €s la escusa que Siempre se tiene por pare de la drea de recursos
materiales. Realmente, es necesario que la gente encargada del desarrollo, funcionamiento

y eficacia de la icacion interna institucional ientice lo que se debe de buscar

i de la icacion interna.

Y tener para el jo eficaz y ef

En este sentido, la presencia del periddico mural permitird el desarrollo de las siguientes

wventajas:

- Servirfa como medio de:‘apoyo : informatiyo en . distintos . dmbitos
(institucionales o internos y en disti imi queseg
en el exterior). -~ S

e Como’ medio de'paﬁicipaéldn social,. en donde los actores humanos

1 itan sus inquietudes y su T jento)

- Fungirfa como medio de apoyo para la colocacidn de avisos, circulares,
© escritos de informacion que competa al interés del factor humano.

- Se manejarfa como medio de expresicn, reflexidn, critica y creatividad
humana :

- Entre otras.



3.2 COMUNICACION EXTERNA
PROMOCION, DIFUSION O PUBLICIDAD DE LOS EVENTOS

Cuando se habla de comunicacion externa nos estamos refiriendo a todo aquetlo que
tiene lugar hacia fuera de la organizacion en un doble sentido de salida y recepcidn
de infor ion. La icacidn externa como proceso abarca diversos aspectos en

donde se considera una amplia gama de actividades como: conocer los gustos,

exigencias y necesidades del piblico, usuario y consumidor, el grado de aceptacién y

la actitud en relacién con ciertos bienes o servicios, el imi. de la i

corporativa de las instituciones, de sus polfticas, sus planes, su desarrollo, sus
realizaciones; la forma en que se cumplen sus objetivos sociales. Todo esto da lugar a
encuestas de opinion o de actitudes, a investigaciones. consultas de revistas

especializadas, intercambio de infor i y conocimi ys  dtiles, cursos de

adiestramientos, capacitacion y desarrolio con especialistas: propaganda, promocién

publicitaria y relaciones pudblicas, entre otras muchas actividades.

En relacidn a lo anterior, el propdsito de este apurtado es comentar como se maneja la
pramocion, difusién o publicidad de los eventos que se desarrollan en la SCCE de la
CDFP del INAP como parte de la comunicacidn externa de esta institucidn.

En primera instancia, comenzaré por proporcionar una definicidn de: promocidn y
difusién y a partir de ah( ¢ como se jan estos términos en la CDFP,

especfficamente en la SCCE.

El concepto "promocién” lo definiré como la accidn de informar a un publico
especffico la actividad que se desarrollard en un futuro préximo. Bajo esta visidn, la
“difusién” serd la accién de propagar informacidn. Por tanto, la promocién y la

difusidn se manejardn como palabras sindnimas, cuyo significado es semejante.
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Por otro lado, la publicidad es un proceso que va aunado y es la parte complementarfa
de la promacion y ditusidn de los eventas. "La publicidad tiene como objetivos basicos:

enel

estimular, la motivacidn idonea, a fin de lograr la accidn d

receptivo, al informar, i o pr posibles satisfactores y logra el aumento

de venta, o p del prod o servicio anunciado” (26)

La promocidn, difusién y publicidad en sus distinto tipos (como se verd mds adelante)
son los procesos mds importantes que se desarrollan para el conocimiento del pablico en

general de los eventos que el INAP tiene por ej; ., sin estos pr s, la divulgacid
de Informacién no podrfa ser posible.

De esta la pr i difusién y publicidad de un evento a nivel externo se
puede desarrollar a través de: cartas | iGn, tripti o prog publicidad

periddico, publicidad radiofdnica, publicidad televisiva y mediante la revista de difusion
*ACCICON". A continuacion mencionaré como realiza su proceso cada un de estos medios

de comunicacion externa.

3.2.1 CARTAS PROMOCION

Las cartas promocidn son un medio de comunicacién universal que cuentan con un grado
de personalidad cuyo propésito es informar y ofrecer a las instituciones los programas
que llevardn a cabo el instituto a través de la CDFP, asimismo, es ¢l medio de contacto

con autoridades repr ivas de instituci en donde se mantiene, se establece o se
mejora fa relacidn entre instituci Fi. sirven como medio de comunicacién
mdsiva.

(26) Sdnchce, C. Javier, "Los medios de comunicacién de masas en México, seric Estudios 10. Facultad de
Ciencias Politicas y Suociales. Ed. UNAM. México. 1969. pp.98
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La estructura bdsica de las cartas promocionales es de cardcter informativo y por lo
regular se escriben en tercera persona. En ella, se menciona el nombre del evento que
se ofrece, quienes son las autoridades e instituciones coordinadoras, el objetivo general
¥y contenido temdtico del evento, asf como, fechas de inicio y de término y duracidn del

evento a promocionar,

Por otro lado, una de las funciones bdsicas de estas cartas es que sirven como medios de
difusién y promocién externa de los evenios, en donde se motiva a las instituciones y al
posible participante a ser parte del grupo del evento que se ofrece.

Normalmente se expiden de 400 a 700 cartas promocionales por evento que se ofrece.
Como podemos darnos cuenta es uno de los medios de gran importancia para la difusién

¥ promocion de los programas o eventos que realiza el INAP.

i con los requisi dsl en

En cuanto a su estructura, las cartas pr
su “elaboracion para los fines que se utilizan, sin embargo, se sugiere tomar en

consideracion las sigui r i en r i6n a su elaboracldn:

a) Planear siempre la conversacion que se quiere transmitir al destinatario,
meditando con precision la informacidn que s¢ va a transmitir, siempre

pensando en 1a persona que la recibird.

b) Se debe cuidar siempre la utilizacién de las palabras y del vocabulario
que se utiliza, con el propdsito de evitar mulas interpretaciones o causar
incertidumbre. Hay que recordar que las palabras en sf no son bellas, ni
son feas pero son vocablos que tienen un significado en el diccionario y
que adquieren cierta fuerza, sentido o acepcidn precisa cuando se

organizan para que se escuchen o se lean.
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<)

d)

e)

Se debe cuidar la redaccidn, en cuanto ica, gramd y ortograffa
en el desarrollo del texto. Se tienen que escribir con claridad, propiedad
y orden, en donde se busque impresionar, cuativar y convencer al lector

del fin por el cual se realiza la carta. -

Nunca se debe de perder de vista el propdsito por el cual se escribe la

carta.

Mantener presente que tipo de carta se va utilizar, por lo cegular en’'la
CDFP, siempre se utiliza la carta informativa y de invitacién,

En cuanto a su estructura, las cartas invitacién que se utilizan en la SCCE de la CDFP,

siempre deben contener los siguientes datos:

*)

*)

)

o]

Fecha de emisién colocada en el dngulo superior derecho,

Datos generales de su ino: titulo pr ! ado (LIC.,
C.P., ING,, ... etc) , nombre completo del destinatario (con nombres y
apellidos), escritos siempre con y cargo y dependencia de
destino y ida en el sigui rengl P con la palabra

"PRESENTE".

Debe mantener siempre un saludo emotivo de entrada para la persona
que va destinada la carta, "Distinguido Director...", "Distinguido Sefior
Director”. "Muy sefor mio”, etc.

En el primer pdrrafo de entrada se debe mencionar: el propdsito
principal de la emisién de la carta invitacién que se esta redactando, en
conjunto con las autoridades convocantes, nombre del evento y en su
caso la coordinacién académica del programa en promocién. Asf como,

el objetivo general del programa.
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el

Posteriormente, se menciona que se anexa a esta carta contenido
temdtico, y datos generales especificos de! evento para su conocimiento.

de la infor idn, se puede nar a

Para mayor
quienes van dirigidos los temas que se desarrollaran en el evento.

Asf mismo, se debe abrir la convocatoria especftica al drea o
dependencia, institucidén o entidad que se esta invitando., haciendo
énfasis a la invitacién del evento.

Finalmente, se realiza frase de despedida y de poder de convocatoria.
*"Sin otro particular, agradezco a usted la atencién que tenga a esta
convocatoria®. También pueden ser otras, semejantes a esta,

Finalmente, se pone la despedida anteponiendo la palabra "Atentamente”
¥ un poco mis abajo se coloca el nombre o (s) cargo o (s) y firma o (s)
de 1a persona o (s) que emite o (n).

Las Cartas invitacion siempre deben de ser impresas en hojas de logo del INAP.
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Ejemplo:
Meéxico, D.F., a 7 de febrero de 1997

LIC. SERGIO VALLS HERNANDEZ

Director Jurfdico

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
Presente

Distinguido Sedior Director:

El Insti i I de Administracion Piublica y la Secretarfa de Contraloria y
Desarrollo A dmini ativo, han or o el DIPLOMADO EN ADMINISTRACION
Y CONTROL DEL PATR!MONIO DEL ESI‘ADO que tiene como objetivo dotar al
partici de los fund i rativos que regulan al
patﬂmomo del Estado, a fin de que cuente con los instr de compr , andlisis
¥y operacidn de los diversos elementos que lo integran.

Le hacemos una atenta invitacidn para que su lastitucién proponga candidatos para
participar en este diplomado. que iniciard actividades el dfa 17 de marzo préximo.

