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LIC. CESAR JAVIER GOMEZ TREVINO
Director de Asuntos Juridicos
Presente

Con el fin de dar cumplimiento al ACUERDO SO/IV-05/12,R aprobado en la 4% Sesion Ordinaria de la Junta
Directiva de 2005, que en su contenido indica “Se acordo a peticién de la Direccion General, que en lo
sucesivo no se requerira la opinién previa de la DGICO para la autorizacién de Manuales de Procedimientos
por parte de la Junta Directiva; bastaré para ello con el dictamen previo de la Direccién de Asuntos Juridicos y
de la Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto, debiendo cuidarse la alineacion de los Manuales
del INEE con los del sector educativo; en consecuencia, las modificaciones que posteriormente se requiera
hacer a los Manuales se realizarén bajo la responsabilidad de la Direccién General, quien informara de ello a
la Junta Directiva”.

Anexo al presente envio el Manual de Procedimientos de la Direccién de Comunicacion y Difusion, el
cual contiene los procedimientos enunciados a continuacién, debidamente actualizados conforme lo establece
la Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos”. El manual fue dictaminado por el
Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEE (COMERI) en la Segunda Sesion Ordinaria efectuada el 20 de

octubre de 2009. |
Los procedimientos que lo integran son: ( ’“ggg )
¢ Elaborar el Programa Anual de Comunicacion y Difusion. ‘. .ji;“( raciona) ara la
e Elaborar los Productos Editoriales.
e El Control de Calidad de Impresién de las Publicaciones. - 27 WOV 2008
« La Distribucion de los Productos Editoriales. ¥ 2h o M
e El Disefio y Desarrollo de Productos Multimedia. e o} )
¢ Organizar Eventos Publicos. ‘Ju xLuL UN DE ORGANI CIOM
e Realizar Campanas de Difusion en distintos Medios de Comunicacion.
e Mantener Informados a los Representantes de los Medios de Comunicacion.
e Actualizacién de los Contenidos de la Pagina Web y el Sitio Intranet.
e Organizacion de Conferencias de Prensa y Cursos para Periodistas.
« Organizar Actividades encaminadas & la Mejora del Clima Organizacional.
. Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacion Institucional.

Una vez dictaminado por la direccion a su digno cargo, verificando que corresponda al ambito de competencia
del area generadora, el manual se difundira, e implantara y se, informara de la conclusmn del proceso

respectivo. —
Hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo. Ve
e T Institto Nacional ‘para ia
o P Evaluacion de la Educacion
Atentamente \ ’
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Lic. Olga del Carmen Velazquez Viramontes.- Subdirectora de Planeacion y Qrganizacion. Para su segwmlento
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Evaluacion de la Educacidn

México, D.F., a 27 de noviembre de 2009.

LIC. JAVIER DE JESUS NOYOLA DEL RiO
Director de Administracion y Finanzas
Presente

Hago referencia a su oficio nimero D101-436-2009, mediante el cual nos envia el
Manual de Procedimientos de la Direccion de Comunicacion y Difusion,
debidamente actualizado conforme lo establece la “Guia Técnica para Elaborar y
Actualizar Manuales de Procedimientos” y aprobado por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna de este Instituto, con el fin de dar cumplimiento al acuerdo SO/IV-
05/12,R aprobado por la Junta Directiva, en el cual se instruye que esta Direccidn
debera emitir un dictamen juridico respecto de este tipo de documentos normativos.

Al respecto, le comunico que una vez analizado dicho Manual, se atiende el marco
legal de referencia que faculta a la citada Direccion a llevar acabo las actividades
consignadas en Manual en cuestién, por lo cual y en lo que corresponde a la atribucion
de esta Direccion, no existe inconveniente alguno para contlnuar con el procedimiento-
respectivo para la aprobacion de dicho Manual.

En ese sentido devuelvo el documento de referencia para los-efectos CPndu,centes.
TR )
Sin otro particular, reciba un cordial saludo. NN % N WL

\

ATENTAMENTE, . 1301

(c. =R GOMEZ TREVINO
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
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INTRODUCCION

En cumplimiento con lo establecido en el Decreto de Creacién del Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacién, Articulo 9, Fraccidn Xl, y en el Estatuto Organico del INEE, Articulo
35, Fraccién XIV, la Direccion de Comunicacion y Difusion presenta su manual de
procedimientos que contiene criterios de simplificacién, racionalidad y modernizacion
administrativas para que su personal realice con eficiencia y calidad sus actividades.

Tiene entre sus responsabilidades establecer y coordinar la politica de Comunicacién y Difusion
del INEE, tomando en cuenta los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
Publica y la Secretaria de Gobernacion.

La Direccién de Comunicacion y Difusién es la encargada de la ediciéon y distribucion de folletos,
libros, tripticos, carteles y de toda publicacién periédica del Instituto de caracter informativo.

Entre sus funciones especificas esta planear, coordinar y mantener relacién con los medios de
comunicacién, que incluye actividades formativas para periodistas; elabora los materiales que
son enviados a los medios como boletines, fotografias, invitaciones, entrevistas, informacion de
consulta, entre otros, y es responsable de actualizar los contenidos de la pagina Web
institucional.

Con base en este perfil, se elaboro el presente documento normativo, como una herramienta de
tipo administrativo que unifica en forma metédica los criterios y actividades que desarrolla la
Direccién de Comunicacién y Difusién, con la finalidad de mejorar la realizacion eficiente de sus
funciones.

Esta dividido en apartados que proporcionan informacion sobre el objetivo, mision, base legal y
politicas de operacidn que orientan y regulan su ejecucion, asi como los procedimientos con sus
respectivas descripciones y con sus diversos diagramas de flujo de las actividades que se
realizan.

El manual esta dirigido a todo el personal de la Direccién de Comunicacién y Difusion, con el fin
de que conozcan las funciones del area y su participacién en ellas.

Se trata de un documento susceptible de modificaciones, revisiones y actualizaciones, con el
propdsito de que cumpla con los objetivos y la misién del area. Dichas modificaciones se
realizaran conforme a los lineamientos establecidos y seran responsabllldad fundamental de la
Direccién de Comunicacion y Difusién.
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I. OBJETIVO

Ser un instrumento administrativo dinamico que sirva de guia y consulta para el personal de la
Direccion de Comunicacion y Difusion, y que permita identificar, con oportunidad, las politicas y
los procedimientos de operacioén necesarios para el desarrollo de las actividades de sus dos
areas:

1.- Subdireccion de Difusion.- Encargada de la produccién, disefio, impresion,
distribucion y divulgacion de los materiales editoriales que se utilizan para dar a
conocer los resultados de las evaluaciones educativas.

2.- Subdireccion de Informacion.- Encargada de elaborar y enviar informacion
de las actividades del INEE a los medios de comunicacion; supervisar las
campafias de difusion; organizar eventos a los que asisten publicos diversos;
actualizar los contenidos en la pagina Web institucional, y establecer estrategias
al interior del Instituto que permita generar un ambiente laboral favorable. -
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[l. MISION Y VISION

Direccion de Comunicacion y Difusion

La Direccion de Comunicacion y Difusiéon informa a la sociedad en general y de manera
particular a los distintos actores del sector educativo, los avances en los objetivos y metas del
Instituto y los resultados de la evaluacion educativa, mediante actividades publicas, medios de
comunicacién y productos editoriales, y con ello contribuye a la promocién y consolidacion de
una cultura de la evaluacion y al logro de una educacién de mejor calidad en el pais.

En 2014,

La Direccion de Comunicaciéon y Difusién habra consolidado un trabajo permanente y
diversificado de difusion de las actividades del Instituto y de los resultados de sus evaluaciones
para contribuir a la mejora educativa, la rendicién de cuentas y el desarrollo de la cultura de la
evaluacion en la sociedad mexicana.

Subdireccion de Difusion

La Subdireccion de Difusién difunde los resultados de la evaluacion educativa a través de
productos editoriales (libros, folletos, cuadernos técnicos, estudios, tripticos, breviarios, etc.)
tanto en version impresa como electrénica, mismos que distribuye entre los distintos actores del
sector educativo para coadyuvar al logro de una educacion de mejor calidad.

En 2014,

La Subdireccién de Difusion habra contribuido al desarrollo de una sélida cultura de la
evaluacion en la sociedad mexicana, principaimente entre los representantes del sector
educativo, mediante un programa permanente y diversificado de elaboracion y distribucion
estratégica de los productos editoriales institucionales.

Subdireccion de Informacion

La Subdireccion de Informacién realiza actividades encaminadas a informar a la sociedad, a
través de actividades publicas y los medios de comunicacion, los avances en los objetivos y las
metas del INEE para contribuir a la construccién y consolidacion de una cultura de la evaluacion
educativa en el pais.

En 2014,

La Subdireccion de Informacion habra contribuido, a través de los medios de comunicacién y
otros recursos de difusién, a que el INEE sea una instancia reconocida socialmente por la
calidad e imparcialidad de su trabajo y por los resultados de sus evaluaciones, que seran
referencia obligada y creible sobre la situacion del sistema educativo mexicano.



Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacién

Manual de Procedimientos de la Direccién de Comunicacion y Difusion

lll. BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF, 5 de febrero de 1917) con sus
reformas y adiciones.

LEYES:
Ley General de Educacion (DOF, 13 de julio de 1993) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Derechos de Autor (DOF, 24 de diciembre de 1996) con sus reformas vy
adiciones.

Ley Federal de Radio y Television (DOF, 19 de enero de 1960) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales (DOF, 14 de mayo de 1986) con sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (DOF, 4 de agosto de 1994) con sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (DOF, 11 de
junio de 2002) con sus reformas.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico (DOF, 4 de enero de 2000) con sus
reformas y adiciones.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 31 de diciembre de 1976)
con sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion (DOF, 5 de enero de 1983) con sus reformas y adiciones.
Ley de Imprenta (DOF, 12 de abril de 1917) con sus reformas y adiciones.

Codigo Fiscal de la Federacion (DOF, 31 de diciembre de 1981), con sus reformas y
adiciones.

REGLAMENTOS:

Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor (DOF, 22 de mayo de 1998) con sus
reformas y adiciones.
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Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenidos de las Transmisiones de Radio y Television (DOF, 10 de octubre de 2002) con
sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales (DOF, 26 de enero de 1990)
con sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (DOF, 11 de junio de 2003).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico (DOF, 20 de agosto de
2001) con sus reformas y adiciones

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 18 de
noviembre de 1981) con sus reformas y adiciones.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién (DOF, 29 de febrero de 1984) con sus
reformas y adiciones.

DECRETOS

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General
de la Republica (DOF, 30 de mayo de 2001).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Orientacion,
Coordinacién, Supervision y Evaluacion de las Estrategias de los Programas y las Camparias
de Comunicacién Social de las Dependencias y las Entidades de la Administracion Publica
Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Decreto de Creacion del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (DOF, 8 de
agosto de 2002).

Fe de erratas al Decreto de Creacion del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacion (DOF, 13 de agosto de 2002).

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (DOF, 4 de
agosto de 2003), con sus modificaciones.

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
vigente.
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Manual de Identidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
Manual de Criterios Editoriales de la Direccién de Comunicacién y Difusién.
Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, vigente.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General del 23 de noviembre de
2005.

OTRAS DISPOSICIONES
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 (DOF, 31 de mayo de 2007).

Programa Nacional de Educacién 2007-2012.

Programa Nacional de Combate a la Corrupciéon y Fomento a la Transparencia y Desarrollo
Administrativo 2008-2012 (DOF, 11 de diciembre de 2008).

Manual de Identidad Grafica de la Coordinacion General de Opinion Publica e Imagen de la
Presidencia de la Republica.

Lineamientos para la Aplicacion de los Recursos Federales destinados a ia Publicidad y
Difusion y, en general, a las Actividades de Comunicacién Social (DOF, 23 de diciembre de
1992). :

Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

Guia de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.



Y

instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Comunicacioén y Difusion

10.

IV. POLITICAS GENERALES

Sera responsabilidad de la Direccién de Comunicacién y Difusion informar, de manera
oportuna y transparente, a la sociedad en general, las diversas acciones
institucionales y los resultados de las evaluaciones elaboradas por el INEE de manera
que sean interpretados correctamente y puedan ser aprovechados para mejorar la
educacion.

Sera responsabilidad de la Direccion de Comunicacién y Difusion gestionar
anualmente, ante las instancias externas federales, la autorizacion del Programa Anual
de Comunicacion.

Sera responsabilidad de la Direccién de Comunicacién y Difusion establecer, como se
sefiala en el Estatuto Organico, la politica informativa institucional, tanto en el ambito
interno como externo, y vigilar su cumplimiento.

Sera responsabilidad de la Direccion de Comunicacion y Difusién proponer, planear y
coordinar a fin de afio con otras &reas del Instituto el Programa Editorial Anual
correspondiente al siguiente ejercicio.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Difusién que las publicaciones cumplan
con los estandares de calidad tipograficos, de correccion de estilo y de disefio grafico
requeridos para los productos editoriales.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Difusion que los productos editoriales
cumplan con estandares de calidad en el proceso final de impresién y/o presentacion
digital.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Difusién generar, proponer y aplicar los
mecanismos necesarios para la distribucion y divulgacion de las publicaciones del
Instituto.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Difusién integrar un acervo de los libros,
folletos, estudios, cuadernos técnicos, colecciones, breviarios, tripticos y cuadripticos
en forma impresa y/o digital de los productos del Programa Editorial.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Difusién investigar y analizar la
informacion para elaborar y proponer materiales de divulgacion.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Difusion apoyar a la Unidad de Enlace
para favorecer el acceso a la informacion publica gubernamental.
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11. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Informacion supervisar la realizacién de
las campanfas de difusion en tiempo y forma.

12. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Informacién redactar los contenidos de los
boletines de prensa gue se difundan a los medios de comunicacion.

13. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Informacién integrar una carpeta con la
informacién del INEE difundida y/o publicada por los medios de comunicacion masiva.

14. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Informacion mantener actualizados los
contenidos de la pagina Web e Intranet del INEE.

15. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Informacién la definicidn de los contenidos
para las inserciones en los diferentes medios de comunicacion.

16. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Informacion coordinar la logistica de las
mesas publicas de andlisis que se organizan para difundir los resultados de los
distintos trabajos institucionales.

17. Sera responsabilidad de la Direccién de Comunicacion y Difusion realizar los cambios
en los formatos que se desarrolien para los distintos procedimientos a su cargo, y
darlos de baja cuando éstos sean inoperantes.

18. Sera responsabilidad de la Direccién de Comunicacion y Difusion realizar la difusion
de los procedimientos entre el personal del area para su operacién, una vez que hayan
sido autorizados por las instancias correspondientes. En caso de que sufran
modificaciones, se procedera de igual manera.
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3 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL | Sooido:
PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION Y
é" DIFUSION Revision: 2
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1.1 Propédsito

Elaborar el Programa Anual que guie las actividades de la Direccion de Comunicacion y
Difusion para informar al publico, a través de diversos mecanismos, los beneficios sociales que
se derivan del trabajo encomendado al INEE.

1.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la Direccion de Comunicacién y Difusion.

1.3 Politicas de operacién

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

De acuerdo con los lineamientos emitidos cada fin de afio (Ultima semana de
diciembre) por la Secretaria de Gobernaciéon, la Direccién de Comunicacion y
Difusién elaborara el Programa Anual de Comunicacién y Difusidon que define la
estrategia de informacién y los programas a desarrollar durante el afio
correspondiente.

La Direccién de Comunicacion y Difusién evaluara y coordinara los proyectos
establecidos en dicho Programa.

La Direccion de Comunicacion y Difusion enviara, en las primeras semanas de cada
afio, para su aprobacion, copia del Programa Anual de Comunicacion a los
integrantes de la Junta Directiva del INEE.

La Direccién de Comunicacion y Difusidén gestionara la autorizacién del Programa
Anual de Comunicacién y Difusién ante la Direccién General de Normatividad de
Comunicacion de la Secretaria de Gobernaciéon, por medio de la Direccién de
Comunicacién Social de la Secretaria de Educacién Publica (coordinadora del sector
educativo).

La Direccion de Comunicacion y Difusién, con la aprobacién de la Direccidén General,
establecera las estrategias de comunicacion adecuadas para cumplir con el
Programa Anual de Comunicacién, tomando en cuenta las observaciones de la Junta
Directiva y del Consejo Técnico del INEE, la Secretaria de Educaciéon Publica y la
Secretaria de Gobernacion.
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1.3.6 Los Departamentos de Produccién Editorial y de Divulgacion de la Subdireccion de
Difusién, y los Departamentos de Comunicacién Externa y de Comunicacion Interna
de la Subdireccion de Informacion realizaran, en el mes de diciembre, una
estimacién de los gastos de las actividades, productos y servicios que se realizaran
durante el siguiente afio, para lo cual tomaran en cuenta los costos vigentes en el
mercado.

1.3.7 La Subdireccion de Difusién y la Subdirecciéon de Informacién verificaran los gastos
del ejercicio del afio anterior, como base para disefiar el nuevo programa.

1.3.8 La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusion apoyara en la elaboracion de
oficios y tramites administrativos que se generen de este procedimiento.

1.3.9 La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusion sera responsable del control
de los archivos de la Direccién de Comunicacion y Difusion.

10



1.4 Diagrama del procedimiento para elaborar el Programa Anual de Comunicaciony

Gestiona autorizacion

| del Programa Anual
de Comunicacién

Difusién
Director de Subdirector de Director General Junta Directiva Secretaria de Asistente de
Comunicacién y Informacién y Gobernacion y ’ Comunicacién
Difusion Subdirector de Secretaria de
Difusion Educacién
Publica
1
Analiza resultados Evalla y entrega
y solicita estrategias { 1y propuesta de
estrategias
v 3
Redacta y entrega el
Programa Anual de - Realiza ultimas N Revisa y aprueba
Comunicacién para 7 observaciones propuestas
su aprobacion
v 5 6
Autoriza el

Programa Anual
de Comunicacion

v 7

Recibe programa
y verifica su
autorizacion

v

¢(Programa
autorizado ?

Dirige su

cumplimiento

Distribuye copias
y archiva

Termina
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL

Cédigo:

resultados y solicita
estrategias

1.2

informacion y difusion en el afio actual para
definir las metas del afio siguiente.

Solicita verbalmente a los Subdirectores de
Difusiéon y de Informacion la elaboracion de
presupuestos, reporte de analisis de trabajo,
establecimiento de metas para el siguiente
ano y estrategias.

B C100-PO-01
PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION Y
é DIFUSION Revision: 2
s Necoralpora b Pagina 4 de 10
1.5. Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Analiza 1.1 Analiza resultados obtenidos en materia de|pjrector de

Comunicacion y
Difusion

2. Evalua y entrega

2.1

Evalta el gasto ejercido el afio anterior en

Subdirector de

propuesta de materia de Difusién e Informacion. Difusion.
estrategias i
2.2 Genera presupuesto estimado considerando F;]Lf'grdr:::;tg; de
las cotizaciones realizadas.
2.3 Disefla las estrategias considerando las
actividades programadas en materia de
difusion e informacion.
2.4 Entrega propuesta al Director de
Comunicacion y Difusion.
3. Redacta y 3.1 Recibe la propuesta de las estrategias a Director de
entrega el implementar para el cumplimiento de metas Comunicacion y

Programa Anual de
Comunicacién para
su aprobacion

3.2

3.3

3.4

en el afio siguiente.

Disefa el Programa Anual de Comunicacion.
Presenta al Director General el Programa
Anual de Comunicacion para ultimas

observaciones.

Envia copia a las instancias externas
correspondientes para su aprobacién.

Difusiéon
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, C100-PO-01
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DIFUSION Revision: 2
Institutg NacioAr”"al para la Pégina 5 de 1 0
Evaluacion de Ja Educacion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
4. Revisa y aprueba |41 Revisa y analiza el Programa Anual de Junta Directiva
propuesta Comunicacion propuesto.
4.2 Realiza aportaciones que enriquezcan el
documento, caso contrario aprueba el
programa.
4.3 Genera el acuerdo correspondiente de

44

aprobacion, y en caso de ajustes acuerda su

revision y aprobacién para la siguiente
sesion.

Regresa documento para ajustes o
autorizacion de las instancias

correspondientes.

5. Gestiona
autorizacion del
Programa Anual de
Comunicacion

5.1

5.2

5.3

5.4

Recibe de la Junta Directiva el programa y
revisa si hay que realizar ajustes.

Incluye las propuestas de la Junta Directiva,
en su caso, y lo presenta en la siguiente
sesion para aprobacion definitiva.

Da seguimiento a los acuerdos generados
con respecto al Programa Anual de
Comunicacion hasta su conclusion.

