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INTRODUCCION

En noviembre de 2004 la Junta Directiva autorizd el Manual de Organizacién General
del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion mediante el Acuerdo R-10-
040-2004.

En noviembre de 2006, previa obtencién en 2005 del registro de la estructura
organica del INEE con vigencia 1° de septiembre de 2005, se realizé la primera
actualizacién del Manual de Organizacion General con base en los Criterios Técnicos
para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacion emitidos el 16 de Febrero de 2006
por la Direccién General de Innovacion, Calidad y Organizaciéon (DGICO) de la
Secretaria de Educacion Publica (SEP), que funge como coordinadora de sector en
materia de organizacion, segln lo establece el oficio circular No. DGICO/1978/2006 de
fecha 25 de septiembre de 2006. El documento fue autorizado por el Director General,
previo dictamen juridico de la Direcciéon de Asuntos Juridicos, en cumplimiento al
Acuerdo SO/IV-05/12,R.

Asimismo, en cumplimiento a la normatividad aplicable dentro de la
Administracion Pablica Federal y en particular a los Criterios Técnicos antes citados, la
Direccion de Comunicacion y Difusion del Instituto Nacional para la Evatuacion de la
Educacion elabora el presente Manual de Organizacidn Especifico, en respuesta a la
necesidad de contar con un instrumento administrativo que contenga la evolucion
organizacional, sustento juridico, mision, vision, facultades, atribuciones y diagrama
del area. :

Este documento pretende orientar e informar al personal de [a Direccion de
Comunicacion y Difusion sobre los puestos, funciones y estructura organica autorizada
para la misma. Delimitando con ello las responsabilidades y el ambito de competencia
de las distintas areas que integran su estructura hasta nivel de enlace y, a su vez,
sirviendo de apoyo para la capacitacion del personal que ya labora en el area, asi
como para el de nuevo ingreso.

La Direccion de Comunicacion y Difusion para contribuir al cumplimiento de la
mision, objetivos y metas del Instituto cuenta con una estructura organica integrada
..or: 1 Direccion de Area (MC3) a la que se le adscriben: 2 Subdirecciones de area
(NC3), 4 Jefaturas de Departamento y 2 puestos de Enlace (PQ3), ademas de 2
puestos operativos.

Se expide el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion de
Comunicacion y Difusion, mismo que sera autorizado por el Director General, quien
informara de ello a la Junta Directiva. El documento formara parte de la normatividad
vigente y debera incluirse en el acervo normativo del area vy, por lo tanto, sera de
observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.
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La Direccién de Comunicacion y Difusion, a través del portal de Intranet del
Instituto Nacional para fa Evaluacion de la Educacion, dara a conocer el contenido del
Manual entre los servidores publicos de las areas sustantivas y de las areas de apoyo,
a fin de garantizar su debida aplicacion y cumplimiento.

La actualizacién del presente documento sera responsabilidad de la Direccion
de Comunicacion y Difusion en coordinacion con la Direccién de Administracion y
Finanzas, a través de la Subdireccion de Planeacién y Organizacion, con base en las
necesidades internas del area, en la Guia Técnica para Elaborar y Actualizar
Manuales de Organizacidon Especificos y de acuerdo con las politicas de
modernizacidn administrativa y los estudios legales y funcionales.

Su elaboraciéon es resultado de la participacion coordinada de las direcciones
de Comunicacién y Difusion, Administracion y Finanzas, de la Subdireccion de
Planeacion y Organizacion y del Departamento de Estudios Organizacionales.
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I. EVOLUCION ORGANIZACIONAL

El Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (INEE) fue creado por Decreto
Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de agosto de 2002, El
15 de agosto de 2002 se instald fa Junta Directiva, la cual designd en septiembre
siguiente al Director General, en octubre a los integrantes del Consejo Técnico y el 4
de agosto del 2003 se publicd en el Diario Oficial de la Federacién el Estatuto
Organico en el que se define la Estructura Basica del Instituto, el cual se modificé el 4
de abril de 2006 y el 4 de febrero de 2009.

En el articulo 42 del Estatuto Organico se establecen las atribuciones
conferidas a la Direccion de Comunicacion y Difusion.

El primero de de septiembre de 2005 la Direccidon General de Planeacion,
Organizacion y Compensaciones de la Administracion Publica Federal de la Secretaria
de la Funcidn Publica (SFP) registrd, por primera vez, la Estructura Orgéanica del
Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, tomando en cuenta la
aprobacion de la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la
Administracion Publica Federal y el dictamen presupuestal de la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico.

La Direcciébn de Comunicacion y Difusidon, inicid sus operaciones en 2002
integrada, ademas del puesto Titular (MC3), por dos Subdirecciones de area (NC3),
cuatro Jefaturas de Departamento (OC3), un puesto de Enlace (PQ3), y un puesto
operativo. Al definirse la estructura para su registro definitivo en 2005, fueron
incorporados dos puestos de enlace y uno operativo.
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{i. SUSTENTO JURIDICO

~ Constitucion 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 del Derecho de Autor (DOF, 24 de diciembre de 1996) con sus reformas y
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, Arrendamientos 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 Planeaciéon (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 vy
adiciones.

"REGLAMENTOS:

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor (DOF, 22 de mayo de 1998) con sus
reformas y adiciones.

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.
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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 junioc de 2003).

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

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

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion (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 Informacién a Dependencias
y Entidades de la Administracion Pablica 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, planeacion,
autorizacion, coordinacidn, supervision y evaluacion de las estrategias, programas vy
campafias de comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracion
-20blica 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 Evaluacion de la Educacion
(DOF, 13 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 Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
vigente.