Anexo al presente se acompafia informacién detallada sobre el plan de estudios, requisitos
de admisién, costos y procedimiento de inscripcién.

Le agradecemos su atencidn y el interés que se sirva otorgar a esta convocatoria.

Atentamente

ADOLFO LUGO VERDUZCO ANTONIO G. SCHLESKE FARAH
Presidente del Consejo Directivo Titular de la Unidad de Normatividad
INSTITUTO NACIONAL DE en Adquisici Obras Publi
ADMINISTRACION PUBLICA Servicios y Patrimonio Federal

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

MARINO CASTILLO VALLEJO
Coordinador Académico
del Diplomado
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3.2.1.1 BASE DE DATOS

izada sobre los datos de todas las autoridades

La base de datos es infor
mdaximas de las instituciones, asf como de las autoridades de las diversas dreas de las

mismas: jurfdica, administrativa, recursos r materiales,

recursos financieros, entre otras,

Los datos que se registran en la base de datos de la CDFP pertenecen a entidades y

y de Yy

dependencias de! gobierno federal, Asl de par
empresas del sector privado y social.

Esta base de datos contiene 1a siguiente informacidn: nombre (s) de la autoridad, cargo,

d ia d 3 1

dep ilio teléfonos, numero de fax. ciudad en donde se ubica y
que tipo de institucion se refiere (puiblica, privada o social). Asimismo, cuenta con una

drea en donde se registra la clave de referencia para el curso que serd destinado.

Para la CDFP ia buase de datos es una de las fuentes de mayor importancia para la
elaboracidn de las cartas promocion que sirven como desarrollo y difusién de los eventos

proximos a ejecutarse,

La problemdtica que hoy, en dfa se presenta en este medio informativo, como es la base
de datos, es la actualizacidn de los mismos, para ello, serfa conveniente que se

a través de este medio computacional, si no es posible en todas las mdquinas al menos

a un sistema de red fs izado en donde, los datos que sean actualizados

en una sola mdquina por 4reas existentes en esta Coordinacidn, ya que se trabaja

en una sola putadora, en donde

con lapr ia de una sola base col
se corre el riesgo de perder informacion, si se dafia la mdquina o la informacidn con

algidn virus que llegue a la computadora.
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Afor hasta el no nos hemos encontrado con este problema, pero

es indi: ble que se 1

ice si se perdieran mas de 1700 registros de autoridudes

del sector piiblico, privado, social y paraestatal, siendo estos registros la fuente

indispensable para la elaboracién de la difusién corr il de los disti

que son desarrollados.

Por otro lado, es paradéjico contar con una adora y una sola base de
datos para tantos eventos que se desarrollan en esta institucion, y sobretodo para tanta
gente que labora en esta drea, nosotros como parte de la funcidn operacional funcional

de la CDFP, nos enfr a probl Que en 1 son graves por el hecho de

querer trabajar o de tener que trabajar y ver que la base de datos se encuentra ocupada
y no se puede utilizar, en lo particular, pierdo tiempo y me atraso en la organizacidn
de las actividades de trabajo programadas.

3.2.2 TRIPTICOS

Los tripticos y programas son medios de comunicacidn escrita que tienen caracterfsticas
de atraccidn visual, su disefio tiene que ser de gran impacto, en donde el piblico se vea
interesado por leer la informacidn del contenido del mismo.

La difusidn y promocidn que hace la SCCE de la CDFP de estos medios de

i i4

es la sigui : se envian los tripticos y programas a las dreas de

capacitacién, administracién, recursos humanos, recursos materiales, drea jurfdica
administrativa, de promocién y a las dreas de direccidn de las instituciones iddneas o que
se consideran que pueden tener interés en que sus recursos humanos se capaciten, se
difunden a los mismos participantes que estdn cursando algin evento en ese momento en
el INAP, se proporcionan como medio informativo a las personas que acuden a la
coordinacion a solicitar informacidn sobre eventos & desarrollarse, se colocan en lugares
estratégicos del mismo Instituto para la geate que se interese por los temas y finalmente,
sirven como medios informativos para la organizacidn del evento en la SCCE,
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En cuanto a la estructura de los tripticos, en la actualidad se busca una mayor
modernidad en los disefios, la carftula de presentacién siempre cuenta con una figura
represemtativa del evento que se esta presentando, se procura que los colores sean
formales y eleganies para mayor seriedad y formalidad del mismo, el tamafioc que
normalmente se usa para el triptico es el carta, por el contenido que se presenta.

En relacién al contenido, se presenta toda la infor cién relaci da con el H

nombre del evento, se da a conocer las identidades corporativas a través de la
presentacion det logotipo de las instituci organizadoras, se ofrece una presentacién

del contexto actual creando la necesidad que tienen los funcionarios de una institucidn por
prepararse, actualizarse y sobretodo, capacitarse en el tema que se esta ofreciendo.
Asimismo, si existe alguna coordinacién conjunta del Instituto Nacional de
Administracién Paiblica con alguna institucidn en especifica se menciona que institucién

es.

En cuanto a la informacién general que se maneja serfa la siguiente: nombre del curso,
se menciona el nombre del coordinador académico (en el caso de Diplomados y
Especializaciones), objetivo general, perfil de alumnos que se requiere en este evento,
plan de‘ estudios desglozado con nimero de horas académicas, en el caso de que el
contenido temdtico sea desglozado por mddulos se menciona e} nombre del coordinador
del mismo, (si es que hay coordinador), requisitos Jde inscripecion y se propurciona los
datos para informes e inscripciones. Finalmente, s¢ ofrecen los nombre y cargos de las
autoridades del INAP, como son: el presidente del Consejo Directivo, el Secretario
Ejecutivo y la Coordinadora de Desarrollo y Formacitn Permanente.

A consideracién personal, el disefio y estructura que se han manejado en  los tripticos
que se difunden. ha buscado cada vez mds una mejor presentacién y sobretodo, un mejor
disefio que vaya acarde a la temdtica que se plantea. De 1993 a la fecha se ha visto una
mejorfa tremenda en cuestiones de presentacién de los distintos disefio que se laborin.

Y en cuanto a contenido, se siguen manejando la imisma informacién
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Sin embargo, ¢s indispensable que se trabaje con gente responsable en cuestiones de

diseflos que nos pr son muy b pero

impresién, ya que veces jos
cuando son impresos los colores se deforman o son distintos a los que nos presentan los

disefiadores. En relacidn a esto, se debe de considerar un poco mds de presupuesto, que
aun que salgan un poco mas caros, pero que se garantice que las cosas salgan bien,

J i de disefio mds modernos en donde las

Serfa con i que se an
que se pr perspectivas modernas en acomodos y en presentacion,

con colores acordes a la realidad visual que se quiere transmitir, sin perder la formalidad

del medio informativo comunicativo.

Por otro lado, en cuestiones de difusion y pri i de los . ser

ampliar la distribucion de la difusién de Jos trfpticos a través de la promocidn directa con
ituci en donde se fije un nimero considerable

las dreas de itacidn de las I
de estos ejemplares que sean destinados especfficamente para la difusion de las dreas que

se considere iddneas en la institucidn para tal evento.

3.2.3 PUBLICIDAD PERIODICO

La publicidad que se realiza a través del periédico es uno de los medios informativos mas
eficaces para difundir los eventos o programas que se llevan a cabo en la SCCE de la
Coordinacién de Desarrollo y Formacidn Permaneate del INAP.

La SCCE de la CDFP realiza las solicitudes de publicidad en el periédico a través de
instituciones especializadas y que establecen convenios con todos los escritos, como son:
periddicos, revistas, editoriales. etc, los cuales ofrecen sus servicios y que a su vez dicho

servicio es ofrecido a esta drea.
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Normalmente, se publican uno o dos anuncios en el peri6dico que son difundidos
veinte dfas antes del inicio del curso. Lo anterior tiene el propdsito de que el publico en
general y el especifico tenga conocimiento de las actividades que se desarrollan en el
INAP, asf como tambidn, obtener una mayor demanda para las inscripciones de
participantes en los mismos.

La inacion de Capacitacién y Control Escolar, normalmente, solicita gue sus
" hlicad

sean p i s en los per i : "LAJORNADA", "EL EXCELSIOR" 6 en
“"EL FINANCIERO". EIl criterio que se maneja para la eleccién de publicar la

promocidn de los eventos en estos medios informativos es, ¢en primera instancia, por que
se piensa a que tipo de piiblico se quiere hacer llegar esta informacion, en segunda; por
el tipo de evento que se difunde, en tercera; por que son medios de difusién que tienen
mayor demanda o consumo, es decir se conoce que serdn las fuentes estratégicas en
donde la gente observard los servicios que se ofrecen. De esta manera, se ampl(a la
cobertura académica det INAP.

La Informacidn que se proporciona para la elaboracién de los anuncios son los datos m4s

importantes y de interés para el cliente gue desea prepararse y actualizarse en los

disti Ambi démi

0s. Esta informacidn es: nombre del evento a ditundir, objetivo
general, contenido temdtico desgluosado (por mddulos), Fecha de inicio. Fecha de
terminacidn, duracién (con carga académica), dfas de sesién, horarios, y en ocasiones,
costo del evento, asimismo; se proparcionan los datos de las personas coordinadoras del

evento (nombre, cargo, drea, domicilio y teléfonos) con ¢l propdsito de que la persona
que este interesada en inscribirse o simplemente en obtener mayor informacion se
comunique o acuda a la CDFP que es el drea encargada de la organizacién.