Gestiona ante la Secretaria de Gobernacion
y la Secretaria de Educacion Publica la
autorizacion del Programa Anual de
Comunicacion aprobado por la Junta
Directiva.

Director de
Comunicacion y
Difusion

6. Autoriza el
Programa Anual de
Comunicaciéon

6.1

6.2

6.3

Revisa el Programa Anual de Comunicacion.

Analiza que el programa se ajuste a la
normatividad vigente.

Autoriza el programa o, en su caso, envia las
adecuaciones pertinentes.

Secretaria de
Gobernacién y
Secretaria de
Educacion Publica

13
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DIFUSION Revision: 2
Institutﬁa Nacic;nal para_l‘a Pégina 6 de 10
Evaluacién de la Educacion )
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

7. Recibe Programa 7.1 Recibe el Programa Anual de Comunicacion. Director de
y verifica su . Comunicacion
autorizacion ¢Programa Autorizado? Difusion y

No

7.2 Realiza los ajustes requeridos y apegados a
la normatividad vigente.
Regresa a la etapa 5

Si

7.3 Solicita al Asistente de Comunicacion (A)
entregue copia al personal de mando y dirige
su cumplimiento segun lo establecido.
Continua en la siguiente etapa.

8. Distribuye copias |8-1 Distribuye seis copias del Programa Anual de

. Comunicacion a los Subdirectores y Jefes de Asistente de

y archiva Departamento para cumplimiento de metas. Comunicacion (A)
8.2 Archiva documento autorizado.
Termina el procedimiento
] CONTROL DE EMISION )
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtra. Ma. Isabel Rueda Lic. José de Jesus Dra. Margarita Maria
Smithers Rodriguez Santillan Zorrilla Fierro
L\ P
FIRMA:

FECHA: Septiembre/2009 Septiembre/2009 ‘ Septiembre/2009

\




PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL | Sonido
E ; PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION Y
DIFUSION Revision: 2
Institutg Nacional para la Pégina 7 de 10
Evaluacion de ta Educacion

1.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Radio y Television (DOF, 19 de enero de 1960) con sus reformas y adiciones.

Ley General de Educacion (DOF, 13 de julio de 1993) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (DOF, 11 de
junio de 2002) con sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en materia de concesiones, permisos y
contenidos de las transmisiones de Radio y Television (DOF, 10 de octubre de 2002) con sus
reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (DOF, 11 de junio de 2003).

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal correspondiente.
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Orientacion,
Coordinacién, Supervision y Evaluacion de las Estrategias de los Programas y las Campanas
de Comunicacion Social de las Dependencias y las Entidades de la Administracion Publica
Federal para el ejercicio correspondiente.

Decreto de Creacién del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (DOF, 8 de
agosto de 2002).

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (DOF, 4 de
agosto de 2003) con sus modificaciones.

Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012 (DOF, 31 de mayo de 2007).

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la Transparencia y Desarrollo
Administrativo 2008-2012 (DOF, 11 de diciembre de 2008).

Lineamientos para la Aplicacién de los Recursos Federales destinados a la Publicidad y
Difusion y, en general, a las Actividades de Comunicaciéon Social (DOF, 23 de diciembre de
1992).

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva en la 42. Sesion Ordinaria celebrada el 23 de noviembre de
2004 y subsecuentes actualizaciones.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004 y subsecuentes
actualizaciones.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005. '
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1.7 Registros

REGISTROS

TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDEN'[IFICACION
UNICA

Formato de la
Secretaria de
Gobernacién para el
Programa Anual de
Comunicacién Social

Subdireccion de

> No aplica
informacién

1.8 Glosario

Anexos

Boletin de prensa

Documentos que complementan la informacién del Manual de
Procedimientos. Formatos que se incorporan fisicamente a éste.

Nota informativa elaborada para los distintos medios de comunicacion y
en la que determinada instituciéon da cuenta de aspectos especificos

. sobre su labor. Los medios hacen uso libre de esa informacién oficial y

Conferencia de
prensa

Comunicacion

Comunicacion
externa

Comunicacion
interna

publica.

Reunion a la que se convoca a los. representantes de los medios de
comunicacion con el fin de darles a conocer informacién de interés
general y publico.

Proceso integrado por el emisor, mensaje, receptor, canal, codigo y que
debe realizarse en un contexto determinado.

Seccién o area dentro de la organizacién, encargada de atender a los
representantes de los medios de comunicaciéon. Entre sus funciones
destaca la de aplicar las estrategias para dar a conocer a la sociedad
las acciones desempeniadas por el Instituto.

Seccion o area dentro de la organizacién encargada de planificar,

elaborar, ejecutar y evaluar acciones puntuales de comunicacion para el
personal que pertenece a la plantilla de la misma.
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Comunicacion
social

DCD
DOF
INEE

Informacion

Mesa publica

Normatividad

PAA
PO

RTC
SEP

Segob

Es la produccion y distribucién de mensajes a los receptores a través de
un canal con un propdsito especifico y bajo una politica determinada.
Asi se les conoce también a las dareas gubernamentales de
comunicacion que atienden a los medios informativos.

Direccién de Comunicacion y Difusion.

Diario Oficial de la Federacion.

Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Relacion veraz, objetiva y desinteresada de los hechos socialmente
significativos difundida en forma amplia, cotidiana y puesta al alcance
de todos.

Conjunto de actividades realizadas por las instituciones para recoger,
escoger, transmitir y publicar hechos significativos para la opinion
publica.

Evento organizado con exposiciones de varios especialistas con la
finalidad de difundir los resultados de los estudios del INEE en forma
directa a una audiencia amplia.

Reglas que deben seguir los servidores publicos para cumplir sus
funciones dentro de un marco de legalidad y transparencia. Es emitida
por instituciones publicas o por areas internas para el logro de sus
metas.

Programa Anual de Actividades

Procedimiento Operativo.

Radio, Televisién y Cinematografia

Secretaria de Educaciéon Publica

Secretaria de Gobernacion

17
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1.9 Anexos

1.9.1 Formato de la Secretaria de Gobernacién para el Programa Anual de Comunicacion
Social.

1.10 Cambios de version

NUMERQ DE 'FECHADE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION

La versién anterior correspondia al Manual de
Procedimientos de la Direccion de Comunicacion y
Difusion. Esta version forma parte del Manual de
1 Junio 2006 Procedimientos de la Subdireccion de Informacion,
en la cual se detallan con mayor precisién las
acciones que intervienen en el procedimiento.

Se integraron al Manual de la Direccion de
Comunicacion y Difusién los procedimientos de
cada una de las subdirecciones y se redujeron de
18 a 12, dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI).

2 Septiembre 2009

18
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2.1 Propésito

Realizar la edicién de publicaciones impresas y electronicas, de acuerdo con los formatos de
estilo adecuados y a los criterios editoriales establecidos para su publicacion.

2.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién General, a la Direccion General Adjunta, a las
Direcciones de Indicadores Educativos, de Pruebas y Medicién, de Evaluacion de Escuelas, de
Relaciones Nacionales y Logistica, de Proyectos Internacionales y Especiales, y a la
Subdireccion de Difusion de la Direccion de Comunicacion y Difusion.

2.3 Politicas de operacion

2.3.1

2.3.2

233

234

La Direccion de Comunicacion y Difusion sera la responsable de establecer los
diversos criterios para elaborar los productos editoriales.

La Subdirecciéon de Difusion sera la responsable de recibir y revisar los textos
originales de los reportes, estudios, investigaciones, etcétera, que se realicen en el
Instituto bajo las siguientes caracteristicas:

a) Los textos originales se recibiran en archivo electrénico y en papel. Sera
indispensable que el texto impreso corresponda-exactamente con el contenido
del archivo electronico.

b) El Subdirector de Difusion recibira los originales con las paginas numeradas, y
debera asegurarse de que no falte ninguna y que los capitulos estén
correctamente ordenados. Asimismo, recibira dichos originales de acuerdo con el
Manual de Criterios Editoriales del INEE.

La Subdireccién de Difusion sera la responsable del disefio grafico y composicion
electrénica de las publicaciones institucionales.

El Profesional de Sistemas, con el apoyo del Auxiliar de Comunicacion, sera
responsable de la pulcritud de los textos, comprobando para ello que los acentos,
mayusculas y signos de puntuacion estén donde deben y como deben, asi como los
numeros, cuadros, bibliografia, abreviaturas, siglas, acrénimos, etcétera, de acuerdo
con los lineamientos establecidos en el Manual de Criterios Editoriales del INEE.
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2.3.5

2.3.6

2.3.7

2.3.8

2.3.9
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Revision: 2

Pagina 2 de 12

La Direccion de Comunicacion y Difusion podra solicitar el apoyo de correctores
editoriales, traductores y disefiadores graficos externos cuando las cargas de trabajo
asi lo exijan.

El Profesional de Sistemas y/o el Corrector Editorial consultard con el autor los
términos técnicos poco claros y sintaxis no entendible.

La Subdireccion de Difusion propondra el cronograma de distribucién de los productos
editoriales para hacerlos llegar a los representantes de los Organos Colegiados del
Instituto, autoridades educativas, académicos, investigadores, especialistas en
evaluacién, estudiantes, medios de comunicacion, bibliotecas, centros educativos,
politicos y publico en general.

La Direccién de Comunicacion y Difusion, de acuerdo con la Direccion General y el
area responsable de la publicacion, decidira sobre la pertinencia de editar e imprimir
textos especiales que no formen parte del programa editorial vigente, tales como: fe
de erratas, dossiers, resumenes ejecutivos, entre otros, cuando la naturaleza y
presentacién de los contenidos técnicos con los cuales trabaja el INEE asi lo amerite.

La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusiéon apoyara en la elaboracion de
oficios y tramites administrativos que se generen de este procedimiento.

2.3.10 La Secretaria del Director de Comunicacién y Difusién sera responsable del control

de los archivos de la Direccion de Comunicacién y Difusion.
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2.4 Diagrama del procedimiento para elaborar los productos editoriales

Director de Area Director de Subdrector de Difusion Profesional de Jote del Departamento
Comunicacton y Sistemas y/o Corrector | de Produccion Eatonal
Ortusion Editonal
1 2 3
- : Iinstruye se efectie Recibelostextos Efectuala
%ﬂgﬁgi’mﬁn -t el tratamiento N originalespara correccion de estilo
detextos necesarioalas larevision, correccién +—# delostextos
publicaciones deestilo y edicién originales
3 5

Revisalacorreccion
De estiio aplicada
alostextos originaies

l 3} Z

Integralos capitulos Realizael disefio
gg rl::;:gops :: —  editoriasidelas
s g A distintas colecciones

]
v g

L Realizalaformacion
Analizadisefio 2 { isefi
editorial y aprueba de '°’§f§’$' seno

‘ 10 11
Realizalalectura ~— Concmeci:l
de pruebas fnas delasobras

J

y 1

Gesticnaanteia
Directora General
laautorizacién
del disefio fnal

Termina
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2.5. Descripcion

tratamiento
necesario a las
publicaciones

2.2 Turna al Subdirector de Difusion los textos
para que se realice el trabajo de correccion de
estilo.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Solicita 11 Redacta los textos o informes sobre el|Director de Area
correccién de estilo resultado de las investigaciones que sobre
y edicidén de textos evaluacion educativa se hayan realizado en
el Instituto.
1.2 Respalda una copia de la informacion en
version impresa y electrénica.
1.3 Solicita mediante oficio a la Direccion de
Comunicacion y Difusion la revision vy
correccién de estilo y edicidon de los textos y
entrega archivo impreso y electrénico.
2. Instruye se 2.1 Recibe oficio para llevar a cabo dicha|Directorde
efectue el actividad. Comunicacion y

Difusion

3. Recibe los textos
originales para la
revisién, correccion
de estilo y edicién

3.1 Coteja que los textos originales impresos

correspondan a las versiones electronicas.
(Archivos electronicos e impresiones
correctas?

No
Solicita al Director de Area la informacién
correcta. Regresa a la etapa 1.

3.2

Si

Respalda en el equipo de computo una copia
del archivo electrénico correspondiente a los
textos originales sujetos a correccion de
estilo.

3.3

Se reune con el Profesional de Sistemas
para girar instrucciones y entregar los textos
originales a corregir. Continia en la
siguiente etapa.

3.4

Subdirector de
Difusion
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
4. Efectua la 4.1 Con el apoyo del Auxiliar de Comunicacion, | Profesional de

correccion de estilo
de los textos

organiza y archiva en carpetas los textos
originales.

Sistemas y/o
Corrector Editorial

originales
4.2 Verifica que las tablas, graficas, cuadros,
pies de pagina, etcétera, correspondan a los
textos.
4.3 Cuida la pulcritud de los textos: ortografia,
sintaxis, estilo.
4.4 Pasa la version corregida de los textos
originales para que el Subdirector de
Difusién les de el visto bueno.
5. Revisa la 5.1 Verifica que la correccion de los textos|Subdirector de

correccién de estilo
aplicada a los textos
originales

5.2

53

corresponda a los originales entregados al
Profesional de Sistemas y/o Corrector
Editorial.

¢Aprueba correccion de estilo?

No

Realiza observaciones y pide al Profesional
de Sistemas yo Corrector Editorial que
realice una correccidn mas minuciosa de los
textos originales. Regresa a la etapa 4.

Si

Recaba del autor del texto la aprobacién de
la version corregida. Continita en la
siguiente etapa.

Difusion
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
6. Integra los 6.1 Informa al Director de Comunicacién vy |Subdirector de
capitulos de los Difusién que los textos ya estan listos para | Difusion
textos ya corregidos su formacion editorial.
para su edicién
6.2 Organiza la version corregida para el
proceso de formacién y disefio grafico de la
publicacion.
6.3 Turma los textos originales al Jefe de
Departamento de Produccion Editorial para
gue proceda a realizar el disefio editorial.
7. Realiza el disefio |7.1 Propone al Subdirector de Difusién el disefio | Jefe del

editorial de las
distintas colecciones

creativo de la portada, contraportada,
formato, tipografia, diagramacion, imagenes,
fotografias, vifietas, ilustraciones, etcétera.

Departamento de
Produccién Editorial

8. Analiza disefio
editorial y aprueba

8.1

8.2

8.3

Recibe el disefio editorial su

aprobacién.

para

¢Disefio editorial aprobado?

No
Realiza modificaciones y devuelve para su
aplicacién. Pasa ala etapa 4

Si

Instruye la realizacion del proceso de
formaciéon y disefio grafico de las obras.
Pasa a la siguiente etapa.

Subdirector de
Difusion
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9. Realiza la
formacion de textos
y disefio grafico

9.1 Realiza las correcciones al disefio editorial,

en su caso.
9.2 Efectua el proceso de formacion y disefio
grafico de cada obra a publicar.

9.3 Entrega las publicaciones al Subdirector de
Difusion, para revision de pruebas finas.

Jefe del
Departamento de
Produccién Editorial

10. Realiza la
lectura de pruebas
finas

10.1 Recibe publicaciones y realiza lectura de

pruebas finas y, en su caso, corrige.
10.2 Solicita al Jefe de
Produccién Editorial
marcados, en su caso.

Departamento de
aplicar los cambios

10.3 Solicita al Jefe de Departamento de
Produccion Editorial prepare la publicacion
para entregarla al Director de Comunicacion
y Difusién.

Subdirector de
Difusioén

11. Concluye el
disefo grafico de las
obras

11.1 Aplica correcciones, en su caso, al disefio
gréfico.

11.2 Prepara publicacién con el disefio final y
turna al Director de Comunicacion y Difusion
para gestionar su autorizacion ante el
Director General.

Jefe del
Departamento de
Produccién Editorial
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12. Gestiona ante el |12.1 Presenta al Director General el disefio final | Director de
Director General la de las diversas publicaciones. Comunicacion y
autorizacion del Difusion
disefio final 12.2 Recibe recomendaciones finales del Director
General.
¢Aprueba la obra?
No
12.3 Realiza adecuaciones y devuelve para que el
Departamento de Produccién Editorial las
aplique. Regresa a la etapa 6.
Si
12.4 Instruye al Subdirector de Difusion realice los
tramites administrativos para la impresién de
la obra.
Termina el procedimiento
. CONTROL DE EMISION i
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Miguel Angel Aguilar Lic. José de Jesus Dra. Margarita Maria
Ramirez Rodriguez Santillan Zorrilla Fierro

FIRMA; (“
I

FECHA: Septiembre/2009 Sdptiembre/2009 Septiembre/2009

l
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2.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Derechos de Autor. (DOF, 24 de diciembre de 1996) con sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002) con sus reformas y adiciones.

Ley General de Educacion (DOF, 13 de julio de 1993) con sus reformas y adiciones.

Ley de Imprenta (DOF, 12 de abril de 1917) con sus reformas y adiciones.

Programa Nacional de Educacion 2007-2012.

Decreto de Creacion del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion. (DOF, 8 de
agosto de 2002).

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion. (DOF, 4 de
agosto de 2003) con sus modificaciones.

Manual de Identidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.

Manual de Criterios Editoriales de la Direccion de Comunicacion y Difusion.

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado el 23 de noviembre de 2004 en la 4% Sesiéon Ordinaria de la Junta Directiva y
subsecuentes actualizaciones..

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.

Catélogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de
2005.

2.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
No aplica No aplica No aplica No aplica
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2.8 Glosario

Acronimo

Breviario

Cartel

Coleccion.

Correccion de
estilo

Cuadernos
Técnicos

Cuadriptico

Cuartilla

Difusion

Disefio grafico

Es la voz que se forma con las letras iniciales o finales de varias
palabras, por ejemplo CN, en lugar de Consejo Nacional. Sinénimo de la
palabra anagrama o sigla.

Libro de memoria o apuntamiento.

Lamina de papel o de otro material en la que hay inscripciones o figuras
y que se exhibe con fines de publicidad, propaganda, avisos, entre otros.

Hay dos tipos de colecciones:

a) Las cerradas que, al igual que las enciclopedias, estan pensadas para
aparecer en una sola edicién con un nimero de volimenes previamente
determinado, aunque se extiendan en el tiempo.

b) Las abiertas que generalmente pertenecen a una empresa o
institucion interesada en un tema y dan cabida a una serie de textos
similares, aunque no se sepa de antemano cuantos titulos seran ni
cuanto tiempo duraran.

La que modifica o corrige el original en cuanto a las normas gramaticales
principalmente.

Colecciéon de cuadernos con investigaciones técnicas y especializadas,
dirigida a publicos especificos interesados en el tema.

Son folletos de cualquier formato, de una sola hoja, doblada en cuatro
partes.

Cada una de las hojas en que esta escrito un original. Es el formato mas
utilizado, en donde se escriben a computadora, los articulos por una sola
cara y a doble espacio.

Envio o entrega de la informacién a publicos y personas.

Arte de usar técnicas e instrumentos para representar graficamente
determinado producto u obra.
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Distribucion

Edicion

Evaluacion

Folleto
Formato

Libro
Original

Pagina Web

Revision

Tematica

Triptico
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Fase del proceso de colocacion de un producto en el publico, sea este
de comunicacion o no. Constituye una parte muy importante de su
objetivo, porque de una buena distribucion, depende una adecuada
difusién del mismo.

Proceso industrial de produccién de libros, periédicos, revistas,
impresos.

Proceso sistematico y metédico, mediante el cual se recopila informacion
cuantitativa y cualitativa a través de medios formales sobre un objeto
determinado, con el fin de juzgar su mérito o valor y fundamentar
decisiones especificas.

Obra impresa de mas de cuatro paginas y menos de cincuenta.

Documento base para ser llenado con datos especificos.

Conjunto de hojas de papel u otro material semejante que,
encuadernadas, forman un volumen.

Documento inicial, sinénimo de primera versién, ya sea escrito, filmado,
impreso grabado, por lo general destinado a su reproduccion.

Documento en World Wide Web que es visto a través de un navegador
como Internet Explorer o Netscape Navigator. No se trata en sentido
estricto de una pagina, sino de un documento completo editado en la
World Wide Web que puede tener diferente longitud. :
Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y
eficacia del tema objeto de revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

Conjunto de temas parciales contenidos en un asunto general.

Material impreso o electrénico dividido en tres partes.
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2.9 Anexos

No aplica

2.10 Cambios de version

DESCRIPCION DEL CAMBIO

En la version anterior, version “A’ no era claro el
proceso, ademas de que, debido a los cambios
generados en las politicas internas del Instituto, se
procedié a elaborar un Manual de Procedimientos
por Subdireccion cuyo objeto es precisamente
aclarar por area los procesos que ejecuta cada una
en la operacién real.

NUMERO DE FECHA DE LA
REVISION ACTUALIZACION
1 Mayo 2006
2 Septiembre 2009

Se integraron al Manual de la Direccion de
Comunicacion y Difusién los procedimientos de
cada una de las subdirecciones y se redujeron de
18 a 12, dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMER).
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Cédigo:
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE | c100-P0O-03

PUBLICACIONES Revisién: 2

3.1 Propésito

Vigilar la calidad de impresién y acabado de las publicaciones institucionales de acuerdo con las
especificaciones técnicas del producto editorial: encuadernacién, formato, tipo de papel,
refinado, etcétera

3.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable para los proveedores contratados para la impresion de
publicaciones y para el personal de la Subdireccion de Difusion.

3.3 Politicas de operacidn

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.3.4

3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

La Direccién de Comunicacion y Difusién solicitara oportunamente a la Direccion de
Administracion y Finanzas la contrataciéon de la empresa que se encargara de la
impresién de los diversos productos editoriales.

La Subdireccion de Difusion entregara mediante oficio al proveedor (imprenta), el
archivo electronico, testigo impreso y caracteristicas técnicas para el proceso de
produccién de las publicaciones. También definira los tiempos de entrega de los
productos impresos.

La Subdireccion de Difusion verificara, cada vez que sea posible, en las
instalaciones del proveedor, los trabajos de impresion.

El proveedor entregara una prueba preliminar del producto y esperara el visto bueno
del editor, para realizar el tiraje acordado en el contrato.

El Departamento de Divulgacion recibira, conjuntamente con el Jefe de
Departamento de Almacén e Inventarios, las publicaciones terminadas, empacadas y
etiquetadas por parte del proveedor.

La Direcciéon de Comunicacion y Difusién autorizara las facturas de los productos
impresos para el pago del servicio.

El Departamento de Almacén, Inventarios y Servicios mantendra bajo su resguardo
las publicaciones hasta que el Departamento de Divulgacién las requiera para su
distribucion.

La Secretaria del Director de Comunicacién y Difusién apoyara en la elaboraciéon de
oficios y tramites administrativos que se generen de este procedimiento.
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3.4 Diagrama del procedimiento
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3.5. Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Entrega versién |1.1 Revisa que los archivos correspondan a la| Jefe del
electrénica y testigo edicién que se va a imprimir. Departamento de
impreso Produccién Editorial
1.2 Hace una copia con salida para imprenta.
1.3 Imprime una versién del  producto
correspondiente en papel.
1.4 Proporciona la informacién al Subdirector de
Difusién.
1.5 Soluciona los problemas que se puedan
presentar con los archivos que se entregan a
la imprenta.
2. Gestiona tramites | 2.1 Redacta oficio para solicitar a la Direccion de | Director de
administrativos Administracién y Finanzas, la contratacion | Comunicacion y
para la impresion del servicio de impresion. Difusién
2.2 \Verifica, con apoyo de la Secretaria del
Director General, en el Programa Anual de
Actividades correspondiente la suficiencia
presupuestal para el servicio.
¢Existe suficiencia presupuestal?
No
2.3 Implementa la estrategia pertinente en
coordinacion del Director de Administracion y
Finanzas. ’
Termina el procedimiento.
Si
2.4 Turna los originales impresos y electronicos

a la Direccion de Administracion y Finanzas
con copia para la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios.

Pasa a la siguiente etapa.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

3. Efectua la
contratacién del
servicio de
impresién

3.1 Recibe copia del oficio en el que se solicita la
contratacion de servicio para la impresién de
las publicaciones.

3.2 Realiza por instrucciones de su jefe
inmediato, los tramites correspondientes
para la contratacion, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la Ley de
esta materia.

3.3 Informa al Subdirector de Difusién los datos
del proveedor que brindara el servicio.

3.4 Recibe del Director de Administracion vy
Fianzas los archivos electronicos y el testigo
impreso para su entrega al proveedor que
realizara la impresiéon, encuadernacion vy
acabado.

3.5 Mantiene informado al Director de
Administracion y Finanzas del proceso de
contratacion.

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Servicios

4. Realiza prueba
de impresion de
publicaciones

41 Recibe de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios los archivos
electrénicos, el testigo impreso y la orden de
impresion de los productos editoriales.

4.2 Hace la prueba de color o blanco y negro y
tipografica y la presenta a autorizacion del

Subdirector de Difusion.

Proveedor
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
5. Revisa prueba de |5.1 Recibe prueba de impresion y revisa que | Subdirector de
impresién y cumpla con la calidad y requisitos solicitados. | Difusion
aprueba ¢Prueba de impresién aprobada?
No
5.2 Reitera al proveedor sus requerimientos y
solicita las adecuaciones pertinentes.
Regresa a la etapa 4.
Si
5.3 Otorga visto bueno y autoriza el tiraje de
impresion final.
6. Concluye 6.1 Realiza el tiraje de impresién acordado. Proveedor
impresion del tiraje
de publicaciones 6.2 Entrega el tiraje total etiquetado y empacado
a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios en presencia del Jefe de
Divulgacion, quién constata la recepcion
total.
6.3 Entrega factura del servicio otorgado.
Continua en la siguiente etapa
7. Recibe y verifica |7.1 Recibe del proveedor el tiraje establecido en|Subdireccion de
el tiraje de el contrato. Recursos Materiales
impresion y Servicios
entregado por el 7.2 Revisa que las impresiones cumplan con las
proveedor condiciones de calidad, precio y cantidad
contratadas y facturadas.
7.3 Solicita la presencia del Jefe de Divulgacion,
quién revisara cuestiones técnicas del
producto en una pequefia muestra.
7.4 Recibe factura, la entrega a la Subdireccidn

de Difusién y resguarda las impresiones
temporalmente.

Ver procedimiento para la recepcion y
registro de los bienes de consumo.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
8 Presenta factura |8.1 Recibe factura del servicio y revisa que | Subdirector de
del servicio para coincida con el servicio solicitado y con el Difusion
autorizacion servicio recibido.
8.2 Elabdra informe sobre el proceso de
impresién y en su caso informa anomalias.
83 Presenta factura del servicio al Director de
Comunicacion y Difusion para firma.
9 Firma factura de |9.1 Recibe del Subdirector de Difusion muestra | Director de
conformidad del producto impreso. Comunicacion y
Difusién
9.2 Informa al Director General que el producto
editorial fue recibido en su totalidad, y bajo
las condiciones y calidad acordadas.
93 Da su visto bueno mediante firma en la
factura para que el proveedor gestione su
pago y la entrega a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios.
Ver procedimiento de pago a proveedores
de la Subdireccion de Recursos
Financieros.
Termina procedimiento
. CONTROL DE EIyIISION )
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Miguel Angel

Lic. José de Jesus
Rodriguez Santillan

N\ TN

Aguilar

Dra. Margarita Maria
Zorrilla Fierro

FIRMA:

Ramirez
\0
(G

FECHA: Septiembre /2009

Sdptiembre/2009

Septiembre/2009
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3.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Derechos de Autor. (DOF, 24 de diciembre de 1994) con sus reformas y
adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF, 4 de enero de
2000) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002) con sus reformas y adiciones.

Ley General de Educacion (DOF, 13 de julio de 1993) con sus reformas y adiciones.

Ley de Imprenta (DOF, 12 de abril de 1917) con sus reformas y adiciones.

Programa Nacional de Educacién 2007-2012

Decreto de Creacion del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién. (DOF, 8 de
agosto de 2002).

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion. (DOF, 4 de
agosto de 2003) con sus modificaciones.

Manual de ldentidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Manual de Criterios Editoriales de la Direccion de Comunicacién y Difusion.

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado el 23 de noviembre de 2004 en la 4* Sesion Ordinaria de la Junta Directiva y
subsecuentes actualizaciones.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005.

3.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
No aplica | No aplica No aplica No aplica
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3.8 Glosario
Breviario

Coleccion

Correccion de
estilo

Cuadernos
Técnicos

Cuadriptico

Cuartilla

Derecho de autor

Disefio gréafico

Edicién

Folleto

Formato

Libro de memoria o apuntamiento.

Hay dos tipos de colecciones:

a) Las cerradas que, al igual que las enciclopedias, estan pensadas
para aparecer en una sola edicién con un numero de volimenes
previamente determinado, aunque se extiendan en el tiempo.

b) Las abiertas que generalmente pertenecen a una empresa o
institucion interesada en un tema y dan cabida a una serie de textos
similares, aunque no se sepa de antemano cuantos titulos seran ni
cuanto tiempo duraran.

La que modifica o corrige el original en cuanto a las normas
gramaticales principalmente.

Coleccién de cuadernos con investigaciones técnicas y especializadas,
dirigida a publicos especificos interesados en el tema.

Son folletos de cualquier formato, de una sola hoja, doblada en cuatro
partes.

Cada una de las hojas en que esta escrito un original. Es el formato
mas utilizado, en donde se escriben a computadora, los articulos por
una sola cara y a doble espacio.

Rama legal que define y otorga los derechos y las responsabilidades
del autor y engloba también el derecho de la imagen y el de réplica.

Arte de usar técnicas e instrumentos para representar graficamente

determinado producto u obra.
de produccién de libros, periddicos, revistas,

Proceso industrial

etcétera.
Obra impresa de mas de cuatro paginas y menos de cincuenta.
Tamafo de impreso, puede ser determinado en relacion con el numero

de hojas, o bien, considerando la relacién de altura o de anchura de la
pagina.
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Libro
Original
Proceso
Proveedor
Tipografia

Tiraje
Triptico

Vifieta

3.9 Anexos

No aplica
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Conjunto de hojas de papel manuscritas o impresas que, cosidas o
encuadernadas, forman un volumen.

Documento inicial, sinénimo de primera versioén, ya sea escrito, fimado,
impreso grabado, por lo general destinado a su reproduccion.

Serie sistematica de acciones dirigidas al logro de un objetivo.
Persona que hace llegar o proporciona lo necesario para alguna
actividad, en particular, las mercancias, las materias primas y otros

elementos que utilizan una industria, un comercio, una sociedad.

Conjunto de las técnicas y los procedimientos que permiten reproducir
textos por medio de caracteres o tipos que se imprimen en papel.

Numero de ejemplares de que consta una edicion.
Material impreso o electrénico dividido en tres partes.

Dibujo encerrado en un cuadro, generalmente al empezar el texto o
capitulo.

3.10 Cambios de version

N(JMERQ DE FECHADE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION :
En el Manual de Procedimientos de la Direccién de
1 Mayo 2006 Com_unicacic’m y Difusié_n,' versién “A” no estaba
considerado este procedimiento.
Se integraron al Manual de la Direccion de
Comunicacion y Difusién los procedimientos de
2 Septiembre 2009 cada una de las subdirecciones y se redujeron de

18 a 12, dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria interna (COMERI).
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4.1 Propésito

Asegurar la difusion de los trabajos de evaluacién e investigacién del INEE, a través de la
distribuciéon de los productos editoriales que edita el Instituto para hacerlos liegar a las
autoridades educativas federales y estatales, evaluadores, legisladores, empresarios, maestros,
investigadores, padres de familia y medios de comunicacion.

4.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable para todas las areas del Instituto y al personal de la
Subdireccion de Difusién.

4.3 Politicas de operacion

431

432

433

434

4.3.5

4.3.6

4.3.7

438

La Subdireccion de Difusién coordinara y planeara la distribucién de los productos
editoriales.

El Departamento de Divulgacion sera responsable de actualizar permanentemente los
directorios para el envio de los productos editoriales.

El Departamento de Divulgacién atendera las solicitudes de peticién de publicaciones
de los usuarios internos y externos.

La Direccion de Comunicacién y Difusién solicitara previamente a la Direccion de
Administraciéon y Finanzas la compra de guias para el envio terrestre o aéreo de los
productos impresos del Instituto, a las representaciones estatales del Consejo
Consultivo y a todos los usuarios que los soliciten.

La Subdireccion de Difusion solicitara a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios el apoyo del personal necesario para el empaque de las publicaciones, su
almacenamiento y conservacién en un espacio adecuado, asi como el montaje de
stands con publicaciones. en diversos eventos fuera de la institucién

El Departamento de Divulgaciéon entregara un inventario mensual de los productos
editoriales en existencia.

El Departamento de Divulgacion atendera los stands de publicaciones que se monten
en diversos lugares y eventos a los que asista publico estratégico para el uso de los
diversos productos editoriales.

La Secretaria del Director de Comunicacién y Difusiéon apoyara en la elaboracion de
oficios y tramites administrativos que se generen de este procedimiento.
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4.4 Diagrama del procedimiento para la distribucion de los

productos editoriales

Institucionales
Jofe dol Departamento Subdirector e Drusion Drrector do Comunicacion y Jote dol Departemento de
de Drvulgacion Ditusion Almacén, Inventanos y
Servicios
N,
& inicia )
I 1 2
Babora ks propuesta de Revisala propuesta
> digtritasgidn de los de disldbuc&n de
productos edtonales los productos edttoriales
No _“Aprusbala
propuesta de
djstribucién?
Genera observaciones y
regress ai Jefe de
Depantamento
de Divuigacién
para su modiscacidn
v 3
Tuma Ia propuests al Augorniza la propuesta
Director de Comunicacion y de distriducién de los
Ditusion para autorizacion productos editoriales
v 4 5
Fraales tramdae admingeativo implementa estrategia
pars iniciar [y distabucion de envio y/o fimna
de publicaciones oficios de distribucién
v 5 7
rgariza of empaquetads Efectia ia entrega
yetdo de publicaciones de publicaciones

v 8

Registra y corteola
{3 distritarcidn de
lag publicaciones

={ Termina )
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Cdédigo:

PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION | C100-PO-04
& DE LOS PRODUCTOS EDITORIALES .
Revision: 2
Instituto Nacm para Pégina 3 de 9
Evaluacion de la Educacién
4.5. Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Elabora la 1.1 Verifica que las publicaciones entregadas por | Jefe del
propuesta de el proveedor se encuentren resguardadas en| Departamento de
distribucién de los la bodega del Instituto. Divulgacién
productos
editoriales 1.2 Calcula la distribucion para el publico al que
seran entregadas las publicaciones, de
acuerdo con el tiraje de cada titulo.
1.3 Actualiza los directorios de las instituciones a
las que se enviaran los productos editoriales.
1.4 Entrega al Subdirector de Difusion la
propuesta de distribucién de los productos
editoriales para su revisién y efectua las
correcciones que se deriven.
1.5 Atiende la solicitud de publicaciones de los
usuarios internos y externos.
2. Revisa la 2.1 Coteja que la propuesta corresponda a los | Subdirector de

propuesta de
distribucion de los
productos
editoriales

2.2

2.3

titulos que seran distribuidos.

¢Aprueba la propuesta de distribucion?

No

Genera observaciones y regresa al Jefe de
Departamento de Divulgacion para su
modificacion.

Si

Turna la propuesta al Director de

Comunicacion y Difusion para autorizacion.

Difusion
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PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION
DE LOS PRODUCTOS EDITORIALES

Cédigo:
C100-PO-04

Revision: 2
Institutc Nacional para la Pégina 4 de 9
Evaluacion de la Educacion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3. Autoriza la 3.1 Recibe vy autoriza la propuesta de|Directorde
propuesta de distribucion de los productos editoriales. Comunicacion y
distribucién de los Difusion
productos 3.2 Aprueba la continuacién de los tramites
editoriales administrativos.
4. Realiza tramite 41 Solicita al area de Almacén Inventarios y|Jefe del
administrativo para Servicios el traslado de las publicaciones que | Departamento de
iniciar la distribucion se encuentran en el almacén para su|Divulgacion
de publicaciones distribucioén.
4.2 Verifica la disponibilidad de recursos
necesarios para la organizacion, empaque y
envio de las publicaciones (sobres, cajas de
cartdn, guias de servicio de mensajeria
terrestre nacional).
¢Existe disponibilidad presupuestal?
No
4.3 Informa al Subdirector de Difusién para toma
de decisiones e implementacion de
estrategia.
Si
4.4 Elabora los oficios para las representaciones
estatales del Consejo Consultivo, en los que
se informa la cantidad de productos
editoriales que se les envian.
4.5 Recaba la firma del Subdirector de Difusién

en oficios de envio.
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Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion

PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION
DE LOS PRODUCTOS EDITORIALES

Cadigo:
C100-PO-04

Revision: 2

Pagina5de 9

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

5. Implementa
estrategia de envio
y/o firma oficios de
distribucién

5.1

52

53

Implementa estrategia para el envio de
publicaciones en caso de falta de
disponibilidad presupuestal.

Revisa oficios de distribucién y firma.

Devuelve para su entrega a la Subdireccion
de Recursos Materiales.

Subdirector de
Difusion

6. Organiza el
empaquetado y
envio de
publicaciones

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Indica a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios el numero de
publicaciones que se enviaran a las Areas
Estatales de Evaluacién.

Elabora las etiquetas con los remitentes para
las guias que se utilizan en el envio de
publicaciones a las Areas Estatales de
Evaluacion.

Entrega al Jefe del Departamento de
Almacén, Inventarios y Servicios los
remitentes para identificar cada una de las
cajas 0 paquetes que se enviaran a las
Areas Estatales de Evaluacion.

Entrega al Jefe del Departamento de
Almacén, Inventarios y Servicios la relacién
con los numeros de guia de la empresa de
mensajeria para su envio por via terrestre.

Elabora “Acuse de recibo” para la entrega
por servicio de mensajeria de las
publicaciones en las diferentes instituciones
en la Zona Metropolitana.

Jefe del
Departamento de
Divulgacién
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F " Caddigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION | ©100-PO-04
é DE LOS PRODUCTOS EDITORIALES -
Revision: 2
Insﬁtl;t‘? Nacion pa;ala Pégina 6 de 9
Evaluacion de la Educacion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS '
7. Efectua la 7.1 Verifica e instruye la entrega de las|Jefe del
entrega de publicaciones a los diferentes destinatarios | Departamento de
publicaciones segun solicitud del Jefe de Departamento de | Aimacen,
Divulgacién. Inventarios y
Servicios
7.2 Recaba acuses de recibo de los envios en la
Zona Metropolitana y los entrega al Jefe de
Departamento de Divulgacién, quien firma de
conformidad.
8. Registra 'y 8.1 Recibe acuses de parte del Departamento de | Jefe del
controla la Almaceén, inventarios y Servicios, | Departamento de
distribucién de las confirmando la entrega de las publicaciones | Divulgacién
publicaciones y archiva.
8.2 Hace los registros necesarios para el control
de las publicaciones.
8.3 Da seguimiento por correo electrénico o en la
Pagina Web de la empresa de mensajeria al
envio de las publicaciones a las
representaciones del Consejo Consultivo en
los estados.
8.4 Coloca publicaciones en los exhibidores del
Instituto, para ser entregadas a las personas
que visitan nuestras instalaciones.
8.5 Elabora mensualmente inventario de
publicaciones.en existencia.
Termina el procedimiento
) CONTROL DE EMISION ]
ELABORO : REVISO AUTORIZO
Lic. Miguel Angel Aguilar | Lic. 0sé Jesus | Dra. Margarita Maria
Ramirez /) Rodpiguex’Santilla Zorrilla Fierro P
FIRMA: / ; '
| O\; e
C\\)\/ \ | O >
FECHA: Septiembre/2009 Sepliembre/2009 Septiembre/2009
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4.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Derechos de Autor. (DOF, 24 de diciembre de 1996) con sus reformas y
adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF, 4 de enero de
2000) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002) con sus reformas y adiciones.

Ley General de Educacién (DOF, 13 de julio de 1993) con sus reformas y adiciones.

Ley de Imprenta (DOF, 12 de abril de 1917) con sus reformas y adiciones.

Programa Nacional de Educacion 2007-2012

Decreto de Creacion del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion. (DOF, 8 de
agosto de 2002). ‘

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion. (DOF, 4 de
agosto de 2003) con sus modificaciones.

Manual de Identidad Gréfica del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

Manual de Criterios Editoriales de la Direccion de Comunicacién y Difusién.

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado el 23 de noviembre de 2004 en la 4® Sesion Ordinaria de la Junta Directiva y
subsecuentes actualizaciones. '

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de
2005.

4.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDEN'[IFICACION
: » UNICA
Acuse de recibo Un afio Subdireccion de Difusidn C100-PO-04/F01
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4.8 Glosario

Contenido

Difusién

Distribucion

Divulgacion

Evaluacion

Proceso

Puablico

Proveedor

Término con el que se designa al conjunto de significados que hay en
un mensaje y que es medible con el método de analisis de contenido,
una técnica de investigacion utilizada para describir y cuantificar de
forma objetiva un texto o mensaje, fragmentandolo con el fin de
determinar sus significados.