En consideracitn personal, este es uno de los medios informativos que tienen mayor
respuesta por parte del pdblico para 1a promocién de un evento. Sin embargo, hay
eventos que requieren mds de un anuncio publicitario que si se difundieran lograrfa un
mayor auge la promocién del curso.
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Por otro lado, hay que tener encuenta que no sdlo es mandar inserciones por insertar
informacién de los eventos, a manera de sugerencia es indispensable que se estudie el
campo de accidn y de mayor demanda en retacion al tema que se va a ofrecer y estudiar

se

cual es el medio mds idéneo para hacerlo, ya que en
inserciones period(sticas y no se obtienen los resultados esperados debido # que no son

consideradas las variables mencionadas.

Por otro lado, se debe de contemplar mds de una insercién por cursa ya que en ocasiones
no se obtiene 1a debida respuesta debido a la falta de difusién. Es conveniente ampliar
el presupuesto en esta partida presupuestal.

Finalmente, otra sugerencia que considero importante, en relacidn al disefio de las
inserciones period(sticas es que se dé la elaboracién idénea de acuerdo al contenido y
formato del evento, ya Que se ha estandarizado un solo formato de insercién period(stica,
que siempre es utilizado para cualquier tipo de insercidn, situacién que en algunos
eventos, por el contenido temdtico que se otrece ( siendo muy extenso) la informacion
que se piblica suele aparecer un poco amontonada o se trata de reducir mucho la

informacidn ocasionando que no quede clara para la persona interesada.
En este sentido, la agencia de publicaciones, nos ofrecen distintos tama@os y formatos
en los cuales pueden ser publicados dichas inserciones. sin embargo, no se cambia el

formato por cuestiones presupuestales por que salen mds caros los formatos con mayor

espacio. A consideracion personal siempre se limitan mucho los gastos en este sentido.

3.2.4 PUBLICIDAD RADIOFONICA

La radio es un instrumento electrénico para la rep y tr: ision si ea de
mensajes a través de la voz y otros sonidos de un lugar a muchos otros. La publicidad
radiofonica es uno de los medios comunicativos con mayor audiencia, los mensajes son

recibidos por muchos sectores del pafs a un mismo tiempo.
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ién
tarjos pero

ido, el jo de la publicidad del Instituto N

En este
Publica a través de la radio es muy Jimi se llegan a
no con frecuencia. Lo anterior, es debido a que este tipo de publicidud resulta ser muy
no es suficiente para abarcar un mayor nimero de

cara y el pr p que se
spots.
Por consiguiente, si el INAP con al ) ios con las empresas

radiofénicas permitirfa ampliar su cobertura a través de este medio comunicativo.

Desafortunadamente, a manera de comentario creo que el drea de difusién de esta
institucién no esta cumpliendo con su papel, siendo que es una 4rea que cuenta con una
gran relacion publica con diversas instituciones con las cuales se pudiera planear un
programa estratégico de comunicacién interna y externa de difusion, en donde se
incluyeran convenios de colaboracidn mutuo con otras instituciones, coadyuvando al
idn y difusién institucional del INAP y de las otras

maejc iento de Ia pr

instituciones.

Una de las grandes ventajas que tiene el Instituto Nacional de Administracién Publica

es el contar con vinculos de relaciones publicas en el dmbito administrativo, tanto en
i6n debe ser ap had

el Territorio Nacional, como en ¢l Internacional, y estd
al miximo, sobretodo, si es para alcanzar beneficios para el mismo Instituto.

3.2.5 PUBLICIDAD TELEVISIVA

La television es un sistema electrdnico que permite reproducir la imagen y el sonido real
uidas o inarias y

de personas, lugares, situaciones, sucesos o cosas reales, r
de transmitirlas de forma simultdnea a grandes distancias.

T _ESYR TES'S He DESE
LA BiBLISTECA




La television es, sin duda, parte del progreso de las telecomunicaciones a lo largo de la
historia. Gracias a las iones via 1 es posible grabar la i

yel ido de i que ocurra en el do y tr itirlo
a cualquier punto del globo. Desde el punto de vista de la teorfa, no estd lejos el dfa en
que cualquier persona podrd hablar con cualquier otra persona del mundo.

Una de las funciones principales de la televisién es su uso comercial, la publicidad
televisiva cuenta con algunas ventajas como son: su simultaneidad, abarca una gran
cobertura en audiencia, y su seatido comercial es muy amplio. Sin embargo, la

tr i de un

je por televisién tiene un costo eclevado, con grandes
complicaciones técnicas y se requiere de expertos y profesionistas para la elaboracién de
un spot comercial.

Debido a lo anterior, ¥ a las grandes limitaciones que se tienen en el control

pr p el >, carece de recursos o suelen decir siempre que se carece de
Tecursos para aumentar su promocion a nivel televisivo.

Es muy cierto que toda institucion tiene una programacion en sus distintas partidas
presupuestarias y que se tiene que tener ua control de ingresos y de egresos para

ar un equilibrio pr al, sin embargo, se ha visto que se tiene dinero para
adquirir otro tipo de bienes que a veces son innecesarios y que se gastan dinero que
puede ser utilizado para otros fines que son de mayor importancia. A consideracién
personal, creo que la forma det éxito de un programa, es la difusidén y promocién que

se dé del mismo y si este motivo es la base generadora de inversién porque no gastar un

poco mis, sabiendo que los r dos se duplicaran o triplicaran aun mis,
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Finalmente, a manera de proponer y de buscar nuevas alternativas de promocién y
difusién de los eventos que se desarrollan en el Instituto Nacional de Administracién

Publica, Asimismo, de buscar mejores estrategias comunicativas a través de la utilidad
de los medios electrénicos (como es el caso de la televisidn y la radio), se sugiere la
promocidn de spots publicitarios no solamente por medios escritos, sino tambidn a través
de los medios comunicativos electrénicos, en donde se programe previamente
informacién detallada del evento, de acuerdo a la fecha de inicio del mismo, originando
asf, una mayor difusién y sobretodo, la obtencién de un mayor nimero de gente
interesada en los programas a desarrollarse,

3.2.6 REVISTA DE DIFUSION
"REVISTA DE ADMINISTRACION PUBLICA"

La revista de Administracion Pudblica es uno de los medios de comunicacién externa,
difusién y promocidn con 1a que cuenta el Instituto Nacional de Administracion Publica,
su periodicidad es trimestral, en esta revista se publican artfculos y ensayos de la realidad
actuante de la administracién pdblica mexicana y se difunde cualitativa y
cuantitativamente como un acceso sistémico a la teorfa y la docencia entre los

adores y mi os del i Asimi: >, se dan a conocer todo tipo de
informacidn relaci da conla A i

acion Publica de nuestro pafs y del extranjero,

La promocién y difusion de esta revista se desarrolla de acuerdo a convenios previos que
se "

con inst i i les e inter i es.

La revista de Administracion Publica cuenta con las siguientes secciones:

n Pry ién. Esta i6n esta destinada a la idn de artfculos monogréficos,

estd a cargo de una persona responsable de asesorar al director de la revista en
for isn de la 160 aludid
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2)

3)

4)

35)

La seccidon de artfeulos dficos. Esta s se integra por ensayos que
estin relacionados con un tema concreto, generalmente, ligado a las actualidades

de la administracion publica mexicana o bien a temas de importancia universal.

La seccién de estudios. Esta parte de la revista incluye artfculos o fragmentos

capitales de obras que han contribuido a la for i6n de la acion
publica como disciplina cientffica, hoy en su mayorfa desconocidos en México
por no haberlos en el pafs o por estar en otros idiomas.

La seccién de documentos. Comprende la legislacién administrativa actual,
recientemente expedida, asf como aquella que por su labor histdrica conviene
hacer del imi del  pdbli Incluye documentos y ensayos no

4ficos o yOS no 1 ala ién de di;

La seccion de bibliograffa estd integrada por resefias bibliogrificas de las obras
y artfculos de reciente aparicién en el pafs y en el extranjero, asf como por
listados de obras, debidamente tematizadas, sobre las diferentes materias que

comprenden la administracién pdblica.

Las personas que escriben en este medio de comunicacidn escrita, son especialmente,

servidores publicos vinculados o que forman parte del sector pidblico mexicano,

invi

La R

J:Z es, y especialistas en el campo.

ta de Administracion Piblica (RAP) es uno de los medios de difusién:y

promocion de mayor importancia en el campo académicos del INAP.
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Explicado lo anterior, podemos notar gque la RAP, €5 uno de los medios informativos de
mayor importancia en el INAP, en cuestiones de materia administrativa. Sin embargo,
por su forma y contenido es una revista muy extensa, que en lo particular, no tiene
formato de revista, sino mds bien de cuaderno o en su caso de libro, lo cual para
cuestiones de manejo informativo suele ser pesado y tensa para 1a lectura informativa de
los artfculos, tal ves si se manejara la revista bajo una periodicidad mids constante podrfa
tener un mejor cuidado para el manejo de la informacidn y sobre todo una mayor
demanda para los lectores, es muy cierto que el contenido de esta revista es de sumo
interés para todos aquellos que de alguna manera estdn vinculados cotidianamente con las
actividades y imi de l1a vida administrativa publica.