Envio o entrega de la informacién a publicos y personas.

Fase del proceso de colocacion de un producto en el publico, sea este
de comunicacién o no. Constituye una parte muy importante de su
objetivo, porque de una buena distribucion, depende una adecuada
difusién del mismo.

Acto de divulgar algo. Tiene como finalidad dar a conocer un tema
determinado abordandolo de manera que pueda ser comprendido o
apreciado por el publico en general.

Apreciacion sistematica y objetiva de un proyecto, programa o politica
en curso o concluido, de su disefio, su puesta en practica y sus
resultados. El objetivo es determinar la pertinencia, y el logro de los
objetivos, asi como la eficiencia, la eficacia, el impacto y la
sostenibilidad para el desarrollo. Una evaluacién debera proporcionar
informacién creible y util, que permita incorporar las ensefianzas
aprendidas en el proceso de toma de decisiones de beneficiarios y
donantes.

Serie sistematica de acciones dirigidas al logro de un objetivo.

Personas que a nivel individual o masivo, componen el objetivo principal
de los medios de comunicacion y a quienes dirigen sus mensajes y
hacen objeto de intensas técnicas e investigaciones para conocerlos y
adecuar sus mensajes o sus productos hacia sus gustos, necesidades,
objetivos y expectativas.

Persona o institucion que hace llegar o proporciona lo necesario para

alguna actividad, en particular, las mercancias, las materias primas y
otros elementos que utiliza una industria, un comercio, una sociedad.
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Sociedad

Solicitud

4.9 Anexos

4.9.1 “Acuse de recibo” (C100-PO-04/FO1)

Conjunto de seres humanos que conviven entre si, comparten el trabajo
y el curso de su historia, se organizan para cumplir ciertas tareas y
desarrollan una cultura que los caracteriza.

Documento en el que se pide alguna informacién con cierta formalidad y
de acuerdo con determinados procedimientos.

4. 10 Cambios de version

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Mayo 2006

En el Manual de Procedimientos de la Direccion de
Comunicacién y Difusion, version “A” no estaba
considerado este procedimiento.

Septiembre 2009

Se integraron al Manual de la Direccion de
Comunicacion y Difusion los procedimientos de
cada una de las subdirecciones y se redujeron de
18 a 12, dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI).
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Cadigo:
PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y | C100-PO-05
DESARROLLO DE PRODUCTOS MULTIMEDIA

Revision: 2

Pagina1de?7

5.1 Propdsito

Producir materiales multimedia para el apoyo a la difusion de resultados de la evaluacion

educativa.

5.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable para todas las areas del Instituto y al personal de la
Subdireccién de Difusién.

5.3 Politicas de operacion

5.31

53.2

53.3

53.4

5.3.5

5.3.6

5.3.7

La Subdirecciéon de Difusion desarrollara materiales multimedia sobre los resultados
de evaluacion educativa que pueden ser desplegados de forma interactiva en
cualquier medio digital.

La Subdireccién de Difusion recibirda de las diferentes areas del Instituto, los
contenidos para el desarrollo de productos multimedia en cualquier medio digital.

Las Direcciones de Area deberan definir las caracteristicas del producto a
desarrollar.

El Departamento de Produccion Editorial elaborara las presentaciones electronicas
en Power Point que requiera el Director General del Instituto.

La Subdireccion de Difusion sera la encargada de distribuir los productos multimedia
a las instituciones y particulares que lo soliciten.

En caso de que se requiera un numero de copias mayor a cinco de los productos
Multimedia, la Direccion de Comunicacién y Difusidén solicitara el apoyo de la
Direccion de Informatica.

La Secretaria del Director de Comunicacién y Difusiéon apoyara en la elaboracién de
oficios y tramites administrativos que se generen de este procedimiento.
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5.4 Diagrama del procedimiento para el disefio y desarrollo de productos multimedia

Director de Area Director de Comunicacion y Subdirector de Difusién Jefe del Departamento de

Difusiéon Produccién Editorial

1 2 3 I 4

- Recibe la informacion
Solicita el desarrollo Instruye el desarrolio para el desarrolio del Elabora producto

de productos multimedia del producto multimedia producto multimedia multimedia

b

Analiza producto
multimedia y determina
su autorizacion

¢JAutoriza
producto
multimedia?

No

Emite modificaciones
y solicita su aplicacion

l 6

Solicita la reproduccion Reproduce el nimero
del numero de copias - de copias digitales
requeridas por el requeridas
area solicitante 9
8 : Yy < 7
Recibe producto Entrega el producto
multimedia y < multimedia al
firma acuse area solicitante
L 4 9 10
Instruye la distribucion » Distribuye los
de productos multimedia productos muitimedia

Termina




Cédigo:

de Produccion Editorial para que inicie el
desarrollo, le informa los tiempos previstos y
turna la informacién necesaria.

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y [ C100-PO-05
é DESARROLLO DE PRODUCTOS MULTIMEDIA ..
Revision: 2
lnstit;atfe Nici:i: p::ahl’a Pégina 3 de 7
5.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS i
1.Solicita el 1.1 Solicita al Director de Comunicacién vy |Director de Area
desarrollo de Difusion, mediante oficio, el disefio de
productos productos multimedia; anexa la informacion
multimedia necesaria e indica el nimero de copias
digitales requeridas.
1.2 Indica las caracteristicas que debe tener el
producto multimedia: interactivo, base de
datos, libro, etcétera.
1.3 Acuerda con el Director de Comunicacion y
Difusion el tiempo de entrega del producto
multimedia.
2. Instruye el 2.1 Indica al Subdirector de Difusién el producto | Director de
desarrolio del a desarrollar. Comunicacion y
producto multimedia Difusioén
2.2 Entrega la informacién necesaria para el
desarrollo del producto multimedia.
3. Recibe la 3.1 Revisa la informaciéon que debe contener el | Subdirector de
informacion para el producto multimedia. Difusién
-|desarrollo del
producto muitimedia | 3.2 Analiza tiempos comprometidos para la
entrega del producto.
3.3 Gira instrucciones al Jefe del Departamento
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. PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y | C100-PO05
é DESARROLLO DE PRODUCTOS MULTIMEDIA .
Revision: 2
Instituto Nacional para la Pagina4 de 7
Evaluacion de (a Educacién
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
4 Elabora producto 4.1 Disefia el programa interactivo multimedia Jefe del
multimedia para ser usado en disco compacto o Internet. | Departamento de
' Produccién Editorial
4.2 Hace las pruebas necesarias para asegurar
que el producto multimedia funcione
correctamente.
4.3 Lo presenta al Subdirector de Difusion para
su aprobacion, y efectia correcciones que se
deriven.
5. Analiza producto |5.1 Revisa el producto multimedia. Director de
multimedia y comunicacion y
determina su ¢Autoriza producto multimedia? Difusion
autorizacion
No :
5.2 Emite modificaciones y solicita su aplicacion.
Si
5.3 Solicita la reproduccion del numero de copias
requeridas por el area solicitante.
5.4 Instruye la entrega y distribuciéon del producto
multimedia.
6. Reproduce el 6.1 Realiza tantas copias digitales como se|Jefe del
numero de copias requieran. Departamento de
digitales requeridas Produccion Editorial
6.2 Entrega producto original y copias
requeridas.
7. Entrega el 7.1 Recibe producto original y entrega al area|Subdirector de
producto multimedia solicitante. Difusion
al area solicitante
7.2 Recaba acuse de recibo de conformidad.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y | C100-PO05
& DESARROLLO DE PRODUCTOS MULTIMEDIA e
Revision: 2
Instituto Nacic;;al para la Pégina 5 de 7
Evaiuacion de la Educacion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

ETAPAS

8. Recibe producto
multimedia y firma
acuse

8.1 Recibe y verifica que el producto multimedia
cumpla con lo solicitado.

Director de Area

8.2 Firma acuse de recibo; en caso contrario,
solicita adecuaciones.
9. Instruye la 9.1 Solicita al Jefe del Departamento de|Subdirector de
distribucién de Divulgacién distribuya las copias del | Difusion
productos producto multimedia.
multimedia '
9.2 Informa la entrega y distribucion satisfactoria
del producto multimedia al Director de
Comunicacién y Difusion.
10. Distribuye los 10.1 Hace las listas de distribucion de las|Jefe del
productos personas a las que se va a entregar el|Departamento de
multimedia producto muitimedia. Divulgacién
10.2 Distribuye productos multimedia.
10.3 Lleva un control de los discos compactos
entregados al usuario.
10.4 Conserva una muestra en stock.
Termina el procedimiento
] CONTROL DE EIyIISl()N ]
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Miguel Angel Aguilar

Ramirez

Lic. José de Jesls

Rodrjgtez Santillan

Dra.
Zorrilla Fierro

Margarita Maria

el

FECHA: Septiembre/2009

Seftiembre/2009

Septiembre/2009

k
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5.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Derechos de Autor. (DOF, 24 de diciembre de 1996) con sus reformas y
adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF, 4 de enero de
2000) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002) con sus reformas y adiciones.

Ley General de Educacién (DOF, 13 de julio de 1993).

Ley de Imprenta (DOF, 12 de abril de 1917) con sus reformas y adiciones.

Programa Nacional de Educacion 2007-2012.

Decreto de Creacidn del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion. (DOF, 8 de
agosto de 2002).

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion. (DOF, 4 de
agosto de 2003) con sus modificaciones.

Manual de Identidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Manual de Criterios Editoriales de la Direcciéon de Comunicacion y Difusion.

Guia Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos. Autorizado el 23 de noviembre de
2004 en la 42 Sesidn de la Junta Directiva.

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado el 23 de noviembre de 2004 en la 42 Sesiéon Ordinaria de la Junta Directiva y
subsecuentes actualizaciones.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005.

5.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Carpeta de oficios de la
Direccién de - . L .
Comunicacion y 1 afio c Dlrecp’lon de_ Ny 8c¢/06/ano/numero
Difusion omunicacién y Difusién de carpeta
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5.8 Glosario

Contenido

Disefio grafico

Multimedia

Pagina Web

Usuario

Usuario final

5.9 Anexos
No aplica

Término con el que se designa al conjunto de significados que hay en
un mensaje y que es medible con el método de andlisis de contenido,
una técnica de investigacion utilizada para describir y cuantificar de
forma objetiva un texto o mensaje, fragmentandolo con el fin de
determinar sus significados.

Arte de usar técnicas e instrumentos para representar graficamente
determinado producto u obra.

Combinacién de sonidos, graficas, animacién, video y textos dentro de
una misma aplicacion.

Documento en World Wide Web que es visto a través de un navegador
como Internet Explorer o Netscape Navigator. No se trata en sentido
estricto de una pagina, sino de un documento completo editado en la
World Wide Web que puede tener diferente longitud.

Persona que utiliza un sistema informatico, bien sea de manera
individual o mediante la conexién a una red.

Persona que va a utilizar el programa regularmente.

5.10 Cambios de version

NUMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
En el Manual de Procedimientos de la Direccion de
1 Junio 2006 Comgnicacién y Difusié'n,' versibn “A” no estaba
considerado este procedimiento.
Se integraron al Manual de la Direccion de
Comunicaciéon y Difusién los procedimientos de
) Septiembre 2009 cada una de las subdirecciones y se redujeron de

18 a 12, dando cumplimiento a los lineamientos del
Comite de Mejora Regulatoria Interna (COMERI).
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6.1 Proposito

Organizar eventos publicos para generar el intercambio de opiniones entre especialistas acerca
de los estudios del INEE y, al mismo tiempo, fortalecer las acciones de difusién hacia distintos

publicos.

6.2 Alcance

Esta labor es aplicable a todo el personal de la Direccién de Comunicacion y Difusion.

6.3 Politicas de operacién

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

La Direccion de Comunicaciéon y Difusion serd la responsable de definir las
estrategias para organizar y difundir los eventos publicos del INEE.

La Subdireccion de Informacion sera la responsable de enviar previamente a los
medios de comunicacién, funcionarios publicos de otras dependencias, cuerpo
directivo y 6rganos colegiados, entre otros, las invitaciones para asistir a las
actividades publicas que organice el INEE.

El Asistente de Comunicacién (B) de la Direccion de Comunicacion y Difusion
mantendra actualizada la base de datos con los correos electrdnicos y directorios
de: medios de comunicacién, funcionarios publicos, érganos colegiados, directivos,
entre otros, para el envio oportuno de las invitaciones a los eventos publicos que
organice el INEE.

Los Asistentes de Comunicacién (A y B) colaboraran conjuntamente a fin de enviar
oportunamente, via fax y mediante correo electrénico, las invitaciones, de acuerdo
con la lista de personas aprobada por la Direccién de Comunicacién y Difusion.

El Asistente de Comunicacion (B) sera responsable de atender a los representantes
de los medios de comunicacién que asistan al evento y de entregarles la
informacién que requieran para su labor periodistica.

El Asistente de Comunicacion (B) sera responsable de integrar la base de datos de
correos electrénicos de asistentes a los eventos publicos.
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6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

6.3.13

6.3.14

El Asistente de Comunicacion (A) enviara por fax y/o correo electronico, a los
medios de comunicacién la informacién que se generd durante el evento, como
entrevistas, fotografias, versiones estenograficas, entre otras.

El Departamento de Comunicacion Interna verificara el cumplimiento de las
condiciones logisticas del evento como: requerimiento de espacios, equipos de
sonido, proyeccion de imagen, estenografia, café, agua para los asistentes, registro
de asistencia, fotocopiadora, entre otros.

El Departamento de Produccion Editorial sera responsable de disefar los graficos
para los distintos eventos: escenografias, stands, logotipos, personificadores,
anuncios de prensa, gafetes, credenciales, invitaciones, programas, carteles,
etcétera.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios apoyara en la instalacion y
traslado de material a los eventos.

El Departamento de Comunicacién Externa sera responsable del resguardo del
material fotografico y de los videos de cada evento.

La Subdireccion de Informacion incorporara al portal de Internet institucional la
informacién que se genere de los eventos publicos institucionales.

La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusiéon apoyara en la elaboracion de
oficios y trdmites administrativos que se generen de este procedimiento.

La Secretaria del Director de Comunicacién y Difusion sera responsable del control
de los archivos de la Direcciéon de Comunicacion y Difusion.
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6.4 Diagrama del procedimiento para organizar eventos publicos institucionales
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6.5. Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS ,
1. Define los 1.1 Define el evento que se va a organizar y al | Director de
contenidos del que asistiran, ademas del publico en general, | Comunicacion y
evento y verifica su los representantes de los medios de | Difusién
programacion comunicacion.
1.2 Verifica si el evento se encuentra en el

1.3

Programa Anual de Actividades y si existe
disponibilidad presupuestal para  su
organizacion.

(Evento programado?
No
Implementa estrategia y toma las decisiones

pertinentes.

Termina el procedimiento.

Si
1.4 Acuerda con el Director General la
aprobacioén del contenido del evento.
Pasa a la siguiente etapa.
2 Elabora informe |2.1 Determina los servicios requeridos para| jefe del
logistico realizar de manera eficaz el evento. Departamento de
Comunicacién
Interna
3.1 Analiza la estrategia de difusion y la logistica. | pirector de

3. Analiza estrategia
para difundir el
evento y revisa
logistica

3.2

Define si procede la contratacién de servicios
logisticos.

¢Procede contratacion de servicios?

Comunicacion y
Difusién
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
No
3.3 Instruye al Subdirector de Informacién para
que inicie la organizacion del evento con los
medios existentes.
Pasa a la etapa 6.
Si
3.4 Solicita al Director de Administracion vy
Finanzas la contratacién de una agencia que
se hara cargo de los servicios logisticos
requeridos.
Pasa a la siguiente etapa.
4. Dirige la 4.1 Recibe y analiza solicitud de contratacién y | Director de
contratacion de anexos. Administracion y
servicios solicitados Finanzas
4.2 Instruye al area correspondiente para que se
realicen los tramites necesarios para la
contratacion del servicio correspondiente.
Ver procedimientos de Adquisiciones.
5. Instruye la 5.1 Recibe comunicacién de la Direccién de | Director de
coordinacion del Administracion y Finanzas en la cual le indica | Comunicacion y
servicio los datos de la empresa que otorgara el|Difusion
servicio logistico para el evento.
5.2 Entabla comunicacién con la empresa
contratada y la pone en contacto con el Jefe
del Departamento de Comunica_cién Interna.
5.3 Instruye al Jefe del Departamento de

Comunicacién Interna para que se encargue
de la coordinacion del servicio durante la
realizacién del evento.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
6. Difunde el evento |6.1 Realiza ajustes solicitados por el Director de | Subdirector de
Comunicacion y Difusion a la Propuesta de | Informacion

6.2

6.3

Difusion del evento, en su caso.

Difunde, con el apoyo de la Asistente de

Comunicacion, el evento utilizando los
anuncios, carteles, etc. aprobados.
Pide a la Secretaria del Director de

Comunicacion y Difusion que elabore listado
de asistentes confirmados al evento.

6.4 Elabora invitaciones a medios de
comunicacioén y funcionarios.
7. Distribuye 7.1 Recibe listado de posibles asistentes al|agistente de
invitaciones evento. Comunicacion (A)

7.2

7.3

Procede a enviar via fax, correo, etc. la
invitacién correspondiente a cada uno de los
asistentes.

Confirma recepciéon de invitacién por parte
del destinatario.

8. Coordina servicio
logistico y otorga
visto bueno

8.2

8.3

Atiende aspectos logisticos durante el
evento: registro de invitados, lugares de
atencion, etcétera. '

Verifica el trabajo logistico que brinde la
empresa: lugar y servicios, entre otros, de
acuerdo con los requerimientos del Instituto y
otorga visto bueno.

Se coordina con el Jefe del Departamento de
Produccion Editorial para elaborar los
materiales graficos que se requieran durante
el evento como mamparas, carteles, gafetes,
letreros, entre otros.

Jefe del
Departamento de
Comunicaciéon
Interna
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
9. Disefia, elabora e [9-1 Disefia, elabora e imprime los materiales | jefe del
imprime los graficos que se requieren en el evento. Departamento de
productos graficos 9.2 Efectia conjuntamente con la Subdireccion Produccion Editorial
de Recursos Materiales y Servicios el
montaje de los graficos en el local donde se
realice el evento y/o en stand de distribucién
de publicaciones.
10. Atiende los 10.1 Atiende los requerimientos de los|Jefe del
requerimientos de representantes de los medios como:|Departamento de
los medios de fotografias, entrevistas, versiones | Comunicacion
comunicacién estenograficas, entre otros. Externa
11. Sube la 11.1 Prepara la informaciéon del evento que se|Subdirector de
informacién del entregara a los medios, como: versiones | Informacion
evento a las estenograficas, fotografias, presentaciones,
paginas de Internet boletin de prensa vy textos para informar a
e Intranet del INEE través de las paginas de Internet e Intranet
y acompafia a del INEE.
entrevistas
11.2 Sube la informacion a las paginas
electrénicas al dia siguiente del evento.
11.3 Acompaiia a los funcionarios del INEE en las
entrevistas que tengan con los periodistas
antes o después del evento y graba sus
declaraciones para posibles aclaraciones.
12. Dictamina el 12.1Revisa informe final sobre el desarrollo del|Director de
servicio recibido evento y el desempefio de la empresa|Comunicaciony
para pago a la contratada. Difusion

empresa

12.2

12.3

Revisa que las facturas entregadas por el
proveedor coincidan con las cotizaciones,
con los servicios solicitados y con los
servicios recibidos.

Determina la existencia de anomalias, en su
caso, e informa a la Direccién de
Administracion y Finanzas para que proceda
segun corresponda. :
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
12.4 Valida mediante firma las facturas entregadas
por el proveedor a la Direcciébn de
Administraciéon y Finanzas para pago del
servicio.
13. Autoriza el pago [13.1 Recibe y analiza dictamen del servicio|Director de
del servicio otorgado por el proveedor. Administracion y
Finanzas
13.2 Determina si es procedente el pago.
Ver procedimiento de pago a
proveedores.
14. Archiva 14.1 Archiva documentos originados del evento:|Secretaria del
documentos versiones estenograficas, presentaciones, | Director de
entrevistas, boletines, entre otros, en carpeta | Comunicacion y
especifica del evento. Difusién
14.2 Archiva copias de la solicitud de contratacién
y factura del servicio recibido.
Termina el procedimiento
] CONTROL DE EMISION .
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtra. Ma. Isabel Rueda|Lic. José de Jesus | Dra. Margarita Maria
Smithers Rodriguez Santillan Zorrilla Fierro
N\ TN,
FIRMA:

-

FECHA: Septiembre/2009

FECHA

Septiembre/2009

FECHA: Septiembre/2009
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6.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 31 de diciembre de 1976).
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF, 31 de diciembre de
1982).

Ley de Planeacion (DOF, 5 de enero de 1983).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF, 14 de mayo de 1986).

Ley General de Educacién (DOF, 13 de julio de 1993).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (DOF, 4 de agosto de 1994 y sus reformas: 24
de diciembre de 1996; 19 de abril de 2000 y 30 de mayo de 2000).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF, 20 de agosto de
2001).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF, 11 de
junio de 2002).

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 18 de
noviembre de 1981 y sus reformas: 16 de mayo de 1990, 20 de agosto de 1996, 25 de junio
de 2001 y 5 de junio de 2002).

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion (DOF, 29 de febrero de 1984 y sus reformas y
adiciones: 8 de julio de 1987, 30 de junio de 1988, 15 de julio de 1988, 11 de noviembre de
1988, 21 de abril de 1989, 15 de mayo de 1990, 31 dermarzo de 1992, 4 de octubre de 1993 y
2 de junio de 1997).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF, 26 de enero de 1990).
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Publicos (DOF, 20 de
agosto de 2001).

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en materia de concesiones, permisos y
contenidos de las transmisiones de Radio y Television (DOF, 10 de octubre de 2002).
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (DOF, 11 de junio de 2003).

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Programa Nacional de Educacién 2007-2012
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DOCUMENTO

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica
Federal (DOF, 13 de diciembre de 2000).

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General
de la Republica (DOF, 30 de mayo de 2001).

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica Federal (DOF, 31 de diciembre 2004).

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para la Orientacion,
Coordinacién, Supervision y Evaluacion de las Estrategias de los Programas y las Campanas
de Comunicacion Sociales de las Dependencias y las Entidades de la Administracion Publica
Federal (DOF, 26 de diciembre de 2005).

Manual de Identidad Grafica de la Coordinacion General de Opinién Publica e Imagen de la
Presidencia de la Reptublica.

Decreto de Creacién del Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la Educacion (DOF, 8 de
| agosto de 2002). .

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (DOF, 4 de agosto
de 2003), con sus modificaciones.

Manual de Identidad Grafica del INEE, vigente.

Plan Nacional de Desarrollo 2007 — 2012 (DOF, 30 de mayo de 2001).

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente
Lineamientos para la Aplicacion de los Recursos Federales destinados a la Publicidad y
Difusion y, en general, a las Actividades de Comunicacién Social (DOF, 23 de diciembre de
1992).

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para al Evaluacién de la Educacion,
autorizado el 23 de noviembre de 2004 en la 42 Sesién de la Junta Directiva y subsecuentes
actualizaciones.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, vigente.

Manual de Criterios Editoriales de la Direcciéon de Comunicacioén y Difusion.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.

Guia Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos. Autorizado el 23 de noviembre de
2004 en la 42 Sesién Ordinaria de la Junta Directiva.
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6.7 Registros
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION DE IDENTIFICACION UNICA
CONSERVARLO
Carpeta de oficios
de la Direccion de - Direccién de o
Comunicacion y 1afo Comunicacién y 8c/0B/afio/numero de
e s e, carpeta
Difusion Difusion
N Subdireccién de
Carpeta de mesas 1ano Informacion 9c/11/afo
publicas
Carpeta de 1 afio Subdireccion de 09¢.06/afio/nimero de
informacién carpeta
.Carpeta de
resumenes 1 afio Subdireccién de 9c/15.11/afo/namero de
informativos informacion carpeta
Carpeta de noticias
publicadas del 2 afios Subdireccién de 09c.07/afio/numero de
INEE ' informacién carpeta
6.8 Glosario
Adquisicion Comprar y obtener un bien o servicio.
Anexos Documentos que complementan la informacién del Manual de
Procedimientos. Formatos que se incorporan fisicamente a éste.
Boletin de Nota informativa elaborada para los distintos medios de comunicacion y
prensa en la que determinada institucion da cuenta de aspectos especificos

Cartel

sobre su labor. Los medios hacen uso libre de esa informacién oficial y
publica.

Lamina de papel o de otro material en la que hay inscripciones o figuras y
que se exhibe con fines de publicidad, propaganda, avisos, entre otros.
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Conferencia de
prensa

Comunicacion
externa

Comunicacion
interna

Comunicacion
social

DAF

Descripcioén del
procedimiento

Diagrama de
procedimiento

Escenografia

Gafete

Informacion

Inserciéon

Reunion a la que se convoca a los representantes de los medios
de comunicacién con el fin de darles a conocer informacion de
interés general y publico.

Seccién o area dentro de la organizacion, encargada de atender a
los representantes de los medios de comunicacion. Entre sus
funciones destaca la de aplicar las estrategias para dar a conocer
a la sociedad las acciones desempefiadas por el Instituto.

Seccién o area dentro de la organizacion encargada de planificar,
elaborar, ejecutar y evaluar acciones puntuales de comunicacion
para el personal que pertenece a la plantilla de la misma.

Es la produccién y distribucion de mensajes a los receptores a
través de un canal con un propésito especifico y bajo una politica
determinada. Asi se les conoce también a las areas
gubernamentales de comunicacién que atienden a los medios
informativos.

Direccién de Administracion y Finanzas.

Demostrar, paso a paso, el desarrolio légico de las actividades.

Representacion gréfica de las etapas, 6rganos y puestos que
intervienen en el procedimiento.

Conjunto de decorados que se montan en el escenario.

Tarjeta de identificacion que se lleva en un lugar visible de la ropa
o colgada del cuello.

Relacién veraz, objetiva y desinteresada de los hechos
socialmente significativos difundida en forma amplia, cotidiana y
puesta al alcance de todos.

Conjunto de actividades realizadas por las instituciones para
recoger, escoger, transmitir y publicar hechos significativos para la
opinién publica.

Informacién publicada en los medios impresos, en un espacio
expresamente solicitado y por el cual se paga un determinado
precio.
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Internet

Intranet

Medios
impresos

Mensaje

Mesa publica

Noticia

Personificador
Programa

Publicidad

Stand

Red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexién
directa entre computadoras mediante un protocolo especial de
comunicacion.

Red informatica de uso interno para los organismos e instituciones, con
informacién de interés exclusivo para su personal.

Nombre que se da a los periddicos y revistas.

Es el elemento principal del proceso de comunicacion. Algunas de sus
caracteristicas son:
- Debe formularse y transmitirse de manera que logre la atencién
del receptor.
- Debe emplear signos comunes entre emisor y receptor.
- Debe despertar necesidades en el destinatario y sugerir formas
de satisfacerlas.

Evento organizado con exposiciones de varios especialistas con la
finalidad de difundir los resultados de los estudios del INEE en forma
directa a una audiencia amplia.

Hecho o acontecimiento inédito y actual de interés general que se
comunica a un publico masivo. Toda noticia debe responder a los
elementos: qué, quién, como, cuando, dénde, por qué y para qué.

Los factores que influyen para que un hecho pueda ser noticia son:
actualidad, proximidad, curiosidad y consecuencias.

Grafico que enuncia el nombre del participante en un evento.
Plan, proyecto o declaracién de lo que se piensa realizar.

Actividad que pretende transmitir un mensaje a un grupo determinado de
individuos para contribuir a estimular la demanda que éstos pueden tener
respecto a determinados servicios y productos.

Caseta o puesto que se instala en una feria industrial, literaria, editorial o

en una exposicion para mostrar vender u obsequiar determinados
productos.
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6.9 Anexos

No aplica

6.10 Cambios de version

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Junio 2006

La versién anterior correspondia. al Manual - de
Procedimientos de la Direccién de Comunicacién y
Difusion. Esta versién forma parte del Manual de
Procedimientos de la Subdireccién de Informacion,
en la cual se detallan con mayor precisién las
acciones que intervienen en el procedimiento.

Septiembre 2009

Se integraron al Manual de la Direccion de
Comunicacion y Difusién los procedimientos de
cada una de las subdirecciones y se redujeron de
18 a 12 dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria interna (COMERI).
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7.1 Propésito

Informar a la poblacién los resultados de las evaluaciones, estudios e investigaciones realizadas
por el INEE, mediante mensajes claros, cortos y directos en los diversos medios de
comunicacion. '

7.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a fa Subdireccion de Informaciéon de la Direccion de
Comunicacion y Difusion y a las autoridades federales involucradas.

7.3 Politicas de operacién

7.3.1

7.3.2

7.3.3

734

7.3.5

7.3.6

La Direcciéon de Comunicacién y Difusién sera la responsable de los contenidos de
las campanas de difusién.

La Direccién de Comunicacién y Difusion realizara, por escrito, los tramites ante
las instancias externas federales correspondientes (Secretaria de Educacion
Publica, Secretaria de Gobernacion y las que procedan) para solicitar la aprobacién
de las campanas del INEE.

En caso de ser aprobada la campafia en tiempos oficiales para medios
electronicos, la Secretaria de Gobernacion, a través de la Direccién General de
Radio, Television y Cinematografia, entregara a la Direccién de Comunicacion y
Difusion, los oficios que seran enviados a las estaciones de radio y television para
que transmitan el material de la campafia.

La Direccién de Comunicacion y Difusion hara los tramites correspondientes ante
la Direccién de Administracion y Finanzas para realizar la contratacion de medios
tanto impresos como electrénicos de manera directa, de acuerdo con los objetivos
de cada campanfia.

La Direccion de Comunicacion y Difusion establecera los criterios de seleccion de
periodicos y revistas para la publicacién de inserciones, considerando sus
caracteristicas, contenidos, tiraje y publico lector. Deberan ser medios que cuenten
con la certificacion de la Secretaria de Gobernacion.

La Direccion de Comunicacién y Difusién podra tramitar, de acuerdo con el

presupuesto otorgado, la produccién y transmisién de programas y spots de radio y
television acerca de la labor del INEE.
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7.3.7 La Subdireccion de Informacion sera el enlace con la Subsecretaria de Educacion
Basica para la elaboraciéon de programas de television, como parte de la campaiia.

7.3.8 La Subdireccion de Informacién y el Departamento de Comunicacion externa
redactaran los guiones que se utilicen para radio y television, que seran
supervisados por las areas sustantivas, segun el tema que se trate.

7.3.9 El Departamento de Comunicacion Externa serd responsable de coordinar el
trabajo de produccién con el proveedor contratado. Cuidara que:

a) El trabajo se entregue en tiempo y forma.

b) Cumpla con los requerimientos técnicos sefialados por la Direccion de
Comunicacién y Difusién.

c) La utilizacion y manejo de lenguaje y logotipos sean los adecuados.

d) El guién se siga de manera correcta.

e) La contratacion de locutores, guionistas y otros auxiliares se realice de

acuerdo con las especificaciones sefialadas.

7.3.10 La Direccion de Comunicacién y Difusion realizara los tramites ante la Secretaria
de Educacion Publica para la autorizacién de las inserciones en medios impresos,
asi como el pautado de las campafas, cuando los recursos se obtengan del
concepto 3700.

7.3.11 El Departamento de Comunicacion Externa solicitara a cada medio el envio, por
fax o correo electrénico, de los costos vigentes de publicidad.

7.3.12 Para el tramite de pagos de inserciones, los proveedores deberan presentar a la
Direccion de Administracion y Finanzas la factura correspondiente, asi como un
testigo de la publicacion.

7.3.13 La Direccion de Comunicacion y Difusidon firmara de conformidad las facturas
correspondientes a gastos de campafia.

7.3.14 La Secretaria del Director de Comunicaciéon y Difusién apoyara en la elaboracion
de oficios y tramites administrativos que se generen de este procedimiento.

7.3.15 La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusién sera responsable del
control de los archivos de la Direccién de Comunicacion y Difusién.
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7.4 Diagrama del procedimiento para realizar campaiias de difusion en distintos medios

de comunicacién
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7.5 Descripcion del procedimiento

¢Propuesta aprobada?

No

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Elabora 1.1 Elabora propuesta que contiene temas de la | Director de
propuesta de campania, tiempos de difusiéon y estrategias | Comunicacion y
campafa y verifica para el uso de medios electrénicos e|Difusion
programacion impresos.
11.2 Verifica que la campafia cuente con
disponibilidad presupuestal como parte del
Programa Anual de Actividades de Ila
Direccién de Comunicacién y Difusion.
Existe disponibilidad presupuestal?
No
1.3 Implementa estrategia y toma las decisiones
pertinentes.
Termina el procedimiento.
Si
1.4 Presenta propuesta de estrategia de
campana al Director General.
Continda en la siguiente etapa.
2. Analiza 2.1 Revisa propuesta y con base en el contenido | Director General
propuesta y determina si procede.
aprueba
2.2 Aprueba propuesta, caso contrario, realiza
adecuaciones y devuelve para su aplicacion.
3. Verifica 3.1 Recibe propuesta de camparia y verifica su | Director de
aprobacion e aprobacién. Comunicacién y
instruye Difusién
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

3.2 Efectua cambios solicitados por el Director
General y presenta nuevamente.
Regresa a la etapa 2.
Si

3.3 En acuerdo con ei Subdirector de
Informacién, gira instrucciones al Jefe del
Departamento de Comunicacién Externa
para que se inicie la elaboracion de los
distintos contenidos de la campana.
Continua en la siguiente etapa.

4. Redactay 4.1 Redacta guiones para radio y television. Jefe del

propone contenidos

4.2

43

4.4

4.5

Cotiza diversas empresas productoras para
editar y producir.

Elige las mejores cotizaciones en cuanto a
precio, servicio y calidad.

Redacta contenidos de
medios impresos.

inserciones para

Entrega al Director de Comunicacion y
Difusion las distintas propuestas para sus
observaciones en contenido, redaccién,
estructura y estilo del lenguaje.

Departamento de
Comunicacion
Externa

5. Aprueba los
contenidos de la
campanfa

5.1

52

Revisa los contenidos de la campafia y hace
las observaciones pertinentes para la misma.

En acuerdo con el Subdirector de Difusion,
gira instrucciones al Jefe del Departamento
de Produccién Editorial para que realice los
graficos que se requieran para los medios
impresos.

Director de
Comunicacién y
Difusion

74



Evaluacion de la Educacién

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
CAMPANAS DE DIFUSION EN DISTINTOS
MEDIOS DE COMUNICACION

Cédigo:
C100-PO-07

Revision: 2

Pagina 6 de 13

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
6. Disefa la 6.1 Disefia las inserciones de acuerdo con las | Jefe del
insercion instrucciones del Director de Comunicacion y | Departamento de
Difusién. Produccion Editorial
7. Cotiza espacios |7.1 Solicita las cotizaciones de publicidad en los | Jefe del

en medios .impresos

diversos medios impresos.

Departamento de
Comunicacion

7.2 Elige la(s) mejores opcién(es) en cuanto a|Externa
precio, servicio y calidad.
8. Elige medio 8.1 Determina los medios impresos en los cuales | Director de
impreso de se publicaran las inserciones. Comunicacion y
publicacién y Difusién

aprueba guiones
para los medios
electronicos

8.2 Turna las 6rdenes de insercion firmadas y
anexa el original autorizado para su
publicacién. ’

8.3 Analiza servicios y condiciones que ofrecen
las empresas productoras y elige empresa
productora para proponerla al Director de
Administracion y Finanzas.

8.4 Analiza los guiones para radio y, en su caso,
para television

¢Guiones aprobados?

No

Elabora observaciones de contenido y turna
para su adecuacion.

Regresa a etapa 4.

8.5

Si :

86 En acuerdo con el Subdirector de
Informacioén, instruye  al Jefe  de
Departamento de Comunicacion Externa
para que prepare la entrega de guiones,
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
material e informacion necesaria a la
empresa productora aprobada por el Director
de Comunicacion y Difusion y la Direccidn de
Administracién y Finanzas.
Pasa a la siguiente etapa.
9. Prepara y 9.1 Entrega a la empresa productora los guiones | Jefe del
entrega guiones aprobados para su edicion. Departamento de
para ediciéon Comunicacién
9.2 Acuerda aspectos técnicos generales|Externa
(locucion, fechas de grabacién, tiempos,
entre otros) para la produccion del material.
9.3 Colabora constantemente con la empresa
verificando la edicién y produccion e informa
al Subdirector de Informacion.
10. Realiza 10.1 Realiza trabajo de grabacion, edicién y | Proveedor
produccion y produccién del material.
reproduccion del
material 10.2 Reproduce el material de acuerdo con el

nimero de estaciones que lo transmitiran y
de acuerdo con los formatos solicitados en
cada caso.

11. Distribuye
material

Distribuye el material en video y audio a las
estaciones autorizadas para la campafia.

Asistente de
Comunicacion (A)

12. Monitorea
campafia en los
distintos medios

121

12.2

12.3

Monitorea las estaciones de radio del Distrito
Federal en que se transmite la campafia.

Da seguimiento a las transmisiones de la
campana.

Revisa los periodicos y revistas a los que se
les envid la insercién para corroborar que su
publicacién se realizé en el tiempo y el
espacio solicitados en la orden de insercion.

Subdirector de
Informacion
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
13. Valida los 13.1 Revisa que las facturas entregadas por el|Director de
servicios mediante proveedor coincidan con las cotizaciones, | Comunicacion y
firma de facturas con los servicios solicitados y con los|Difusidn

servicios recibidos.

13.2 Valida mediante firma las facturas
entregadas por el proveedor a la Direccion
de Administracién y Finanzas para el pago
del servicio.

14. Autoriza el pago [14.1 Recibe y analiza dictamen del servicio
de los servicios recibido.

14.2 Determina si es procedente el pago.

Ver procedimiento de pago a
proveedores.

Director de
Administracion y
Finanzas

15. Archiva guiones, [15.1 Resguarda copia de los guiones y del

material producido e material producido.

inserciones

15.2 Archiva inserciones originales, asi como las
6rdenes de insercién y demas documentacion
generada.

Asistente de
Comunicacion (A)

Termina el procedimiento

CONTROL DE EMISION

ELABORO , REVISO
Mtra. Ma. Isabel Rueda | Lic. José de Jesus | Dra.

AUTORIZO

Margarita Maria

Smithers Rodriguez Santillan Zorrilla Fierro
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FIRMA:

W —

FECHA: Septiembre/2009 FECHAE eptiembre/2009 FECHA:

Septiembre/2009

77



PROCEDIMIENTO  PARA  REALIZAR | Shorby;
CAMPANAS DE DIFUSION EN DISTINTOS
MEDIOS DE COMUNICACION Revisién: 2
|ns:;t;1§o Nacional p;ra_l’a Pégina 9 de 13
Evaluacién de ia Educacién

7.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Radio y Televisién (DOF, 19 de enero de 1960).
Ley Federal de Derechos de Autor (DOF, 21 de diciembre de 1963).
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 31 de diciembre de 1976).
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF, 31 de diciembre de
1982).
Ley de Planeacion (DOF, 5 de enero de 1983).
Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF, 14 de mayo de 1986).

Ley General de Educacion (DOF, 13 de julio de 1993).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (DOF, 4 de agosto de 1994 y sus reformas: 24
de diciembre de 1996; 19 de abril de 2000 y 30 de mayo de 2000).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF, 20 de agosto de
2001).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (DOF, 11 de
junio de 2002). '

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Federal (DOF, 18 de
noviembre de 1981 y sus reformas: 16 de mayo de 1990, 20 de agosto de 1996, 25 de junio
de 2001 y 5 de junio de 2002).

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion (DOF, 29 de febrero de 1984 y sus reformas y
adiciones: 8 de julio de 1987, 30 de junio de 1988, 15 de julio de 1988, 11 de noviembre de
1988, 21 de abril de 1989, 15 de mayo de 1990, 31 de marzo de 1992, 4 de octubre de 1993y
2 de junio de 1997).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF, 26 de enero de 1990).

Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor (DOF, 22 de mayo de 1998).
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Publicos (DOF, 20 de
agosto de 2001).

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en materia de concesiones, permisos y
contenidos de las transmisiones de Radio y Television (DOF, 10 de octubre de 2002).
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (DOF, 11 de junio de 2003).

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado, denominado Instituto
Mexicano de la Radio (DOF, 25 de marzo de 1983)

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria General
de la Republica (DOF, 30 de mayo de 2001).

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para la Orientacion,
Coordinacion, Supervision y Evaluacion de las Estrategias de los Programas y las Campaiias
de Comunicacion Social de las Dependencias y las Entidades de la Administracion Publica
Federal (DOF, 26 de diciembre de 2005).

Decreto de Creacién del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (DOF, 8 de|
agosto de 2002).