Por tal motivo, se debe pensar en ofrecer la informacién que en ocasiones suele ser muy
delicada de una manera mds amena y sobre todo que tenga una mayor viabilidad para los

lectores, ya que muchas veces solo esta al da en la bibli siendo de
vez en cuando.

3.2.7 REVISTA INFORMATIVA "ACCION"

La revista "ACCION" es otro medio de comunicacién escrita con el que cuenta el
Instituto Nacional de Administracién Piblica, su publicacién es bimestral, la funcién
especifica de este medio informativo, es el dar a conocer, las actividades mds relevantes
que desarrollan las distintas coordinaciones que forman parte de la estructura orgdnica
del INAP y de los Institutos de Administracidén Publica en los Estados, estableciendo con
i ion d bles y exigibles para el logro de los objetivos del

ello, los les de
Instituto.

Para la Coordinacién de Desarrollo y Formacidn Permanente, la revista "ACCION" es
la principal fuente informativa de la ejecucion de sus actividades. Asimismo, una de las
actividades sustantivas de esta drea para en la revista "ACCION" es que todos los
miembros que integran esta coordinacién y que estdn a cargo de la organizacion de los
eventos colaboran de forma directa en la construccidn de las notas informativas que se

presentan en esta revista.
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De esta manera, ta CDFP funge bién como sk de infor i para la

colaboracidn de fos medios informativos que se presentan en el INAP.

Sin embargo, la probl ica que 0 en este medio informativo, es su difusién,
considero que es muy poca y solo se hace en algunos sectores, es indispensable que se
P mads la difusidn de la revista en ¢l dmbito administrativo pdblico y que

bién se pr i entre los mi particip que cursan los eventos en el
INAP,

Por otro lado, desde hace afios se mantiene un esquema muy plano en la redaccién de
las notas informativas, en 1o particular, los recursos humanos de la CDFP colaboramos
en la elaboracién y transmisién de las notas informativas que se publican en la revista,

cada dos meses se colabora en la reall i1 de la infor i6n, de alguna manera se

procura que la infor ién que se ja sea red: da de una manera distinta y amena,

sin embargo, cuando es transmitida la informacién a la drea de difusidn, la redaccién se
modifica, y todas las notas manejan la misma estructura sin tener innovaciones que
permitan recrear al lector, serfa conveniente que en ia hora de crear estas notas se piense
un poca mds en quien recibird la informacidn.

3.2.8 PROMOCION Y PUBLICIDAD GENERAL INSTITUCIONAL

Como pademos observar, en el desarrollo de los apartados anteriores, la promocién,
difusion y publicidad que se realiza en el Instituto es manejada mediante diversos
enfoques y abarca en su mayorfa todos los medios de comunicacion que existen y que
estdn al alcances de su utilizacidn.

El proyecto de promocién, difusidn y publicidad que maneja el INAP permite apoyar a
todos los drganos del instituto para difundir a través de carteles, periddicos, revistas y
medios de comunicacién en general acclones, eventos y programas que se organizan en
cada una de las dreas operativas funcionales, asl como bién para dar a al

piblico interesado el trabajo editorial del Instituto.
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En relacidn a los proyectos editoriales, ¢l INAP ha tenido desde su creacidn una gama
de presentaciones de sus publicaciones, 1o gue ha permitido que se ditunda lo mds actual
o relevante sobre las Ciencias Administrativas y las actividades de la Administracicn
Puhlica que se suscita dfa a dfa en nuestro pafs y en el mundo.

i6n de publicaciones que lleva a cabo el Instituto lo realiza a través de

La pr
diferentes medios, todos ellos de tipo académico o de trabajo profesional, como son:

conferencias, mesas redondas , cursos y reuniones, entre otros.

Para llevar a cabo el programa de pri idn y difusi instituci 1, el INAP cuenta con

medios informativos que presenta a grosso modo esta institucién. Entre estas estrategias
comunicativas estdn 10s medios que ya se mencionaron anteriormente, como es el caso
de: La revista informativa "Accion”™, 1a revista de Administracién Publica (RAP), entre
otros, asimismo, se cuenta con: los cuadernos serie Praxis, edicién de libros, edicidn de
memorias anuales, edicién de libros premio de Administracién Publica, Catdlogo de
inistracion Publica 1y

publicaciones. instructivo INAP, gaceta mexicina de A
Municipal, investigaciones bdsicas e investigaciones monogrificas.

Cada uno de los documentos que se mencionaron anteriormente y que fungen como
medios comunicativos permiten incrementar el nivel de promocidén y difusion del
Instituto, por ejemplo, la Serie Prixis es una publicacién con una periodicidad mensual,
en ella se da a conocer los eventos, conferencias, seminarios y mesas redondas que se
llevan a cabo y que son de interés en el servicio piblico, originando auspiciar un clima
i que sobre Administracidn Publica se debe tener, tanto

dei idn de los
a nivel nacional , como a nivel internacional.

Por otro lado, la memoria anual es un r de la exi ia inst i y las
dio, investi i di i6n y divulgacion de las disciplinas .

actividades dedicadas al
administrativas y los logros del Consejo Directivo del INAP,
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y coording

Los libros y folletos varios, son vehfculos al servicio de la
de autores cldsicos y contempordneos, mexicanos y extranjeros, con miembros de otras

instituciones (pdblicas, privadas y fales), de ia e inv i i o
ifusion de las tareas que se realizan dentro y fuera del

extranjeras e instr de
Instituto.

En fin son muchas las formas de promocién y difusion que el Instituto Nacional de
durante su trayectoria como

Administracién Pidblica ejerce, lo importante es que
q de f

institucién académica, ha logrado incr sus
como funcidn bdsica la distribucién informativa de las operaciones de los planes de gran

tr 1 ia a corto, y largo plazo, creando una imagen propia del instituto que

establece en forma clara la naturaleza de existencia del INAP.

difusion, pre cién y publicidad de las

Por ello, se ha procurado incr la
actividades del instituto, no sélo en el Gobierno Federal, y la iniciativa privada sino
también entre el publico en general. La idea de hacer llegar los mensajes comunicativos
a nuevos grupos sociales, radica en la necesidad de dar a conocer la labor del Instituto
id inistrativa, que conlleva dfa a dfa, al mejoramiento y

yYlosr de su
a la calidad del servicio institucional que se ofrece.

3.3 RELACIONES PUBLICAS

3.3.1 ENLACES INTERPERSONALES

Los eplaces interpersonales que se establecen en la Coordinacion de Desarrollo y

For Per se de acuerdo a las si i que se pr o que

se or It yaquela i ion interpersonal cuenta como caracterfstica conceptual

como son los criterios si i es, que en ocasl son relacionadas o mezcladas con

informacién psicolégica, cultural, profesional o socioldgica, en donde la persona emisor
ja las si lones de los jes que se quieren transmitir.
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n son diversas, desde 1a comunicacion flsica

De esta forma, las si i que se pr
de una persona con otra (entre dos personas). de una persona hacia un grupo grande de

individuos que interactuan entre sf, o de un grupo de tres 0 mds integrantes a una

audiencia de 30 a mas personas.

Las actividades que se desarrollan en este sentido enfocadas a la comunicacion

interpersonal, en la CDFP son muchas, ejemplificare solo algunas para ver el uso de este

proceso comunicativo.

o E lizacién, normalmente, se solicita al

idn de una entrevista de admision, dicho

Cuando se inicia un evento de Dip
particip como req bdsico la pr
requisito debe cubrirse antes de iniciar el curso. El propdsito principal de la realizacion
tanto del emisor (quien entrevista)

de esta entrevista es el inter bio de infor
como del receptor (el entrevistado) y viceversa, ya que también se¢ realiza una

retroalimentacidn continua entre las dos partes.

La funcidn del enlace interpersonal, comienza desde el saludo, en este inicio del proceso
comunicativo que se establece, principia con la aplicacidn de criterios de cultura y de
educacién de ambos individuos, consecuentemente. ¢l entrevistador que es parte del
comité organizador del evento, comienza a manejar la situacion en base a elementos
relacionados con ¢l fin de la entrevista, lo que va

psicologi y de cuesti
originando un proceso de comunicacion interpersonal, en donde se obtienen los resultados
que se esperan, mediante el manejo de la situwacidn y la aplicacidn de elementos

comunicativos que permitirdn la abstraccion de la meta deseada, propuesta por el

entrevistado.

Otro ejemplo del uso de la comunicacidn interpersonal, es 1a imparticidn de una clase de
un curso. El proceso de comunicacitn interpersonal se desarrolla de la sigulente forma:

el docente que en primera instancia, es la persona emisora del mensaje, expone su tema
acion que son jos imi que se
ran en el aula, posteriormente, se

mediante la preparacion y recopilacion de infor

transmiten a un grupo de r es que se
empieza a originar la retroalimentacidn a través de los distintos comentarios que los

alumnos tienen o sus observaciones en relacién al tema.
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En este sentido, la persona que ica con fr ia es el d &1 ejerce mayor
poder en esta relacidn comunicativa y trata de ler la i idn de los jes que
letr 1os particips con sus intervenciones. Asf, la icacién interpersonal
es jada por una pers y tiene caracter(sticas de poder para el manejo de grupos.