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (DOF, 4 de agosto
de 2003), con sus modificaciones.

Manual de Identidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
Lineamientos para la Aplicacion de los Recursos Federales destinados a la Publicidad y
Difusion y, en general, a las Actividades de Comunicacion Social (DOF, 23 de diciembre de
1992).

7.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION DE IDENTIFICACION UNICA
CONSERVARLO
Videos de TV 1 afio Subdireccion de No aplica
Informacién
Spots radiofénicos 1 afio Subdireccion de No aplica
Informacién
Carpeta de 2 afios Subdireccion de 9c¢.09/aino
érdenes de Informacioén
insercion
Carpeta de noticias 2 afios Subdireccion de 09c.07/afio/numero de
publicadas del informacién carpeta
INEE
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7.8 Glosario
Adquisicion
Comunicacion

Comunicacion
externa

Comunicacién
interna

Descripcién del
procedimiento
DGTVE

Diagrama de
Procedimiento

DN

DOF
Formato

Informacion

Medios
electrénicos

Comprar y obtener un bien o servicio.

Proceso integrado por el emisor, mensaje, receptor, canal, cédigo vy
que debe realizarse en un contexto determinado.

Seccién o area dentro de la organizacién, encargada de atender a los
representantes de los medios de comunicacién. Entre sus funciones
destaca la de aplicar las estrategias para dar a conocer a la sociedad
las acciones desempefiadas por el Instituto.

Seccién o area dentro de la organizacion encargada de planificar,
elaborar, ejecutar y evaluar acciones puntuales de comunicacion para
el personal que pertenece a la plantilla de la misma.

Enlistar, paso a paso, el desarrollo légico de las actividades.

Direccion General de Televisién Educativa.

Representacion grafica de las etapas, de Organos y puestos que
intervienen en el procedimiento.

Documento Normativo. Aquél que afecta el funcionamiento de una
organizacién al sefialar los limites de la toma de decisiones de los
servidores publicos.

Diario Oficial de la Federacion.

Documento base para ser llenado con datos especificos.

Relaciéon veraz, objetiva y desinteresada de los hechos socialmente
significativos difundida en forma amplia, cotidiana y puesta al alcance
de todos.

Conjunto de actividades realizadas por las instituciones para recoger,
escoger, transmitir y publicar hechos significativos para la opinion
publica.

Nombre que se da a los canales de radio y television.
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Medios estatales

Mensaje

Normatividad

Noticia

Publicidad

Receptor

RTC
SEP
Segob

Spot

Nombre que se da a los periddicos, revistas, estaciones de radio y
television de las distintas entidades federativas.

Es el elemento principal del proceso de comunicacién, porque sin él
ésta no existe. Es el contenido de la comunicacioén, el conjunto de
significados que constituyen la comunicaciéon. Algunas de sus
caracteristicas son:
- Debe formularse y transmitirse de manera que logre la atencién
del receptor.
- Debe emplear signos comunes entre emisor y receptor.
- Debe despertar necesidades en el destinatario y sugerir formas’
de satisfacerlas.

Reglas que se deben seguir para cumplir sus funciones vy
responsabilidades dentro de un marco de legalidad y transparencia. Es
emitida por instituciones publicas o por areas internas para el logro de
las metas.

Es un hecho o acontecimiento inédito y actual de interés general que
se comunica a un publico masivo. Toda noticia debe responder a los
elementos: quién, qué, cdmo, cuando, dénde, por qué y para qué.

Los factores que influyen para que un hecho pueda ser noticia son:
actualidad, proximidad, curiosidad y consecuencias.

Actividad que pretende transmitir un mensaje a un grupo determinado
de individuos para contribuir a estimular la demanda que éstos pueden
tener respecto a determinados servicios y productos.

Es toda persona o personas que reciben y descifran un mensaje
difundido por los medios de comunicacién, en una medida tal que el
sentido del mismo se haga accesible a esas personas para que puedan
interpretarlo y comprenderlo.

Direccion General de Radio, Televisiéon y Cinematografia

Secretaria de Educacién Publica.

Secretaria de Gobernacion.

Grabacién en audio o video de un mensaje de poca duracién (30 a 40
segundos), generalmente de caracter publicitario o propagandistico.
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Sondeos

Tiraje

7.9 Anexos
No aplica

Encuesta o conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra
representativa, para averiguar estados de opinion o diversas
cuestiones de hecho.

Total de ejemplares que integran la edicion de un peridédico o una

revista.

7.10 Cambios de versién

NUMERO DE
REVISION

FECHADE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Junio 2006

La version anterior correspondia al Manual de
Procedimientos de la Direccion de Comunicacion y
Difusion. Esta version forma parte del Manual de
Procedimientos de la Subdireccion de Informacién,
en la cual se detallan con mayor precisién las
acciones que intervienen en el procedimiento.

Septiembre 2009

Se integraron al Manual de la Direccién de
Comunicacion y Difusién los procedimientos de
cada una de las subdirecciones y se redujeron de
18 a 12 dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI).
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8.1 Propositos

8.1.1 Difundir, mediante el envio de boletines de prensa y la organizacion de entrevistas con los
medios de comunicaciéon nacional y estatal (radio, television, agencias de noticias,
revistas y periodicos), las actividades del INEE y los resultados de sus evaluaciones, que
de manera directa o indirecta benefician a la poblacién.

8.1.2 Realizar el analisis de la informacién del INEE publicada o difundida en los medios de
comunicacién para conocer la tendencia con que se presenta, las fuentes, los puntos de
critica y apoyo, para responder con oportunidad, y con estrategias acordes ante
cualquier tergiversacion de la informacion o ataques al Instituto, asi como para modificar
o mantener la estrategia comunicativa.

8.2 Alcance

Esta labor es aplicable a la Subdireccién de Informacién y a los funcionarios del INEE que
intervengan en alguna actividad que involucre a los medios de comunicacién.

8.3 Politicas de operacion

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

La Direccion de Comunicacion y Difusién tendra como responsabilidad seleccionar
y autorizar la informacién que se enviara a los medios de comunicacion que
considere pertinentes, asi como las entrevistas que deban realizarse de acuerdo
con las necesidades informativas institucionales.

La Direccion de Comunicacion y Difusién establecera los criterios de distribucién de
los boletines de prensa, de acuerdo con sus contenidos.

El Asistente de Comunicacién (A) enviara, vias fax y correo electrénico, los
boletines e informaciéon general a medios nacionales y estatales, y a quienes lo
soliciten via telefonica o por correo electrénico. Definira si el envio se acomparia
con fotografias, versiones estenograficas y otros documentos.

La Subdireccién de Informacién grabara las entrevistas que se realicen a los

funcionarios del INEE, asi como las conferencias de prensa y conservara por tres
meses los cassettes de audio.
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8.3.5

8.3.6

8.3.7

8.3.8

8.3.9

8.3.10

8.3.11

La Subdireccion de Informacién sera responsable de la elaboracién diaria de un
resumen de noticias publicadas en periddicos y revistas, la cual se distribuira al
cuerpo directivo como apoyo para la toma de decisiones. La sintesis contendra
aspectos relacionados con el sector educativo y dara prioridad a la informacion
publicada del INEE y a la relacionada con la evaluacion educativa. En este trabajo
contara con el apoyo de los Asistentes de Comunicacion.

La Subdireccion de Informaciéon atendera la revision y monitoreo de medios
después de organizar conferencias de prensa o eventos publicos a los que asistan
representantes de los medios.

La Direccion de Comunicaciéon y Difusion solicitara por escrito al Director de
Administracién y Finanzas realice los tramites pertinentes para el pago de
suscripciones a los periddicos y revistas de circulacién nacional: Excélsior, El
Universal, La Jornada. El Sol de México, Milenio, EI Economista, El Financiero,
UnomasUno, Reforma, La Crénica de hoy, La Prensa, Rumbo de Mexico,
Ovaciones, Diario de México, Proceso, Milenio revista, Siempre, Emequis, Vértigo,
Etcétera, Nexos y Letras Libres.

El Asistente de Comunicaciéon (B) revisara por Internet los principales medios
estatales para incluir la informacion en el andlisis anual sobre los resultados de la
difusién del INEE.

El Departamento de Comunicacion Externa sera responsable de elaborar el analisis
de la informacion del INEE publicada en los medios. Este estudio sera la base para
el disefio de nuevas estrategias de comunicacion.

La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusion apoyara en la elaboracion de
oficios y tramites administrativos que se generen de este procedimiento.

La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusién sera responsable del control
de los archivos de la Direccion de Comunicacion y Difusion.
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8.4 Diagrama del procedimiento para mantener informados a los representantes de los
medios de comunicacion.

Director de Comunicacion Jefe del Departamento Subdirector de Asistente de Representante dei
y Difusion de Comunicacién Informacion Comunicacion Medio de
Externa Comunicacién
1 2
Selecciona mecanismo;
Define tema HN de acopio de
a difundir materiaies y
redacta informacién
v 3 4 5 6 7
Revisa boleti Envia por Envia por fax
evisa boletin Modifica boletin [T correo boletin P f1a por & - Solicita entrevista
de prensa a medios boletin a medios
Evalta las conq|0|ones ’ Pide datos de
de la entrevista y entrevista e informa
determina aprobacion
‘ 10 11
Supervisa la
elaboracion de r’ Efectua la entrevista
la entrevista

|

i 12 13

Revisa Elabora carpeta  con
periédicos b notas seleccionadas
e Internet eincorpora a la

pagina de Intranet

i 14

Realiza andlisis

Termina
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8.5 Descripcion del procedimiento

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Define tema a 1.1  Define los temas para el boletin de prensa. |Director de
difundir Comunicacién y
1.2 Instruye verbalmente al Subdirector de | Difusion
Informacidn para que realice la recopilacion
de material.
2. Selecciona 2.1 Analiza y define los diversos mecanismos | Jefe del
mecanismo de (documento, entrevista, actividad) de | Departamento de
acopio de recopilacién de informacion para boletin de | Comunicacion
materiales y redacta prensa. Externa
informacién
2.2 Elabora esquema con posibles contenidos
de boletin de prensa.
2.3 Redacta propuesta de boletin de prensa.
2.4 Entrega al Director de Comunicacién y
Difusién.
3. Revisa boletin de | 3.1 Revisa boletin de prensa en cuanto a|Director de
prensa sintaxis, contenido, estructura, y ortografia. | Comunicacion y
Difusién
3.2 Entrega observaciones al Jefe del
Departamento de Comunicacién Externa.
4. Modifica boletin. |4.1  Realiza correcciones solicitadas. Jefe del
Departamento de
4.2 Realiza revisién con el area responsable | Comunicacion
de la informacién. Externa
5. Envia por correo | 5.1 Envia el boletin de prensa a los medios por | Subdirector de
boletin a medios correo electrénico. Informacion
5.2  Solicita al Asistente de Comunicacién (A) el
envio del boletin mediante fax.
5.3  Sube boletin a la pagina Web del INEE.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

6. Envia por fax 6.1 Envia por fax el boletin de prensa a los | Asistente de
boletin a medios medios. Comunicacion (A)
6.2  Archiva boletin en Carpeta de Boletines de
Prensa.

7. Solicita entrevista | 7.1 Solicita, via telefénica, personal, correo |Representante del
electronico o fax, entrevista con algun|Medio de
funcionario del INEE. Comunicacion

8. Pide datos de 8.1 Recibe solicitud y pide al solicitante el tema | Subdirector de

entrevista e informa del que se tratara la entrevista, tiempo |Informacion
aproximado de duracién y nombre del
entrevistador.

8.2 Informa al Director de Comunicacion vy
Difusion.

9. Evalua las 9.1 Revisa y evalua la oportunidad del tema | Director de

condiciones de la solicitado y la importancia del medio de | Comunicacion y

entrevista y comunicacion, a fin de coordinarse con el | Difusion

determina funcionario que sera entrevistado.

aprobacioén

9.2 Determina si procede la entrevista.
¢Procede la entrevista?
No

9.3 Solicita al Subdirector de Informacion

informe al representante del medio las
razones por las cuales no se puede llevar a
cabo la entrevista.

Fin del procedimiento.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
Si
9.4 Instruye se efectuen todos los preparativos
para lievar a cabo la entrevista y se le
informe al funcionario publico
correspondiente.
Pasa a la siguiente etapa
10. Supervisa la 10.1 Informa al representante del medio de|Subdirector de
elaboracion de la comunicacion, via telefénica, las | Informacion
entrevista condiciones en que se realizara la
entrevista (dia, hora y lugar).
10.2 Acompafia al funcionario el dia de la
entrevista y la graba en audio. :
11. Efectua la 11.1 Entrevista al funcionario publico sobre los | Representante del
entrevista temas de interés, el dia, la hora y en el|Medio de
lugar establecidos. Comunicacion
12. Revisa 12.1 Revisa diariamente la carpeta de noticias | Subdirector de
periédicos e Internet de la Secretaria de Educacion Publica. Informacion
12.2 Selecciona las notas mas importantes del
sector y las que estan relacionadas con el
INEE.
12.3 Revisa los periodicos, identifica, recorta y
pega las notas en formatos especiales y la
clasifica de la siguiente forma: informacién
del INEE y del sector educativo.
12.4 Realiza un resumen de las noticias mas

importantes.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
13. Elabora carpeta |13.1 Apoya en el recorte y pega las notas en |Asistente de
con notas hojas blancas, identificandolas con nombre | Comunicacién (A'y
seleccionadas e del medio, fecha y lugar de publicacién. B)
incorpora ala
pagina de Intranet [13.2 Incorpora resumen a la pagina de Intranet
del INEE para facilitar al personal su
consulta. :
13.3 Archiva las noticias en carpeta de
resumenes Yy, en su caso, en carpeta de
informacion especifica acerca del INEE.
13.4 Realiza conteo diario de noticias, base
para el analisis de la informacién.
14. Realiza andlisis |14.1 Revisa la informacién publicada y elabora | Jefe del
un analisis sobre la difusién en medios de | Departamento de
cada caso: conferencia de prensa, evento | Comunicacion
institucional, entrevistas, entre otros. Externa
14.2 Entrega su analisis al Director de
Comunicacion y Difusion.
Termina el procedimiento
] CONTROL DE EMISION ]
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtra. Ma. Isabel Rueda |Lic. José de Jesus | Dra. Margarita Maria
Smithers Rodriguez Santillan Zorrilla Fierro
' A
FIRMA:
g
FECHA: Septiembre/2009 FECHAY Septiembre/2009 FECHA: Septiembre/2009

\
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8.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 31 de diciembre de 1976).
Ley de Planeaciéon (DOF, 5 de enero de 1983).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF, 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF, 31 de diciembre de
1982).

Ley General de Educacion (DOF, 13 de julio de 1993).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF, 11 de
junio de 2002).

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 18 de
noviembre de 1981).

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (DOF, 11 de junio de 2003).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Orientacion,
Coordinacion, Supervisién y Evaluacion de las Estrategias de los Programas y las Campanas
de Comunicacion Social de las Dependencias y las Entidades de la Administracién Publica
Federal (Ejercicio correspondiente).

Decreto de Creacion del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (DOF, 8 de
agosto de 2002).

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (DOF, 4 de
agosto de 2003) con sus modificaciones.

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, y
subsecuentes actualizaciones.

Manual de Identidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.

Manual de Criterios editoriales del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
Programa Nacional de Educacién 2007-2012.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
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8.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION DE IDENTIFICACION UNICA
CONSERVARLO
bCo ?rﬁﬁtea %ee 2 afos Subdireccion de 09c.06/afio/numero de
etines Informacion carpeta
prensa
Carpeta de
resimenes 1 afio Subdireccion de 9c¢/15.11/aflo/numero de
informativos informacién carpeta
Carpeta de noticias
publicadas del 2 afios Subdireccién de 09c.07/ano/numero de
INEE informacién carpeta
8.8 Glosario
Acopio Juntar o reunir informacion.
Adquisicion Comprar y obtener un bien o servicio.

Analisis de la
informacion

Boletin de prensa

Conferencia de
prensa

Comunicacion

Distincion y separacion de las notas informativas para conocer sus
tendencias en relacion a la actividad institucional.

Nota informativa elaborada por un organismo publico para enviar a los
distintos medios de comunicacion y en la que determinada institucion
da cuenta de aspectos especificos sobre su labor. Los medios hacen
uso libre de esa informacion oficial y publica.

Reunion a la que se convoca a los representantes de los medios de

comunicacién con el fin de darles a conocer informacion de interés
general y publico. :

Proceso integrado por el emisor, mensaje, canal, cédigo y receptor, y
que debe realizarse en un contexto determinado.
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Comunicacion
externa

Comunicacion
interna

Comunicacion
social

Coyuntura

Cuerpo
Directivo

Entrevista

Informacion

Internet

Intranet

Medios
electronicos

Seccién o area dentro de la organizacion, encargada de atender
a los representantes de los medios de comunicacion. Entre sus
funciones destaca la de aplicar las estrategias para dar a
conocer a la sociedad las acciones desempefiadas por el
Instituto.

Seccion o area dentro de la organizacion encargada de
planificar, elaborar, ejecutar y evaluar acciones puntuales de
comunicacion para el personal que pertenece a la plantilla de la
misma.

Es la produccién y distribucion de mensajes a los receptores a
través de un canal con un proposito especifico y bajo una politica
determinada. Asi se les conoce también a las areas
gubernamentales de comunicacién que atienden a los medios
informativos.

Combinacién de factores y circunstancias que, para la decision
de un asunto importante, se presenta en una institucion.

Es el grupo integrado por los directores de una organizacién.

Género periodistico informativo que consiste en mantener, para
difundir, una conversacién con una o varias personas acerca de
ciertos hechos, como una herramienta mas para ofrecer
informacién al publico.

Relacion veraz, objetiva y desinteresada de los hechos
socialmente significativos difundida en forma amplia, cotidiana y
puesta al alcance de todos.

Conjunto de actividades realizadas por las instituciones para
recoger, escoger, transmitir y publicar hechos significativos para
la opinién publica.

Red informatica mundial, descentralizada, formada por la
conexion directa entre computadoras mediante un protocolo
especial de comunicacion.

Red informatica de uso interno para los organismos e
instituciones, con informacion de interés exclusivo para su
personal.

Nombre que se da a los canales de radio y television.
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Medios estatales

Medios impresos

Mensaje

Monitoreo

Noticia

Opinion publica

Receptor

Relaciones
publicas

Sintesis de
noticias

Tematica

Nombre que se da a los periddicos, revistas, estaciones de radio y
television de las distintas entidades federativas.

Nombre que se da a los periddicos y revistas.

Es el elemento principal del proceso de comunicacién, porque sin él
ésta no existe. Es el contenido de la comunicacién, el conjunto de
significados que constituyen la comunicaciéon. Algunas de sus
caracteristicas son:
- Debe formularse y transmitirse de manera que logre la atencion
del receptor.
- Debe emplear signos comunes entre emisor y receptor.
- Debe despertar necesidades en el destinatario y sugerir formas
de satisfacerlas.

Seguimiento de la informacién que se transmite a través de medios
electrénicos, que permite tener una vision de cémo llega la misma a
puiblicos masivos.

Género periodistico informativo que da cuenta de un hecho o
acontecimiento inédito y actual, de interés general para un publico
masivo.

Son los juicios que se forman los ciudadanos. Se produce a través de
la audiencia y se da en el marco de una poblacién, colectividad,
publico, entre otros factores, cuya dimensiéon y contenido estan en
funcion de la difusion, grado de interés, posicion geografica o
proximidad y el flujo comunicativo de los medios.

Es toda persona o personas que reciben y descifran un mensaje
difundido por los medios de comunicacién en una medida tal que el
sentido del mismo se haga accesible a esas personas para que
puedan interpretarlo y comprenderlo.

Es la politica de atencion a publicos diversos que establecen las
empresas u organizaciones y que tiene, entre otros, el objetivo de crear
un clima de confianza hacia la labor que desarrolla esta empresa u
organismo.

Recopilacién de los recortes de noticias relacionados con el sector
educativo.

Conjunto de temas parciales contenidos en un asunto general.
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8.9 Anexos
No aplica

8.10 Cambios de version

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Junio 2006

La versién anterior correspondia al Manual de
Procedimientos de la Direccién de Comunicacion y
Difusién. Esta version forma parte del Manual de
Procedimientos de la Subdireccién de Informacion,
en la cual se detallan con mayor precision las
acciones que intervienen en el procedimiento.

Septiembre 2009

Se integraron al Manual de la Direccion de
Comunicacion y Difusién los procedimientos de
cada una de las subdirecciones y se redujeron de
18 a 12 dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERY).
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DE LOS CONTENIDOS DE LA PAGINA WEB Y

EL SITIO INTRANET DEL INEE Revision: 2

ta Pagina 1 de 6

9.1 Propésito

Actualizar los contenidos informativos de la pagina Web y el sitio Intranet del INEE como
herramientas para la difusion de resultados del trabajo institucional y la comunicacion con el
personal del Instituto.

9.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto, especialmente a la Subdireccion
de Informacién de la Direccién de Comunicacioén y Difusion.

9.3 Politicas de operacion

9.31

9.3.2

9.3.3

9.34

9.3.5

9.3.6

9.3.7

9.3.8

La Direccion de Comunicacion y Difusién sera responsable de los contenidos de la
informacion publicada en la pagina Web y en Intranet y la Direcciéon de Informatica
sera responsable de los aspectos técnicos relacionados con estos sitios

La Direccion de Comunicacion y Difusion decidira sobre los tiempos para ubicar y
retirar la informacion en linea.

La Direccién de Comunicacion y Difusion decidird cual sera informacién abierta a
todo el publico externo y cudl de uso exclusivo para el personal del INEE.

La Subdireccion de Informacion redactara los contenidos con los que se
actualizaran los sitios Web e Intranet.

La Subdireccion de Informacion revisara cotidianamente los contenidos de la
Pagina Web para actualizarlos.

El Departamento de Produccion Editorial disefiara los banners que se requieran
para las paginas Web e Intranet.

Sera responsabilidad de las Direcciones de Area la entrega de informacién correcta

para su publicacion en la pagina Web y el sitio Intranet.

La Subdireccién de Informacion mantendra contacto permanente con la Direccion
de Informatica para actualizar la pagina en cuanto a sus contenidos y de acuerdo
con los requerimientos gubernamentales.
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Director de Comunicacion y
Difusién

Subdirector de informacion

Jefe del Departamento de
Produccion Editorial

Decide y elige los
contenidos para

Redacta los contenidos

las paginas Web
e Intranet

A4

¢ Requiere Si

apoyo del
DPE?

y 4

Coloca y actualiza la
informacién en las
paginas Web e Intranet

Termina

Realiza los banners

4

9. 4 Diagrama del procedimiento para la actualizacion de los contenidos de la pagina Web
y el sitio Intranet del INEE
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9.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Decide y elige los 1.1 Acuerda con los Directores la informacién | Director de

contenidos para las
paginas Web e
intranet

1.2

1.3

que se va a publicar en las paginas de
Internet e Intranet.

Decide la forma como se ubicaran los
contenidos en Internet e Intranet.

Establece conjuntamente con el Subdirector
de Informacion los criterios para jerarquizar
la informacion que se va a publicar
(boletines, anuncios, enlaces, fotografias,
notas de periédicos, publicaciones, etcétera).

Comunicacion y
Difusién

2. Redacta los
contenidos

2.1

2.2

2.3

24

Revisa informacién turnada por las diversas
areas para su publicacion.

Redacta los contenidos para actualizar la
pagina Web e Intranet del Instituto.

Integra la informacion que sera colocada en
las distintas secciones de la pagina.

En caso de ser necesario, solicita apoyo al
Jefe del Departamento de Produccién
Editorial para que disefie los banners que se
requieran.

¢Requiere apoyo del DPE?

Si
Pasa el punto siguiente.

No
Pasa al punto 4

Subdirector de
Informacion

97



Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacién

PROCEDIMIENTO PARA LA AC']'UALIZACI()N
DE LOS CONTENIDOS DE LA PAGINA WEB Y
EL SITIO INTRANET DEL INEE

Cédigo:
C100-P0O-09

Revision: 2

Pagina 4 de 6

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3. Realiza los 3.1 Disefia y elabora los banners requeridos |Jefe del
banners para la pagina (como portadas de libros, | Departamento de
anuncios, entre otros). Produccién Editorial
3.2 Los entrega al subdirector de Informacion
para que los incorpore a la pagina web o de
Intranet, segun sea el caso.
4. Colocay 4.1 4.1 Actualiza la informacién en linea en el|Subdirector de
actualiza la formato  requerido (HTML, PDF y|Informacion
informacién en las aplicaciones necesarias).
paginas Web e
Intranet 4.2 Verifica que la informacién y la liga sean
correspondientes.
4.3 Deja listos los documentos electronicos para
que sean consultados por el usuario final.
Fin del procedimiento
) CONTROL DE EMISION .
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtra. Ma. Isabel Rueda

Smithers

Lic. José de Jests

/IR-c:iym\S\antillén
N

Dra.
Zorrilla Fierro

Margarita Maria

MA:

)

o~

FECHA: Septiembre/2009

\ Seltiemisre/2009
~—F

Septiembre/2009

\
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9.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Derechos de Autor. (DOF, 21 de diciembre de 1963).
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF, 20 de agosto de

2001).
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF, 31 de diciembre de

1982)
Ley General de Educacion (DOF, 13 de julio de 1993).

Ley de Imprenta (DOF, 12 de abril de 1917).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF, 11 de
junio 2002)

Programa Nacional de Educacién 2007-2012.

Decreto de creacién del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion. (DOF, 8 de
agosto de 2002).

Decreto de creacién del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (DOF, 24 de
diciembre de 20002

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (DOF, 11 de junio de 2002)

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion. (DOF, 4 de
agosto de 2003), con sus modificaciones.

Manual de Identidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacuon de la Educacién.

Manual de Criterios Editoriales de la Direccién de Comunicacion y Difusion.

Guia de acceso a la informacién publica gubernamental

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para al Evaluacién de la Educacion,
autorizado en noviembre de 2006.

Guia Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos. Autorizada en agosto de 2006

9.7 Registro
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
No aplica No aplica No aplica No aplica
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9.8 Glosario

Internet

Intranet

Red

Sitio Web

Usuario

Usuario final

9.9 Anexos

No aplica

Red de redes de informatica con cobertura internacional, que se hace
posible por la colaboracion inter e intra institucional; la comunicacion se
establece por el protocolo TCP/IP

Red de servicios internos de una organizacion, basada en estandares
de Internet, la cual ha sido disefiada para su uso privado.

Dos o mas computadoras conectadas de tal manera que los usuarios
pueden compartir archivos o sistemas informaticos.

Péaginas electronicas que contienen informacion ofreciendo diferentes
facilidades de acceso al usuario: hipertexto, imagenes, sonidos, videos,
textos y graficos. Lugar en la red donde se encuentran determinados
archivos en ambiente Web que son vistos a través de un Navegador
como: Internet Explorer o Netscape Navigator.

Cualquier persona que utilice un sistema informéatico, bien sea de
manera individual o mediante la conexién a una red.

Persona que va a utilizar el programa regularmente.

9.10 Cambios de version

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO

ACTUALIZACION

En el Manual de Procedimientos de la Direccién de
Comunicacion y Difusién, versién “A” no estaba

Junio 2006 considerado este procedimiento.

Se integraron al Manual de la Direccién de
Comunicacion y Difusion los procedimientos de
cada una de las subdirecciones y se redujeron de
18 a 12 dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI).

Septiembre 2009
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10.1 Propésito

Proporcionar a periodistas y comunicadores elementos que les ayuden a comprender y a
explicar a los diversos publicos, las caracteristicas de los informes, estudios e investigaciones
realizados por el INEE.

10.2 Alcance

Esta labor es aplicable a la Subdireccion de Informacion.

10.3 Politicas de operacion

10.3.1 La Direccion de Comunicacién y Difusién sera responsable de definir los temas para
la organizacién de conferencias de prensa y cursos de actualizacion para periodistas
y comunicadores.

10.3.2 La Direcciéon de Comunicacién y Difusiéon, en acuerdo con la Direccién General,
establecera los contenidos del evento asi como los mecanismos para su
organizacion.

10.3.3 La Subdireccion de Informacion coordinara el envio de invitaciones a periodistas,
funcionarios de los medios, funcionarios, organismos relacionados con el sector,
entre otros, con el programa del curso para periodistas.

10.3.4 El Departamento de Comunicacion Externa serd responsable de atender a los
medios que asistan al evento y de entregarles la informacién de apoyo.

10.3.5 El Departamento de Comunicacién Interna verificara la logistica de los eventos,
respecto a: hospedaje (en su caso), sonido, alimentos, instalacion de equipos,
distribucion de espacios, entre otros.

10.3.6 El Departamento de Produccion Editorial elaborara los materiales que se utilicen
durante el evento como son gafetes, avisos, presentaciones de power point,
displays, programas de mano, carteles, personificadores, diplomas, entre otros.

10.3.7 La Secretaria del Director de Comunicacién y Difusién apoyara en la elaboracion de
oficios y tramites administrativos que se generen de este procedimiento.
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10. 4 Diagrama del procedimiento para la organizaciéon de conferencias de prensay
cursos para periodistas

Director de Subdirector de Asistente de Jefe del Director de Jefe del
Comunicacién y Informacion Comunicacién Departamento de Administracion y Departamento de
Difusién Comunicacién Finanzas Comunicacién
Interna Externa
1 3
Define logistica,
contenidos del Elabora Distribuye |_J,| Prevé aspectos
curso y verifica invitaciones invitaciones logisticos
programacion
]
v 5
Solicita la Dirige Ia'(5
contratacion de (;ontratgc! n
servicios logisticos € servicios
logisticos
8
Instruye la Atiende a los
coordinacion representantes
del servicio de los medios de
comunicacion
11 10 { 9
Registra
Valida Facturas asistencia leH Verifica servicio
ante la DAF de invitados logistico
al curso
|
Archiva

documentacion
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10.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Define logistica, [1.1 Propone contenidos del curso o|Director de
contenidos del conferencia de prensa. Comunicacion y
curso y verifica Difusion

programacién

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Define la logistica necesaria para el curso
a organizar.

Verifica si existe disponibilidad
presupuestal para la organizacion del
evento. '

.Existe disponibilidad presupuestal?

No

Reprograma el curso o conferencia y toma
las decisiones pertinentes.

Termina el procedimiento.

Si
Acuerda con el Director
contenidos del evento.

General los

informa al Subdirector de Informacién los
contenidos aprobados y la logistica
requerida.

Instruye la organizacion del evento.
Continta en la siguiente etapa.

2. Elabora
invitaciones

2.1

2.2

2.3

2.4

Dispone las acciones necesarias para
extender la invitacion al curso.

Elabora lista de invitados al curso.
Redacta carta de invitacion.

Instruye al Asistente de Comunicacién (B)
sobre la distribucién de las invitaciones.

Subdirector de
Informacion
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

3. Distribuye
invitaciones

3.2

3.3

3.1 Envia invitacién por fax y correo electrénico.

Confirma asistencia de invitados y elabora
lista.

Entrega al Jefe de Departamento de
Comunicaciéon Interna lista de asistencias
confirmadas al evento.

Asistente de
Comunicacién (B)

4. Prevé aspectos
logisticos.

41

Calcula requerimientos de logistica con
base en la lista de asistentes confirmados
al curso o conferencia de prensa.

Jefe del
Departamento de
Comunicacion
Interna

5. Solicita la
contratacién de
servicios logisticos

5.1

52

53

Recibe informe sobre la logistica necesaria
y revisa si se requiere contratar servicios
externos.

servicios

.Se requiere contratar

logisticos?

No

Dispone lo necesario para impartir el curso
o conferencia de prensa con los recursos
existentes.

Pasa a la etapa 9.

Si

Solicita mediante oficio a la Direccion de
Administracion y Finanzas, la contratacién
de los servicios logisticos requeridos,
anexando cotizaciones realizadas.

Director de
Comunicacion y
Difusion

6. Dirige la
contratacién de
servicios logisticos

6.1

Recibe y analiza solicitud de contratacion y
anexos.

Director de
Administracion y
Finanzas
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

6.2 Instruye al area correspondiente para que
se realicen los tramites necesarios para
contratar y otorgar el servicio

correspondiente.

Ver procedimientos de Adquisiciones

7. Instruye la
coordinacion del
servicio

Recibe comunicacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas sobre la
empresa que otorgara el servicio logistico
para el curso.

71

7.2 Contacta al Jefe del Departamento de
Comunicacion Interna con la empresa y lo
instruye para que se encargue de la
coordinacion del servicio durante la

realizacion del evento.

Director de
Comunicacion y
Difusién

8. Atiende a los
representantes de
los medios de
comunicacion

8.1 Prepara kit de prensa con toda la

informacion para los asistentes.
8.2  Atiende a los representantes de los medios
durante y después del evento.

8.3 Realiza relatoria del evento e informa.

Jefe del
Departamento de
Comunicacion
Externa

9. Verifica servicio
logistico

9.1 Verifica que la empresa otorgue el apoyo
requerido en todos los aspectos logisticos:
espacio, sonido, servicios, instalacion de
equipos, entre otros, en su caso.

9.2 Proporciona el servicio logistico con los
recursos disponibles, en su caso.

9.3 Comprueba que el material de apoyo esté
completo: programas de mano,
personificadores, entre otros.

94 Otorga visto bueno al servicio
proporcionado por la empresa e informa.

Jefe del
Departamento de
Comunicacién
Interna
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
10. Registra 10.1 Realiza el registro de invitados al evento. | Asistente de

asistencia de
invitados al curso

10.2

En el caso de los cursos, aplica encuesta
de salida para evaluar los resultados.

Comunicacién (B)

11. Valida Facturas
ante la DAF

111

Verifica la existencia de anomalias del
servicio externo, en su caso, e informa a la
Direccion de Administracion y Finanzas
para que proceda segun corresponda.

Valida mediante firma las facturas
entregadas por el proveedor ante la
Direccion de Administraciéon y Finanzas, en
Su caso.

Director de
Comunicacion y
Difusién

12. Archiva
documentacion

12.1

Archiva documentos del evento en carpeta
especifica.

Asistente de
Comunicacion (A)

Termina procedimiento.

CONTROL DE EMISION

ELABORO

Mtra. Ma. Isabel Rueda

Smithers

REVISO
Lic. José de Jesus
Rodriguez Santillan

Dra.
Zorrilla Fierro

AUTORIZO
Margarita Maria

—

e et

FECHA: Septiembre/2009

Sqptiembre/2009

Septiembre/2009

\
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10.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 31 de diciembre de 1976).
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF, 31 de diciembre de
1982).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF, 14 de mayo de 1986).

Ley General de Educacion (DOF, 13 de julio de 1993).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Publico (DOF, 13 de marzo de
2002).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental (DOF, 11 de
junio de 2002).

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 18 de
noviembre de 1981).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Publico (DOF,
20 de agosto de 2001)

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (DOF, 11 de junio de 2003).

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General
de la Republica (DOF, 30 de mayo de 2001).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Orientacion,
Coordinacién, Supervision y Evaluacion de las Estrategias de los Programas y las Campafias
de Comunicacion Social de las Dependencias y las Entidades de la Administracién Publica
Federal (Ejercicio correspondiente).

Decreto de Creacion del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (DOF, 8 de
| agosto de 2002).

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (DOF, 4 de agosto
de 2003), con sus modificaciones.

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion
autorizado en noviembre de 2006.

Manual de ldentidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion

Manual de Criterios Editoriales de la Direccion de Comunicacién y Difusién del Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la Transparencia y Desarrollo
Administrativo 2001-2006 (DOF, 22 de abril de 2002)

Programa Nacional de Educacién 2001-2006 (DOF, 15 de enero de 2006).

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006 (DOF, 31 de diciembre
de 2005).
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10.7 Registros
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE REGISTRO
' CONSERVACION DE O IDENTIFICACION
CONSERVARLO UNICA
Carpeta de noticias
publicadas del 2 afios Subdireccién de 09c.07/afio/numero de
INEE informacién carpeta
Carpeta de
resumenes diario 1 afio Subdireccién de 9c/15.11/afio/namero de
de noticias Informacién carpeta
Carpeta de cursos . L
S - Subdireccién de .
para periodistas 1 afo \nformacién No aplica
Carpeta de . .
conferencias de 1 afio Subdireccion de No aplica

prensa

Informacion

10.8 Glosario
Adquisicién

Boletin de prensa

Comunicacion
externa

Comunicacion
interna

Conferencia de
prensa

Comprar y obtener un bien y servicio.

Nota informativa elaborada para los distintos medios de comunicacion
y en la que la institucion da cuenta de aspectos especificos sobre su
labor. Los medios hacen uso libre de esa informacién oficial y publica.

Seccién o area dentro de la organizacion, encargada de atender a los
representantes de los medios de comunicacién. Entre sus funciones
destaca la de aplicar las estrategias para dar a conocer a la sociedad
las acciones desempefiadas por el Instituto.

Seccion o area dentro de la organizacion encargada de planificar,
elaborar, ejecutar y evaluar acciones puntuales de comunicacion para
el personal que pertenece a la plantilla de la misma.

Reunién a la que se convoca a los representantes de los medios de

comunicacién con el fin de darles a conocer informacion de interés
general y publico.
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Entrevista

Informacion

Kit de prensa

Relatoria

Versién
estenografica

10.9 Anexos

No aplica

Género periodistico informativo que consiste en establecer una
conversacién con una o varias personas acerca de ciertos hechos,
para utilizar sus contenidos como una herramienta mas que permite
ofrecer informacién al publico.

Relacion veraz, objetiva y desinteresada de los hechos socialmente
significativos difundida en forma amplia, cotidiana y puesta al alcance
de todos.

Conjunto de actividades realizadas por las instituciones para recoger,
escoger, transmitir y publicar hechos significativos para la opinion
publica.

Conjunto de productos y materiales informativos para apoyar la labor
de los representantes de los medios de comunicacion.

Relacion de los asuntos tratados por un grupo de personas, asi como
de sus deliberaciones y acuerdos correspondientes.

Transcripcion literal de un discurso, entrevista o conferencia.
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10.10 Cambios de version

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Junio 2006

En la versién anterior correspondia al Manual de
Procedimientos de la Direccién de Comunicacion y
Difusion. Esta version forma parte del Manual de
Procedimientos de la Subdirecciéon de Informacion,
en la cual se detallan con mayor precision las
acciones que intervienen en el procedimiento.

Septiembre 2009

Se integraron al Manual de la Direccion de
Comunicacion y Difusiéon los procedimientos de
cada una de las subdirecciones y se redujeron de
18 a 12 dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERY).
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11.1 Propésito

Fortalecer la convivencia y la comunicacion entre los miembros de la comunidad del INEE a
través de reuniones y diversas actividades recreativas y culturales entre el personal,
encaminadas a lograr un mejor clima laboral.

11.2 Alcance

Esta labor es aplicable a todo el personal del INEE.

11.3 Politicas de operacion

11.3.1

11.3.2

11.3.3

11.3.4

11.3.5

11.3.6

11.3.7

La Direccién de Comunicacion y Difusion establecera los contenidos de las
reuniones internas del INEE, asi como los mecanismos para su organizacion.

El Departamento de Comunicacion Interna organizara los grupos que asistiran a
estas reuniones y determinara la calendarizacion y el lugar para realizarlas.

La Subdireccién de Informacion solicitarda oportunamente a la Subdireccién de
Difusion la elaboracién de los materiales graficos que se requieran en estas
actividades: displays, personificadores, gafetes, entre otros. .

E! Departamento de Comunicacion Interna organizara, de igual forma, eventos
recreativos y culturales internos como un elemento para mejorar el ambiente
laboral.

El Departamento de Comunicacion Externa tomara las fotografias y, si llega a
requerirse, el video de la actividad.

La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusién apoyara en la elaboracion
de oficios y tramites administrativos que se generen de este procedimiento.