Por consiguiente, ¢l proceso de comunicacion interpersonal maneja de forma directa las
il que se pr entre las partes que integran el proceso emisor (es) y

£

receptor (es) a través de la experiencia, conocimientos culturales, profesionales,

de infor en

psioldgic socioldgicos; entre otros, que permiten la tr

el proceso de comunicacidn.

Desafortunadamente, como todo tipo de proceso estratégico comunicativa, la
comunicacion interpersonal tiene ciertas limitantes que se generan en el desarrollo del
mismo, éstas pueden ser de cardcter semdntico, ffsico, psicoldgico, social, cultural, entre
otras, que posteriormente, en el desarrollo del cuarto capftulo de esta memoria se podrin

comentar y ¢jemplificar.

3.3.2 REUNIONES PARA LA PROMOCION DE CURSOS
INSTITUCIONALES

"Lar ién es una icacidn cara a cara de mds de dos personas dirigida por alguna
de ellas para transmitir e intercalar informacidn.”(27) Bajo esta vision, las reuniones para
la promocién de cursos institucionales, son actividades que se desarrollan en la SCCE
de la CDFP con el propdsito de promover de una manera mds directa a las autoridades

y dreas de capacitacidn de las instituciones, los distintos programas que se realizan en el
Instituto Nacional de Administracién Publica y que conllevan a la actualizacion,
ios publicos

preparacién, especializacidn y adquisicién de conocimientos de los fu

del sector piblico mexicano.

i ini iva Integral®.

(27) Flores de Gortard, Scrgio y Orozco., G. Emili “Hacia una C
Ed. Trillas. México. 1993. pp. 209
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Estas reunivnes de promocién se realizan con frecuencia cuando las instituciones
solicitan la asesorfa sobre los programas qQue se manejan en la CDFP. La temdtica de

desarrollo de una r i6n de pr ion es la

En primera instancia, la institucién interesada en esta reunion, solicita a la CDFP la
delar ién, normal las autoridades de las instituciones ya conocen la

reali

r via

actividad que desarrolla la coordinaci y dir fas
telefGnica y en ocasiones se solicitan de manera formal a través de cartas de solicitud.

La reunion maneja una orden del dfa a seguir como es:

- La presentacién a grosso mode de lo que es el Instituto Nacional de
Administracion Publica y las actividades que desarrolla

- Presentacidn de los eventos que se ejecutan como son: cursos de actualizacion,
talleres, inarios, conferenci dipl y especializacl

- Demostracién de la plantitla docente con la que cuenta el INAP

- Si existe algun interés especffico sobre algun evento, se informa a estas

autoridades los datos generales del curso.

- Las autoridades las idades de itacidn que tienen y como

desearfan cubrirlas mediante 1a seleccidn de programas de capacitacién

especfficas para las dreas sustantivas de la instituci ellos i hacfa
quien serfa dirigido el programa, que duracién requieren y en ocasiones
seleccionan las horarios. Posteriormente a esta reunion las autoridades de las
instituciones solicitan ya formalmente, a través de una solicitud la realizacién del

evento.
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En base a lo anterior, la CDFP elabora una cotizacion en donde se especifican los datos

principales del curso y el costo que tendrd que pagar la instituci; por su

De esta forma, las reuniones de promocidn de cursos permiten establecer contacto con
las autoridades de las instituclones para ofrecer el servicio de capacitacion que brinda el
INAP a través de la CDFP. Obteniendo la realizacidn de cursos institucionales que
normalmente son desarrollados en las instalaciones de las mismas instituciones

solicitantes, o en su caso en las mismas oficinas de la CDFP del INAP.

Lons ternas que se ofrecen en estas reuniones de pr idn, son i los
que se desarrollan en el Instituto, dichos temas son:

- Desarrollo de Habilidades Directivas: motivacidn, liderazgo, planeacién
g i de negociaci icacidn organizaci 1, integracion de
equipos de trabajo, delegacion eficaz de funciones, formacién de instructores,
ién admini. iva, y productividad, estr de concertacién y control de
gestion.
- ‘Tecnologfa Administrativa: calidad total, excelencia directiva, productividad y
{idad, si de procedimi »s administrativos, rei ierfa de pr

benchmarking y evaluacidn del desempeiio y mejora continua.

he Administracién Publica. Or izacién y funcic i >, administracién p
federal, administracién publica estatal, administracion publica municipal, régimen

jurfdico de la Administracién Publica, reformas administrativas, diagndstico

or izaci I, modernizaci de estructuras y procesos administrativos y
simplificacién y desregul

- Soluciones integrales para la Administracién Estatal y Municipal. Catastro,
registro civil, registro publico de la propiedad, f i asesorfa
polfti 1 veal, funci i publico, proyectos de inversién y serviclos

publicos.

S0



Administracién de Recursos Humanos. Planeacidn y organizacién de la fuerzay
de trabajo, legislacién y normatividad burocritica, seleccion y contratacion,
i i6n y desarrollo profesional, prestaciones lahorales,

r P
seguridad social y responsabilidades de los servidores publicos.
Administracion de Recursos Materiales.  Normatividad, planeacidn,
financiamiento y proceso de adquisiciones y obra pubiica,
sistemas de registro y control de
o de i bles, prestacida de servicios

Programacion,
administracion eficiente de almacenes,

inventarios, conservacion y
generales y asesorfa en materia de seguros.
Financieros. Legislacidn y normatividad

Administracidn  de Recursos
y control presupuestal, técnicas

presup > i¢ progr:
presupuestarfas, ejercicio del gasto corriente y de la inversidn flsica, presupuesto

de] sector paraestatal, contabilidad gubernamental, métodos y procesos de
publicas, f fami del desarrollo y

evaluacion del gasto publico, f
auditorfa gubernamental.

Economfa. Desregulacidn econdmica y apertura comercial, privatizacion de
empresas publicas, comercio exterior, legislacién aduanera, aspectos jurfdicos y
inversidn extranjera, polftica econdmica de México,

econdmicos del TLC.
tudios de factibilidad econémica, estudios de

andlisis e impacto econémico, es
mercado y proyectos de desarrollo econdmico.

Polftica. Sistema Polftico Mexicano, reformas y legislacion electoral, temas

polfticos contempordneos, andlisis polftico y estudios de prospectiva.

Informdtica. Informdtica bdsica, informdtica aplicada, informdtica en ambiente
windows, Ingenierfa de sofiware y tecnologfa Case, Word, Excell, Access y
Corel Draw, andlisis financiero asistido por computadora, andlisis, disefio y

i de si administrativos, teci fa de redes y comunicaciones,

P

administracidn de centros de cémputo y planeacién y adquisicion de bienes y

servicios informaticos.




Por tal motivo, las reuniones que se organizan para la promocién de Cursos

Insti nor suelen tener éxito , ya que las personas que se encargan de

hacer la pr de los son.p T ¥y preparadas para la
realizacién de estas reuniones, por ser gente con experiencia y antiguedad en la

institucidn.

Desafortunadamente, como toda estrategia comunicativa existen ciertas limitaciones que
provocan los escolloz que debilitan la efectividad de esta vfa informativa y que
normalmente, son ajenas a esta Institucién, tanto para su  mejoramiento o para su
obstruccidn, Como es el caso, de las decisiones de las autoridades representativas  de
las Instituciones a quienes se les ofrece el servicio de capacitacion.

En relacién a lo anterior, la negativa de no ser considerado el evento o los eventos de
capacitacion que fueron ofrecidos, suele ser tiempo perdido para los funcionarios que
desempedan esta funcién por parte del INAP, ya que muchas veces se ve claro que si
aceptan el evento y hasta cotizaciones se realizan y en un dos por tres no se aceptan los
convenios. Pero bueno este es el riesgo que se corre, sin embargo, se puede considerar
que de un 100% porciento de las reuniones que se llevan a cabo un 10 % solo son

negativas y esto elevando la cantidad.

Unpa de las limitantes por las cuales nos hemos dado cuenta que no son aceptados los
convenios de los eventos que se ofrecen de capacitacién, es porque la mayorfa suelen

venderse un poco caras en comparacién con la demanda existente en el mercado.

A consideracién personal, las reuniones que promueven la difusién de los Cursos

Institucionales, son efectivas, lo que si serfa que se ar4dn 10s costos

que se en las izaci ser ienda sean idos y sobre todo se tome

encuenta los de la demanda existente en el mercado.
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3.3.3 ENLACES TELEFONICOS

Los enlaces telefénicos son un medio de comunicacién eficaz y eficiente para la
itiendo mayor rapidez en la concertacion de cursos a
dos con las autoridades de las distintas

tr isién de infor ion per
nivel institucional. Estos enl son
instituciones del sector publico, privado y social, 1o que permite que estas se comuniquen
a la CDFP vfa telefénica solicitando la imparticién de en los or

i son solici

En este sentido, la mayarfa de los cursos inst por particiy
que han cursado algin evento en ¢l INAP y que ocupan cargos superiores en las
instituciones y que conocen el 4rea de operacidon de la coordinacidn,

A través de los enlaces telefSnicos, se solicitan: los programas de eventos a desarrollarse
ipaci de a los

en el afio, cotizaciones de cursos, se confirman las parti

distintos , se da resp a lquier tipo de solicitud, entre has otras

actividades de desempefio, lo cual permite que se ahorre tiempo en 1a transmisidn de los
di. ias para la infor ién urgente a

mensajes informativos. Asimismo se acortan

transmitir.