La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusiéon sera responsable del
control de los archivos de la Direccion de Comunicacion y Difusion.
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11. 4 Diagrama del procedimiento para organizar actividades encaminadas a la mejora
del clima organizacional

Director de Director de Subdirector de Jefe del Secretaria del Jefe del
Comunicacion y Administracién y informacion Departamento de Director de Departamento de
Difusion Finanzas Comunicacion Comunicacion y Comunicacion
Interna Difusién Externa
1 2 3 4 5 6
Define la actividad Dirige la Gira instrucciones Envia Atiende Atiende
arealizar y contratacion AN precisas para invitaciones requerimientos requerimiento
la logistica de servicios llevar a cabo y verifica P> | logisticos que surjan| | de audio
requerida logisticos la actividad logistica durante el evento y video
8 l 7
Revisa facturas e
Valida facturas informa sobre el
del servicio desarrollo de
la actividad
} 9 10
Autoriza el pago )

del servicio

Archiva documentos

v

Termina
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11.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Define la 1.1 Define la actividad a realizar. Director de
actividad a realizar Comunicacion y
y la logistica 1.2 Acuerda con el Director General el conjunto | Difusion
requerida de tareas a efectuar.
1.3 Define la logistica de la actividad interna que
se va a organizar.
1.4 Determina la necesidad de contratar
empresa de logistica, en su caso, y verifica
en el Programa Anual de Actividades,
Programa de Comunicaciéon Socia la
disponibilidad presupuestal.
¢Procede la contratacion de servicios
logisticos?
No
1.5 Instruye al Subdirector de Informacion lleve a
cabo la actividad con los recursos
disponibles.
Pasa a la etapa 3.
Si
1.6 Solicita la contratacion de los servicios
logisticos a la Direccién de Administracion y
Finanzas.
Continda en la siguiente etapa.
2. Dirige la 2.1 Recibe y analiza solicitud de contratacién y | Director de
contratacién de anexos. Administracion y
servicios logisticos Finanzas
2.2 Instruye al area correspondiente para que se
realicen los tramites necesarios para la
contratacion del servicio correspondiente.
Ver procedimientos de Adquisiciones.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3. Gira 3.1 Instruye al Jefe de Departamento de|Subdirector de
instrucciones Comunicaciéon Interna inicie las acciones | Informacion
precisas para llevar procedentes para llevar a cabo la actividad
a cabo la actividad con los recursos existentes, en su caso, de lo
contrario solicita verifique el servicio logistico
de la empresa contratada.
3.2 Constata personalmente el servicio que
otorgue la empresa en su caso.
4. Envia 4.1 Redacta invitaciones al personal del INEE |Jefe del ;
invitaciones y que participara en dicha actividad. Departamento de
verifica logistica Comunicacion
4.2 Entrega por escrito, de manera personal, |interna
dicha invitacién firmada por el Director
General.
4.3 Verifica aspectos logisticos como servicios,
lugar y materiales que se van a entregar.
5. Atiende 5.1 Registra asistencia de los participantes. Secretaria del
requerimientos Director de
logisticos que 52 Checa que los equipos funcionen|Comunicaciony
surjan durante el adecuadamente y que los asistentes cuenten | Difusion
evento con los materiales que requieren.
6. Atiende 6.1 Verifica, en su caso, que se realice|Jefe del
requerimiento de adecuadamente la grabacion de audio y|Departamento de
"audio y video video. Comunicacion
Externa
7. Revisa facturas e | 7.1 Recibe y revisa que las facturas entregadas | Jefe del
informa sobre el por el proveedor coincidan con las|Departamento de
desarrollo de la cotizaciones, los servicios solicitados y los | Comunicacion
actividad servicios recibidos. interna
7.2 Otorga visto bueno, en su caso, e informa al

Subdirector.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
8. Valida facturas 8.1 Analiza informe final. Director de
del servicio Comunicacion y
8.2 Valida mediante firma las facturas | Difusion
entregadas por el proveedor, en su caso,
ante la Direccion de Administracion vy
Finanzas.
8.3 Informa anomalias, en su caso, del servicio
otorgado por el proveedor a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas para o
procedente.
9. Autoriza el pago 9.1 Recibe y analiza informe del servicio |Director de
del servicio otorgado por el proveedor. Administracion y
Finanzas
9.2 Determina si es procedente el pago.
Ver Procedimiento de Pago a
Proveedores.
10. Archiva 10.1 Archiva documentos del evento en carpeta | o . oiaria del
documentos especifica. ’ Director de
Comunicacion y
Difusién
Termina el procedimiento
CONTROL DE EMISION .
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtra. Ma. Isabel Rueda Lic. José de Jesus Dra. Margarita Maria
Smithers Rodriguez Santillan Zorrilla Fierro
N
MA: )
\ N - |
‘ / | A
FECHA: Septiembre/2009 Se; iembre/2009 Septiembre/2009

\
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11.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 31 de diciembre de 1976)
con sus reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF, 4 de enero de
2000) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002) con sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (DOF, 18 de
noviembre de 1981) con sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF,
20 de agosto de 2001) con sus reformas y adiciones. ‘

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria General
de la Republica (DOF, 30 de mayo de 2001).

Decreto de Creacion del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (DOF, 8 de
| agosto de 2002).

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién (DOF, 4 de agosto
de 2003) con sus modificaciones.

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion
autorizado en noviembre de 2006.

11.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
" | CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Carpeta de oficios de la
Direccién de . - .
Comunicacion y 1 afio c [)_lrecglon dg 3 8c¢/06/afo/numero
Difusion omunicacién y Difusion de carpeta
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11.8 Glosario
Adquisicion
Comunicacion

Comunicacion
externa

Comunicacioén
interna

Comunicacioén
social

Evento
institucional

Informacion

Receptor

Relaciones
publicas

Comprar y obtener un bien y servicio.

Proceso integrado por el emisor, mensaje, receptor, canal y codigo, y
que debe realizarse en un contexto determinado.

Seccién o area dentro de la organizacién, encargada de atender a los
representantes de los medios de comunicaciéon. Entre sus funciones
destaca la de aplicar las estrategias para dar a conocer a la sociedad
las acciones desempefiadas por el Instituto.

Seccidn o area dentro de la organizacion encargada de planificar,
elaborar, ejecutar y evaluar acciones puntuales de comunicacion para
el personal que pertenece a la plantilla de la misma.

Es la produccion y distribucién de mensajes a los receptores a través

de un canal con un proposito especifico y bajo una politica

determinada. Asi se les conoce también a las areas gubernamentales
de comunicacion que atienden a los medios informativos.

Actividad que desarrolla una dependencia u organizacién, orientada al
cumplimiento de sus metas. Puede ser publica o privada.

Relacion veraz, objetiva y desinteresada de los hechos socialmente
significativos difundida en forma amplia, cotidiana y puesta al alcance
de todos.

Conjunto de actividades realizadas por las instituciones para recoger,
escoger, transmitir y publicar hechos significativos para la opinion
publica.

Es toda persona o personas que reciben y descifran un mensaje
difundido por los medios de comunicacién en una medida tal que el
sentido del mismo se haga a accesible a esas personas para que
pueda interpretarlo y comprenderlo.

Es la politica de atenciéon a publicos diversos que establecen las
empresas u organizaciones y que tiene, entre otros, el objetivo de crear
un clima de confianza hacia la labor que desarrolla esta empresa u
organismo.
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11.9 Anexos

No aplica

11.10 Cambios de versién
NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISION ACTUALIZACION

En la versién anterior correspondia al Manual de
Procedimientos de la Direcciéon de Comunicacion y
Difusion. Esta version forma parte del Manual de
1 Junio 2006 Procedimientos de la Subdireccion de Informacion,
en la cual se detallan con mayor precision las
acciones que intervienen en el procedimiento.

Se integraron al Manual de la Direccion de
Comunicacion y Difusion los procedimientos de
cada una de las subdirecciones y se redujeron de
18 a 12 dando cumplimiento a los lineamientos del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI).

2 Septiembre 2009
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12.1 Propdsito

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién recibidas por la Unidad de Enlace del
Instituto y favorecer la transparencia y la rendicion de cuentas frente a la sociedad.

12.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Comité de Informacién, a la Unidad de Enlace, las
Direcciones de Area y al personal de la Direccién de Comunicacién y Difusion.

12.3 Politicas de operacion

12.31

12.3.2

12.3.3

12.3.4

12.3.5

12.3.6

12.3.7

12.3.8

La Direccidon de Comunicacion y Difusién asumira las funciones de Unidad de
Enlace para fines de acceso a la informacién publica gubernamental.

La Unidad de Enlace contara con una oficina de atencién al publico equipada
con computadora e Internet.

El Titular de la Unidad de Enlace realizara las gestiones necesarias con las
Direcciones de Area para localizar los documentos administrativos en los que
se contenga la informacién solicitada.

El Comité de Informacion establecera los plazos y procedimientos internos para
dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién apegandose a los
plazos a que se refiere el articulo 44 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

El Titular de la Unidad de Enlace convocara a las reuniones de trabajo dei
Comité de Informacion para tomar resolutivos.

El Comité de Informacion del Instituto estara integrado por un Presidente, el
Secretario Técnico y el titular del Organo Interno de Control.

El Comité de Informacion emitira las resoluciones con respecto a las solicitudes
de informacion clasificada como reservada o confidencial.

El Comité de Informacién validara la informacion de las unidades

administrativas sobre la clasificacion de los expedientes reservados o
confidenciales.
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12.3.9 El Titular de la Unidad de Enlace recabara y difundira la informacion a que se
refiere el Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

12.3.10 El Departamento de Divulgacion atendera el Modulo de Atenciéon Ciudadana de
la Unidad de Enlace.

12.3.11 La Secretaria del Director de Comunicacién y Difusion apoyara en la
elaboracion de oficios y tramites administrativos que se generen de este
procedimiento. :

12.3.12 La Secretaria del Director de Comunicacion y Difusion sera responsable del
control de los archivos de la Direccion de Comunicacién y Difusion.
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12. 4 Diagrama del procedimiento para la atencién de solicitudes de acceso a la

Solicitante Responsable del Tiular de la Unidad de Unidades Comité de Informacion
Mobdulo de la Unidad de Enlace Administrativas
Enlace
1 2 3 4
ici Recibe, gestiona y Solicita la
so . :
Pr::ir::t:esoh:l::d orienta fas solici- |t informacién i E'Ml: r:;p;&s‘;a
¢ ) P .tudes de acceso alas Unidades d: informlaci o
informacion ala informacién Administrativas
v 5 6
Confirma y/o
Recibe respuesta revoca
ylo informacitn v inexistencia de
informacién
8 v 7
Recnlt;e"?fgr?rc:gé?énmndad Entrega informacién de '
solicitada y/o < acuerdo con proced de
¥ B acceso a la informacién

ylo informa inexistencia

respuesta de

inexistencia
9 10
Recibe y tuma - Solicita elementos .
> notificacion de ] de rlespluesta,
recurso de revisién ormula alegatos y
entrega informacion
i

r 11

Recibe respuesta,
tuma, recaba
acuse y archiva

Termina

informacion institucional

121



Instituto Nacional la
Evaluacién de la Educacion

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE

SOLICITUDES

DE ACCESO A LA

INFORMACION INSTITUCIONAL

Caodigo:
C100-PO-12

Revision: 2

Pagina 4 de 12

12.5 Descripcion

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1.Presenta solicitud [1.1 Formula su solicitud en las siguientes|Solicitante
de acceso a la modalidades:
informacién .
e Personalmente o a través de un
representante, en el domicilio de la
Unidad de Enlace.
e Por correo certificado o mensajeria, con
acuse de recibo.
e Por medios electronicos, a través del
sistema de solicitudes que establezca el
IFAL.
1.2 Recaba acuse con el nimero de folio de la
solicitud.
Pasa a punto 8
2. Recibe, gestiona (2.1 EIl Jefe del Departamento de Divulgacion|Responsable del
y orienta las atiende y auxilia al solicitante que acude al|Mddulo de la
solicitudes de Médulo de atencién de la Unidad de Enlace a | Unidad de Enlace
acceso a la presentar su solicitud de acceso a la
informacién informacion.
2.2 Revisa diariamente el Sistema de acceso a
la informacion (Infomex).
2.3 Registra el numero de folio de la solicitud de
acceso a la informacion.
2.4 Turna al Titular de la Unidad de Enlace las
solicitudes de informacion para que se
envien al titular de la  Direccién
correspondiente.
3. Solicita la 3.1 El Titular de la Unidad de Enlace recibe las | Titular de la Unidad
informacién a las solicitudes de acceso a la informacién. de Enlace
Unidades

Administrativas
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3.2 Redacta el oficio para turnar la solicitud de
acceso a la informacién a la Unidad
Administrativa que pudiera tener |la
documentacion requerida.
4. Enviarespuesta |4.1 Recibe el oficio del Titular de la Unidad de | Unidades
a la solicitud de Enlace para proporcionar la informacion | Administrativas
informacién requerida por el usuario.
4.2 Verifica si cuenta en sus archivos con la
informacién requerida.
¢Cuenta con la informacién?
No
4.3 Redacta oficio con la negativa de acceso a la
informaciéon para entregar al Titular de Ila
Unidad de Enlace.
Si
4.4 Responde el oficio al Titular de la Unidad de

Enlace y entrega la documentacién en medio
magnético o impreso, segun sea el caso.

5. Recibe respuesta
y/o informacién

5.1

52

Recibe la respuesta de las solicitudes de
acceso a la informacién por parte de la
Unidad Administrativa.

¢La Unidad Administrativa entregé Ila
informacion?

No

Convoca a wuna reunién ordinaria ©

extraordinaria para que los miembros del
Comité de Informacioén evallen los criterios
de clasificacién de informacién publica,
reservada, confidencial o negativa de la
informacion.

Pasa a punto 6.

Titular de la Unidad
de Enlace
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
Si
5.3 Instruye al Jefe de Departamento de
Divulgaciéon para que envie al solicitante la
respuesta.
Pasa a punto 7.
6. Confirma y/o 6.1 El Titular de la Unidad de Enlace elabora la| Comité de
revoca inexistencia orden del dia para la Sesién Ordinaria o |Informacion
de informacién Extraordinaria.
6.2 Reciben orden del dia para la sesién
ordinaria o extraordinaria.
6.3 Revisan los criterios de clasificacion de
informacion publica, reservada, confidencial
0 negativa de la informacioén.
¢Se confirma la inexistencia de
informacién?
No
6.4 Realiza las gestiones necesarias para
localizar los documentos administrativos en
los que conste la informacion solicitada.
Si
6.5 Elabora acta de inexistencia de Ia
informacion.
7. Entrega 7.1 El Jefe de Departamento de Divulgaciéon|Responsable del
informacién de organiza los documentos con la respuesta de | Mddulo de la
acuerdo con acceso para enviarlos al solicitante. Unidad de Enlace
procedimiento de
acceso ala 7.2 Ingresa al Médulo de Unidades de Enlace del

informacién y/o
informa inexistencia

Sistema de Solicitudes de Informacion
(Infomex) del Instituto Federal de Acceso a la
Informacioén.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
7.3 Selecciona el nimero de folio de la solicitud
y oprime el boton dar respuesta.
7.4 Elige la respuesta en el catdlogo con el cual
se notificara al solicitante y envia.
Pasa a punto 10.
8. Recibe de 8.1 Revisa el modulo de acceso publico del|Solicitante
conformidad la sistema Infomex del Gobierno Federal y
informacién consulta la respuesta a su solicitud de

solicitada y/o

acceso a la informacion.

respuesta de Ver punto 1.
inexistencia
8.2 Se inconforma y presenta un recurso de
revision ante el IFAIL
Pasa a siguiente punto.
9. Recibe y turna 9.1 Recibe por la Herramienta de Comunicacién | Responsable del
notificacién de del IFAI la notificacion del recurso de revisién | Médulo de la
recurso de revisiéon y la turna al titular de la Unidad de Enlace. Unidad de Enlace -
10. Solicita 10.1 Envia a la Direccion correspondiente | Titular de la Unidad
elementos de solicitando elementos para formular alegatos | de Enlace
respuesta, formula en el plazo requerido por el IFAl e informa a
alegatos y entrega los miembros del Comité de Informacién.
informacién
10.2 Recibe los elementos, formula los alegatos y
los entrega al responsable de la Unidad de
Enlace.
10.3 Instruye al Responsable del Médulo de la

Unidad de Enlace que cargue los alegatos de
la institucion en la Herramienta de
Comunicacion del IFAl e imprima el acuse de
recepcion.
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11. Recibe
respuesta, turna,
recaba acuse y
archiva

11.1 Transcurrido el tiempo, recibe a través de
Infomex, la resolucién definitiva del IFAI.

¢Es confirmatoria?

Si

11.2 Turna copia a la Direccion correspondiente y
a los miembros del Comité de Informacion.

Paso 11.5

No

11.3 Solicita la informacién a la Direccién
correspondiente, avisa al Comité de
Informacion y la turna al interesado a través
del IFAI.

11.4 Elabora reporte del estatus de las solicitudes
de acceso a la informacion.

11.5 Archiva los documentos de cada una de las
solicitudes de informacién.

Responsable del
Modulo de la
Unidad de Enlace

Termina procedimiento

CONTROL DE EMISION

ELABORC') REVISO AUTORIZO
Lic. Miguel Angel Aguilar Lic. José de Jesus Dra. Margarita Maria
Ramirez Zorrilla Fierro

Wntillén

" eres

FECHA: Septiembre/2009

“Soptiembre/2009

Septiembre/2009

\
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12.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Derechos de Autor. (DOF, 24 de diciembre de 1996) con sus reformas y
adiciones.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF, 4 de enero de
2000) con sus reformas y adiciones.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF, 13 de
marzo de 2002) con sus reformas y adiciones.
Ley General de Educacion (DOF, 13 de julio de 1993) con sus reformas y adiciones.

Ley de Imprenta (DOF, 12 de abril de 1917) con sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental (DOF, 11 de
junio 2002) con sus reformas.

Decreto de Creacién del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion. (DOF, 8 de
agosto de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental (DOF, 11 de junio de 2003)

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion. (DOF, 4 de
agosto de 2003) con sus modificaciones.

Manual de Identidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Manual de Criterios Editoriales de la Direccion de Comunicacién y Difusion.

Manual de Uso del Sistema de Solicitudes de Informacién. Modulo Unidades de Enlace.
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

Guia Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos. Autorizada en agosto de 2006
Guia de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado en noviembre de 2006.
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12.7 Registros
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Carpeta Solicitudes de .
Acceso a la Informacién 2 afos Subdireccién de Difusidn 12C.7
Carpeta de Actas del
Comité de Informacion 2 aflos Subdireccién de Difusién 12C.6
Carpeta de la Unidad
de Enlace 2 anos Subdireccién de Difusién 12C.2
12.8 Glosario
Comité Grupo de personas elegido o designado para realizar determinada
tarea.
Comité de Esta integrado por tres miembros que incluyen a un funcionario publico
Informacion nombrado por el Titular de la dependencia o entidad, el Jefe de la

Unidad de Enlace y el Contralor Interno.

Datos personales Informacidén concerniente a una persona fisica, identificable, entre otra,
la relativa a su origen étnico, racial, o que esté referida a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y
familiar, domicilio, numero telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones
politicas, creencias o convicciones religiosas o filoséficas, los estados
de salud fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas
que afecten su intimidad.

Documentos Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de
los sujetos obligados y sus servidores publicos.

Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.

128



) Caédigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE | C100-PO-12
SOLICITUDES DE ACCESO A LA o
INFORMACION INSTITUCIONAL Revision: 2
Instituto Nacional para la Pégina 11 de 12
Evaluacion de la Educacién
IFAI Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
Informacion Aquella informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
reservada de las situaciones previstas en los Articulos 13 y 14 de la Ley Federal

de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental.

Ley Federal de Establece que toda la informacién que posean las entidades vy
Transparenciay dependencias de la APF es publica, excepto aquella que clasifiquen
Accesoala como reservada o confidencial. ‘

Informacion La informacién reservada es aquella que compromete la seguridad
Publica nacional, menoscaba la conduccion de las negociaciones o relaciones
Gubernamental internacionales, dafa la estabilidad financiera del pais, pone en riesgo

la vida de cualquier persona, causa perjuicio a las actividades de
verificacion del cumplimiento de las leyes mientras las resoluciones no
causen estado.

La informacion confidencial se refiere a los datos personales del
cualquier individuo y es la relativa a su domicilio, teléfono, expediente
médico, origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales o
emocionales y toda aquella que afecte su intimidad

Modulo de la Son ventanillas ante las cuales los ciudadanos pueden presentar su
Unidad de Enlace solicitud de acceso a la informacién, a sus datos personales o a la
solicitud de correccion de estos.

Sistema de datos El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion de un
personales sujeto obligado.

INFOMEX Reportes del Sistema de Solicitudes de informacién

Solicitud de Es la presentacion ante las Unidades de Enlace de un requerimiento de
acceso a informacion publica que se encuentre en documentos que generen,
informacion obtengan, adquieran, transformen o conserven las dependencias y
publica entidades de la Administracién Publica Federal (APF), y los Otros

Sujetos Obligados por la Ley.

La informacién solicitada puede ser sobre cualquier actividad que lleven
a cabo las dependencias y entidades institucionalmente (minutas de
reuniones, resultados de los proyectos y programas, entre otros) o
sobre el desempefio de sus funcionarios publicos (gastos que realizan,
versidon publica de sus agendas laborales, versién publica de su
curriculum, etcétera).

Unidades Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos

administrativas obligados tengan la informacién de conformidad con las facultades que
les correspondan.
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12.9 Anexos
No aplica
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