La problematica de la utilizacién de estos enlaces telefénicos es, como ya se comentd
cuando se abordé el apartado del medio de comunicacidn teléfono, que es la carencia de
Ifneas y de aparatos telefénicos. Problema que hasta la fecha no ha podido ser resuelto.
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CAPITULO IV

LA COMUNICACION EFICAZ Y EFICIENTE EN
EL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

capftulo mostraré de manera especffica, la Importancla que tiene Ia

En este
i i6n en las or i i abordaré algunos aspectos generales sobre la
icacidn or izaci I y en particular, meacionaré algunas caracterfsticas para
j una i i6n eficaz y en el Insti by i ! de

Administracién Publica, y posteriormente, en nuestro caso de estudio, la Coordinacién

de Desarrollo y Formacidn Permanente.

es que se han suscitado en los dltimos afios en

Los bio y las transfor
nuestro pafs y en el mundo, dfa a dfa han originado un ambiente de crisis, en donde la
jedad es una desafor 4 en

desintegracién del hombre y de la
todas las expresiones de la cuitura. Esta nos explica cientfficamente la naturaleza y sus
fendmenaos; proporciona los medios para dominar los sucesos de la mejor forma
no logra esclarecerlos, las cuestiones que atafien los actos

ible, pero en
. Sin embargo, hay que considerar

de nuestra vida y los pr
que uno de los grandes motivos del origen de la situacion que se vive actualmente, es

bl que Se pr
la crisis que existe a consecuencia de la falta de comunicacitn eficaz.
Si se contara con una comunicacién efectiva, contribuirfa a evitarnos todo tipo de

riesgos en situaciones de extrema delicadez, se evitarfan una serie de contlictos que
La comunicacion en una sociedad como la nuestra ha

fr se pr
constituido y debe de ser el elemenio bdsico generador de la sociabilidad, ya que es a

través de ella, que el hombre se nutre y preserva su cardcter de un ser social, ademds
de ser una condicidn principal de la existencia del hombre. Decfan los griegos que el
hombre que vive aislado es "un dios o es una bestia”. Es la comunicacidn Ja que
permite la convivencia de los serzs humanos en los entornos sociales en los que nos
desembolvemos, asf, el hombre sin comunicacién no puede ser un ser social, y dejarfa
de ser pensante por carecer de fuentes de informacién que le permitan codificar y

retroalimentar mensajes,
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A continuacién veremos el origen de la palabra "comunicacién . “El verbo comunicar
proviene de 1a voz latina "comunicare” puesta o poner en comiin. En su aceptacién mas
general, comunicacién es accidn y efecto de hacer a otro, participe de 1o que uno tiene,
descubrir, manifestar 0o hacer saber a uno alguna cosa, consultar, conferir con otros un
asunto, o tomando su parecer” (28)

En este sentido, la comunicacién es un proceso mediante el cual se transmiten

significados de una persona a otra, es tr. isi6n de ta infor ién, ideas, i1

habilidades por medio del uso de simbolos, palabras u otras maneras de expresidn,

El ido de la icacitn es la informacion, la cual es actualizada y procesada a
través del proceso comuanicativo. “La informacidn es, aquelio que es i >, osea,
el de la i

ién, como un cimulo de datos, los cuales adquieren un
significado, que no posefan halldndose dispersos o sistematizados, sino hasta el momento
de pasar de potencia a acto, en funcidn del mensaje que se pretende hacer llegar al

receptor y de los objetivos que se han de satisfacer con dicho mensaje.

Ahora enfocandonos en nuestro objeto de io, ia i 16

enlasor il

€S un proceso que se da entre los miembros de una colectividad social, que cuenta con
cierto dinamismo y que tiene cierto grado de identificacidén de la estructura institucional,
que varia de acuerdo a las distintas actividades que se desarrollan en la misma, ajustando
a los cambios constantes que se realizan dfa a dfa en la institucién.

De esta manera, los miembros de una institucién son parte indi

P para.reali el
flujo comunicativo a través de los sistemas.

“Un sk pura or i esta 11 por una serie de actividades interdependientes
que al integrarse logran un conjunto especifico de objetivos”. (29)

(28 )Flores, de Gontarl. Sergio y Orozeo, G. Emili "Hacia una i6n Admini Integral®,

Ed. trillas. México. 1993. pp. 24

(29) Femindez, C. Carlos. "La Comunicacién Humana Ciencia Sacial”. Ed. Mc Graw Hill. México. 1986.
Pp. 114
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en las or iones se idera como un proceso

la

Por cc
que se [leva a cabo dentro de un sistema determinado de diversas actividades

interrelacionadas, lo que implica que la icacidn entre los miemb de una
organizacion coadyuven a la cr i inter io (r i6n y envfo), proceso y
I iento de

"D J un ie como Iqui clase de estfmulo, que al ser recibido o

interpretado por un miembro de una organizacién, ocasiona que ese individuo Je atribuya
un “"significado”. (30). En base a la definicidn anterior de mensaje, podemos decir que

la comunicacién es un proceso de creacid inter pr i Yy
1 i de j dentro de un gran sistema de objetivos que estdn

determinados por la misma.

Asf podemos mencionar que la informacidn es parte de la comunicacion y no se puede
dar fuera de ella, ya que no tendrfa efectividad independiente. Cualquier dato que se

lo se i o se recib

obtenga devienen de la informacién y de esta manera,

se transmiten, perciben, interpretan y de algdn modo se utilizan, o se les asigna
concientemente un destino y el mensaje viene siendo el resultado material de 1a actividad

de quien emite la comunicacién.

En relacién a los elementos principales del proceso de comunicacién en las
0rgamzac|on=s Sergio Flores de Gortarf y Emiliano Orozco mencionan que la
ién inistrativa para que sea efectiva debe ir acompaitada de un plan o

prog para icarlo a i i b ¥ que consecuentemente la

comunicacion efectiva requiere de:

1) UN EMISOR: Debe poseer una comprension adecuada y un cuadro vivido de lo

que desea comunicar

2) UNA TRANSMISION: Preparacion y deter ién de opor idad dios y
personas para su operacion

3) UN RECEPTOR: Capta la comunicaclén y se espera su aceptacién. y
comprension del mensaje .

4) UN PROCEDIMIENTO: Sigue el curso de la comunicacién y constata su

efectividad
(30) Ibidem., pp. 114.
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nos p que apli un

Desafortunadamente, cuando
proceso efectivo de comunicacion, en donde se piensa que todo es claro y que el receptor
o parte r a tende el ido y la i i6n de los j Sin embargo. no

es asf, las patologfas de la comunicacidn son los grandes obstdiculos que limitan y

entorpecen los procesos comunicatjvos.

En este sentido, centrandonos en nuestro objeto de estudios de la comunicacidon en la

institucion (en el INAP) el aspecto mds tr ] de la icucion inistrativa
institucional es que la unidad de mensaje legue a] receptor a la drea receptora
(coordinaciones, secretaria ejecutiva o presidencia del instituto, miembros del consejo,
recursos humanos, entre otros) en sus términos de emisién original y con oportunidad,
da, con una modificacién de conductas que den origen

prov do una resp a
al proceso de retroaccion.

Para poder llevar acabo lo anterior, es necesario superac las diversas patologfas que
existen en 1a comunicacidn que se ejerce y que solo originan cierto grado de entropfa

institucional, es decir son barreras que causan distorsion de los mensajes que se
i e de muchas maneras, y son interrupciones o

tr i que p
i di ala

i idn, y la convierten en un proceso inoperante, que no
permite que se cumplan con los objetivos propuestos, o no permite ni siquiera su

realizacidn,

Existen diversas clasificaciones de las barreras patoldgicas de la comunicacidn, sin
embargo, me remitiré mencionar solo algunos que a consideracion personal son las mds

importantes en materia institucional:

Las barreras semdnticas tienen su origen en problemas de sentido, significacién, acepcién
del lenguaje y en general de los sfmbolos que se utllizan y su decodificacion.
En este sentido, los seres humanos tiene diferencias tremendas que en cuestion de

pensamiento y de criterio, sin embargo, ¢l grave problema es el mezclar esos criterios

con las diferencias verbales.
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Stuart Chase, menciona algunos ob los a la en el ico:

"confusiones de palabras con cosas, confusiones de hechos con conclusiones, opiniones,
criterios de valoracion sin que expliquen los hechos reales; juzgar las cosas con rigor de
extremos: blancas o negras, limpias o sucias, buenas o malas y la vida y sus problemas
no admiten soluciones tan simplistas e inflexibles. La falsa identificacién por extension,
el uso de palabrerfa vana y, finalmente de términos abstractos que aparentemente dicen
mucho, pero que sin un mismo referente no denutan nada: “alta polftica”; “"gran
negocio”, y cabrfa preguntar: gde quién?; jen qué medida?; (por qué?”.

Notablemente, las barreras semdntica son muy evidente en los impresos, a veces lo que

se quiere icar puede ser itido en dos o en tres renglones, fo demds suele
ser palabrerfa, como menciona Chase.

Para evitar la presencia de barreras semdnticas en el proceso de comunicacidn, serfa
conveniente que el emisor tratara de emplear un mismo lenguaje, en donde se eviten
expresiones en doble sentido que confundan su interpretacion, se debe explicar con
claridad los objetivos, mensajes o 1a informacién a transmitir.

Por otro lado, otro de los que se pr an en el proceso comunicativo son las
barreras fisicas. Dichas barreras son las fallas, deficiencias o seleccidn inad da de los

medios utilizados para transportar el mensaje.

Un ejemplo de 1a presencia de barreras ffsicas que se han presentado en fa CDFP es el
siguiente: hubo un tiempo en donde 1a promocién periddico de cursos y talleres que se

realizaba para la imparticién de estos programas se consideraba que no era suficieate

para lapr i6n de los mi se consi que se tenfa que realizar mds publicidad
por periédico, pero el problema radicaba no en el mimero de promociones ¢n este medio
comunicativo, sino mds bien en Ja scleccidn del medio, es decir, ¢l periddico que se
utilizaba no era el idéneo para la publicacidn de estos programas, lo que originaba que

1a audiencia que 1o consumfa no tenfa interés en este tipo de eventos. Posteriormente, se

decidid cambiar el periddico para la promocién abteniendo excel resultado:
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Para evitar la presencia de las barreras ffsicas, se deben buscar distintas alternativas de
fi o fios de infor: i es decir, se deben servir simultdneamente de multiples

canales comunicativos, reiterar las partes '} del je y facilitar con
palabras y frases de relacién la interpretacién contextual.

Las barreras fisioldgicas son ocasi das por malfor i disfi i y otras
limitantes funcionales de las personas que intervienen en el proceso, por ejemplo:
problema de sordera, defectos de articulacidn o fonacidn, afectacién de la visidn, entre
otras. Es por ello, que para evitar este tipo de barreras es conveniente siempre comprobar

fos de tr ision del o leccionar otros y sobretodo

los
ejemplificar los medios visuales o sensorios.

Por otra parte, las barreras psicoldgicas parten de la forma individual que cada persona
© parte emitora posee para percibir y comprender el mundo que le rodea, sus prejuicios
y la necesidad de satisfacer intereses de orden interno y emocional y factores de

oportunidad negativos.

Para evitar la presencia de estas barreras se deben evitar los prejuicios, abrigar el deseo
idades del interl , establecer lazos de confianza,

vehemente de comprender las
encontrar los campos de experiencia comudn, cuidar los aspectos internos que orientan la

intencidn, sensibilizar el mundo receptor y ger el > mds apropiado para llevar

a cabo la comunicacién,

Finalmente, otro obsticulo que se presenta muy ¢« en las or i i son
las barreras administrativas: la estructura y i i de la or i i6n y el
dministrativo mi: en #ccion dan lugar a probl de i ién

En relacidn a lo anterior, es muy notorio que una institucién u organismo, cuente con
barreras administrativas, debido a 1a complejidad que se presenta en la misma, podemos
notar que la comunicacidn es Ifmitativa. A continuacidn analizaremos lo mencionado:
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Cuando la idn se ja en un bito d. o pod IS '#r por
ejemplo, que el rango superior, es decir; la autoridad, limita el proceso de comunicacidn

ya que por sus diversas actividades existe una escasa posibilidad de entrevista con los
empleados, lo que origina ciertas barreras administrativas en donde, los incentivos para

estimular una comunicacidn son muy pocos.

Asimismo, ¢l hecho de ser autoridad proporciona un status y por consiguiente se originan

ciertas limitaciones de relaciones publicas.

En este caso, para que la comunicacion realmente sea efectiva se tiene que terminar en
primera instancia con todo obsticulo que limite 1a comunicacidn, si se es una persona que

posee autoridad institucional, pensar en su entorno, manejar todo tipo de situaciones y
de subordi i6n, es muy

sobretodo buscar los acercamientos con todos los
importante, mantener las relaciones humanas y pdblicas con la gente, De esta manera,
si existe una comunicacion eficaz y efectiva habrd mayor coordinacion y organizacion de

de la institucion

las 4reas operativas

Por otro lado, la comunicacidn que se maneja de forma ascendente, es normalmente, la
de los subordinados hacia mandos superiores. Esta
dministrativas que distorcionan

icacion que se

comunicacion presenta con mayor fr barreras
el proceso comunicativo existente, las causas son diversas podemos encontrar que la
gente que ocupa cargos medios hacia abajo tienen muy poca confianza para exponer sus
Juicios, por que piensan que a lo mejor no son acordes a los criterios de las autoridades

pertinentes, 1a ansiedad por concluir, es una de las barreras que Se presentan en este
sentido.

Asimismo, suelen considerar que toda comunicacion es una pérdida de tiempo, porque

la mayorfa de las veces cuando llegan a ser expresados sus ios, no son o
i ién se id, cierta apatfa

encuenta. En otros términos, en la
humana en donde el empleado no tiene confianza de sf mismo para ejercer un proceso
ias de si iones en donde las quejas son desleales,

indeseables que se ponen en el
h 0s se resk a ser i

comunicativo efectivo, a
conocimiento de las

no se corrigen condiciones
iscuidos en

los recursos

autoridades, a parte de todo,

bl personales o instity
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Para seguir mostrando otros ejemplos de barreras administrativas en el proceso de

cc ion en las

¢ ahora ¢l flujo de comunicacién a nivel

horizontal, en este caso, cuando no existe la efectividad en la comunicacidn, uno de los
problemas mds frecuentes que se presentan es la falta de coordinacidn y organizacion
administrativa, esto es a consccuencia de la escasa presencia de relaciones humanas
comunicacionales, la gente no transmite, por olvido o por gusto; la situacién, el mensaje,
la infor: ién o la probl ica que se presenta, lo cual limitan la solucién de

altrnativas  de los conflictos que se generan en la institucién.

Por otro lado, cuando el proceso administrativo y la estructura de la organizacién es muy
grande y por consiguiente muy compleja, suelen existir en el sistema de valores una
diferencia originada por la diversidad de profesiones y ocupaciones con las que cuentan
los empleados y la principal caracterfstica que se manifiesta, es 1a diferencia en las
afinidades informales o formales entre las personas o los integrantes de los equipos de
trabajo, mostrando grandes diferencias entre los mismo.

En este caso, serfa conveniente establecer el perfil de carrera y el servicio civil de
carrera en las dreas operativas funcionales, en donde se tenga el nivel operativo que se
requiere para que funcionen efectivamente la actividad productiva de 1a institucién.

Toda organizacién cuenta con una gran complejidad estructural, operativa, funcional,
para evitar las barreras administrativas se debe preparar el proceso de comunicacion en

donde se q el io de la mds atractiva posible,

manteniendo una actitud de honradez y honestidad para saber escuchar y transmitir
mensajes, respaldar las palabras con hechos claros y buscar la mejor vialidad de la

informacidn.

Asimi a mivel p jerdrquicos, se debe disminuir las distancias v abrir las
puertas, simplificar las lineas de mando y Srganos asesores, reducir el autoritarismo,
fomentar la coordinacidn y el espliritu de colaboracidn entre los equipos de trabajo.

Finalmente, se deben establecer programas de relaciones humanas que favorezcan el

acercamiento, la identiticacién de diferencias y la solidaridad mutua.

103



En este sentido las barrera patolSgicas en la comunicacidn conllevan a una gran
complejidad administrativa funcional operativa de la institucion. Por lo tanto, es
indispensable aplicar la retroaccion y buscar en lo posible la confronticidn de persona
a persona, esto es quizd el medio mds viable para favorecer la comunicacién. Bajo esta

visién, la importancia de aprender a escuchar es la parte medular del proceso

ivo de la ad acién insti

En lo personal quisiera mencionar algunas actitudes que se deben llevar a cabo para que

se realice el proceso de con vi d y efectividad en el Instituto Nacional
de Administracién Publica:
- No se debe escuchar sin ofr, o sdlo escuchar aquello que se desea ofr
- Utilizar los prejuici do se es o
- Control del estado 1, en la solucién de los probt que se
pr a ia de una icacion no efectiva
- No se debe ignorar los puntos de vista de otras persona. La diversidad

de criterios es la parte que nos da en ocasiones una buena informacién,

- Cuando i oS es io siempre a elaboracion de un plan de
comunicacién (orden de ideas). Pensar siempre en que hay alguien que
nos scucha. El receptor es muy importante en  este proceso

comunicativo,

- L.a consulta es la parte importante para Ja obtencién de informacion para
la comunicacidn, ¢l emisor principalmente debe contar con una fuente
rica en informacidn v que permitird que la comunicacidn realizada sea

efectiva en contenido y no sea palabrerfa, como menciona Chose.

- En casos de escritos o impresos, siempre se tiene que revisar la

infor ién y la pr i6n de los Yy supervisar que estos

lleguen al desti d 3 A 0, se deben exponer de maneja

objetiva y clara el asunto o situacién a tratar.



- Cuando comunicas se debe evitar acr los senti propios e
ignorar los sentimientos ajenos o despertar recelos
- Se debe evitar celar los secretos del puesto que se ocupa
- No se debe valorar o formar juicios precipitados. Hay que aprender a
har y H los jes informativos.
- Se debe considerar la importancia debida a las ordenes, cumplir las
reglas o il de la or i i6n son parte medular de la

normatividad  y del éxito que tenga la actividad funcional de la

institucion.

Hay que considerar que el Instituto Nacional de Administracién Publica no cuenta con

una estructura compleja, las dreas operativas funcionales estdn bien determinadas y el

grupo de recursos humanos con los que cuenta es un equipo or y relati

pequefio (en comparacion con otras instituciones del sector publico), que urg.mxz.’mdose

y poniendo atencidn en la superacidn de las defici istrativas ionales
se puede lograr superar cualquier tipo de conflicto que se presente en este organismo.

La importancia que se tiene de la efectividad y la eficacia del proceso de comunicacion
en el INAP, es coadyuvar al éxito del cumplimiento de su visidn/misién y contribuir al
cumplimiento de su objetivo principal: difundir y promocionar las Ciencias

Admi rativas yla A acién Publica de nuestro pafs, a través de la actualizacidn,
capacitacidn, preparacién de cc imi de £ ia sobre Jos distintos temas que
se jan en 12 administracion, colaborando en lay i i de los funci ios

de nuestro pafs.
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CONCLUSIONES

El presente trabajo tuvo como objetivo principal los conocimi tedricos,
précticos y metodolsgicos de la preparacidn profesional y laboral de un profesional de
la licenciatura de Periodismo y Comunicacion Colectiva. En particular, cuando uno
como estudiante sale de la universidad, nos preguntamos .Y ahora qué voy hacer?. Ya
termine mi carrera. (Ahora me toca aplicar toda esa gama de conocimientos tedSricos~
metodoldgicos que obtuve durante tantos anos de estudios?. Pero, (Cémo lo voy hacer?.
Surgen una serie de dudas. que poco a poco se van esclareciendo cuando realmente te
enfrentas a las situaciones de la actividad laboral y profesional en una institucion. Y es
realmente. cuando te das cuenta de la importancia que tenfa ¢l estudio de cada una de
las materias que conformaron el plan de estudios de la carrera.

Hoy después de tres afios de egresada de la universidad, me encuentro laborando en

el Naci 1 de Administracion Publica el cual, es un organismo de gran
reconocimiento por la funcidn que desempefa en nuestro pafs. El principal objetivo de
esta institucion es coadyuvar al desarrollo y difusién de las Ciencias Administrativas y

de la Administracién Publica de México. En este sentido, las actividades sustantivas que
se ejercen por los actores del INAP repr la base de la funcionalidad
productiva del servicio que se brinda en esta institucién.

Por tal motivo, el formar parte del grupo de recursos humanos del INAP, me ha
permitido aplicar algunos conocimientos adquiridos en mi preparacidn profesional, digo
algunos, porque no estoy en una drea especffica que cubra un 100% el dmbito de mi
preparacion, ya que las tunciones que desempefio estdn mds enfocadas hacia el drea de
capacitacién, que a ta del periodismo o a la comunicacién. Sin embargo, 1a gran ventaja
de haber estudisdo la licenciatura en periodismo y comunicacion colectiva, es la
cobertura de cunocimientos que nos proporcionaron, y que gracias a eso y a otros
estudios que me he permitido realizar, he enfrentado todas las situaciones y problemas
que se me han presentado en la funcién que desempeidio.



No ob el estar d fiand: i de itaci

dn, no implica que no aplique
conocimientos del periodismo o de la comunicacién. Dentro de las actividades del cargo
de analista de capacitacidn, que las vimos en el capftulo dos del desmrollo de la presente
memoria, se ejercen fi i icativas y peri

tcas: elaboracién de notas
informativas (colaboracién para la elaboracién de las revistas internas de difusicn),
disefios de tripticos informativos, realizacién de medios escritos (cartas, oficios,
circulares, entre otros,) redaccisn de informes, correccién de escritos, desarrollo de las
relaciones piublicas (entrevistas, enlaces comunicativos...), etc., son actividades que

tienen mucho que ver con mi preparacién y que conllevan a la aplicacion de los
conocimientos adquiridos.

Por tal motivo, mi compromiso personal y profesional es coadyuvar a la misién/vision
de esta Institucio " Ia tonalidad

eficiente y eficaz de mi cargo con el
propdsito que dia con dfa, se fijan como visidn institucional, el grupo de funcionarios
trabajan para esta Institucion.

De esta manera, podemos ver queelr imi del insti se debe ho a las
actividades desarrolladas hasta ¢l momento, siendo el resultado de una labor de
colaboracion y de esfuerzos pr i y resp bles de los miembros que
forman Ja estructura funcional operativa inistrativa y ional directiva

institucional. Asf como también, se debe mucho, al apoyo y coordinacién que €l instituto
y diversas dependencias y entidades publicas han confrontado para el desarroilo de la
capacitacién, 1a asesorfa y la investigacidn aplicada; a la participacién del Gobierno
Federal, Entidades Federativas y de los Gobiernos Esustales y Municipales.

Sin embargo, ante los acontecimientos que hoy en dfa, se presentan en nuestro pafs y que
de alguna manera se reflejan en las instituciones, el Instituto Nacional de Administracion
Publica, no se excluye de 1a probl ica que se

pr . no obstante, el propdsito
principal de todos los dfas es luchar por superar los escollos que puedan ser obstdculos
en la funcionalidad del servicio que se brinda en ¢l mismo.



Por lo tanto, el formar parte del personal administrativo de esta institucion y la
experiencia adquirida, me ha permitido tener la oportunidad de estudiar, analizar, y por
que no hasta criticar de cerca la situacion que se vive en este organismo. Por
consiguiente, el desarrollar la presente memoria de d 0 pr i I, ¢ inad

"FUNCIONALIDAD DE LA COMUNICACION EN LA COORDINACION DE
DESARROLLO Y FORMACION PERMANENTE DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ADMINISTRACION PUBLICA, A.C.", ha sido un trabajo gratificante en lo
particular, ya que coadyuvd al estudio, andlisis y reflexion sobre la importancia que
el ituto Naci 1 de Ad ién Pdblica, como

tiene en primera i
institucién de gran reconocimiento por la funcidn que

efla en el o ) actual

de nuestro pafs.

En segunda Instancia, porque tuve la oportunidad de mostrar la importancia de la
if inistrativa que d > como parte funciona! de esta institucién y la

tercera instancia, que considero en lo personal 1a mds importante por que me penmitio,
en base a mi pr idn pr i ! y los imi adquiridos; estudiar a detalle

los distintos niveles de la icacién d 1o sus fortal y debilidades que tienen

los mi: en la Coordi i6n de Desarrollo y Formacion Permanente, que fue nuestro

caso de estudio., aplicando los conacimientos adquiridos en mi preparacién profesional.

El hablar de comunicacion, es hablar Jde un proceso que se ve sencillo pero en la prédctica
si no es eficiente o eficaz pueden originar grandes problemas en cualquier situacion que
se presente. Enfocdndonos en ¢l caso de estudio, la comunicacion en las instituciones, en
particular en el INAP, ha consideracion personal, los conflictos que se presentan se deben
principalmente al mangjo que se tiene del proceso comunicativo en todos sus niveles
(comunicacién escrita, oral 0 no verbal) y a los canales por los cuales son transmitidos

los mensajes.



Por tal motivo, serfa conveniente que se analizara a detalie 1a estructura de los flujos
[ icacionales, los Jios y el entorno social en el que se desarrollan, en donde se

detecten sus debilidades y sus fortalezas y de esta manera se pueda coadyuvar a la
cional acorde a las

formacidn de un programa de planeacidn estratégica comuni
necesidades en primera instancia internas de la institucidn y en segunda a las necesidades
externas que es el campo de accidn por ¢l cual, trabaja este Instituto. La formacién de
disefio de planeacidn estratégica en co icacié or i i 1 funci 1
administrativa, serfa la solucidn a muchos escolloz que hoy en dfa se presentan en la

misma.

Estoy convencida que el contar con una i idn eficaz y efici es como contar
con la herramienta base de apertura de oportunidades o fracasos, tanto a nivel personal,

como a nivel institucional.

Final quisiera i que el Instituto Nacional de Administracién Piiblica,
cuenta realmente con los elementos esenciales para el mejorami de los di
cc icativos que se j solo es cuestién de poner atencién en la forma en que se

aplican los procesos comunicativos en los procedimientos administrativos. Por tanto,
espero que las aportaciones que se hicieron en la presenta memoria sirvan para coadyuvar
al mejoramiento y desarrollo organizacional de la Coordinacién de Desarrollo y

0.

Formacién Permanente del INAP, institucién en la que di
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