Manual de ldentidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
Manual de Criterios Editoriales de la Direccion de Comunicacién y Difusién.

‘Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, vigente.
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Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005

Codigo de Conducta de los Servidores Publico del INEE, vigente.

Plan de trabajo 2007-2014 de la Direccion de Comunicacion y Difusion.
OTRAS DISPOSICIONES

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

Programa Nacionai de Educaciéon 2007-2012.

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

Programa Anual de Actividades correspondiente, de la Direccion de Comunicacion y Difusion.

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

Lineamientos para la Aplicacidon 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 Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios.

- Guia de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

<
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i1l MISION Y VISION

Direccién de Comunicacion y Difusién

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 comunicacion y
productos editoriales, y con ello contribuye a la promocién y consolidacion de una
cultura de la evaluacion y al logro de una educacion de mejor calidad en el pais.

En 2014,

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 rendicion de cuentas y el desarrollo de la cultura de la evaluacion en
fa sociedad mexicana.

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 educacién de mejor calidad.

En 2014,

Habréa contribuido al desarrollo de una sélida cultura de la evaluacion en la sociedad
mexicana, principalmente entre los representantes del sector educativo, mediante
un programa permanente y diversificado de elaboracién y distribucion estratégica
de los productos editoriales institucionales.

Subdireccion de Informacion

Realiza acciones encaminadas a informar a la sociedad, a través de actividades
publicas y los medios de comunicacién, los avances en los objetivos y las metas del
INEE para contribuir a la construccion y consolidacion de una cultura de la evaluacion
educativa en el pais.

En 2014,

Habra contribuido, a través de los medios de comunicacién y otros recursos de
difusion, 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.
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IV. FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
publicado en el DOF el 4 de Agosto de 2003. (Primera reforma D.O.F. 4 de abril
de 2006)

Articulo 37.- Al frente de cada una de las areas de los dos niveles jerarquicos de la
estructura de direccion habra un titular, a quien correspondera el ejercicio de las
siguientes atribuciones genéricas:

L Auxiliar a su superior en el ejercicio de sus atribuciones, dentro de la esfera de
su competencia;

M. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar et funcionamiento de
las labores encomendadas al area a su cargo;

1. Acordar con su superior el despacho de los asuntos encomendados al area a
su cargo e informarle oportunamente sobre los mismos;

. Someter a la aprobacién de su superior los estudios y proyectos que elaboren
las unidades a su cargo;

V. Vigilar que se cumplan estrictamente las disposiciones legales en todos los
asuntos de su competencia;

VI Someter a la autorizacion del Director General los nombramientos del personal
de su area que no sean competencia de la Junta Directiva, asi como decidir
sobre los movimientos de dicho personal, conforme a los lineamientos que se
establezcan y suscribir todos los documentos correspondientes;

VIl.  Atender, conforme a los lineamientos que se establezcan, los asuntos
relacionados con el tramite, registro y control de la admision, baja y demas
movimientos del personal a que se refiere la fraccion anterior y suscribir todos
los documentos correspondientes;

VIll. Formular los programas y proyectos de presupuesto que le correspondan;

IX. Ejercer el presupuesto autorizado para el area a su cargo, supervisando el
desarroflo de los programas, proyectos, convenios, contratos y acuerdos que
se relacionen con los asuntos de su competencia;

X. Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de las
unidades a su cargo;

XL Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que
les sean sefalados por delegacién de facultades de su superior; asimismo,
autorizar a los servidores publicos subalternos para que firmen la
correspondencia y documentacion relacionadas con los asuntos de su
competencia;

10
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hALR Proporcionar la informacion que le sea requerida por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal o por las unidades
administrativas del propio Instituto, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables y las politicas establecidas, previa autorizacion del Director General,
en su caso;

Xll. Coordinar sus actividades con otras unidades administrativas, cuando se
requiera para el mejor funcionamiento del instituto;

Xlv. Emitir dictamenes, opiniones e informes que le solicite su superior, y

XV. Desempefar las demas funciones que se establezcan en el presente Estatuto,
en el Manual General de Organizacion y las que le sean encomendadas por el
Director General, en la esfera de su competencia.

Articulo 42.- LLa Direccion de Comunicacion y Difusion buscara que los resultados del
trabajo del Instituto lleguen a la sociedad de manera que sean interpretados
~orrectamente y puedan ser aprovechados para mejorar la educacion. Llevara ia
relacion con los medios y la comunicacion interna y externa del Instituto. En particular:

I Elaborara, desarrollara y evaluara el programa anual de difusion de
actividades; :

Il Se encargara de las actividades de produccion, disefio e impresion editorial,
requeridas para la difusion y comunicacion social;

. Se encargara de las relaciones con los medios de comunicacion, incluyendo la
organizacion de actividades formativas para periodistas especializados, con
apoyo del area de capacitacion del Instituto;

V. Implantara las politicas institucionales de informacion y difusion;
V. Difundira materiales sobre evaluaciéon educativa;
Vi. Programard, coordinard y supervisara la ediciéon y coedicion de las revistas y

otras publicaciones del Instituto;

VIL Dirigira procesos de sondeo y monitoreo de opinién, para detectar en los
medios de comunicacion masiva la presencia del Instituto y sus actividades;

Vill.  Propondra la realizacion de acciones de imagen institucional;

IX. Asumira las funciones de unidad de enlace para fines de acceso a la
informacion, y

X. Atendera los demas asuntos que las disposiciones legales y administrativas le
confieran y que le encomiende el Director General.

11
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V1. OBJETIVO Y FUNCIONES
Nirector de Comunicacion y Difusion
Objetivo

Lograr, a través de acciones y programas de comunicacion interna y externa, que ios
resultados del trabajo de! Instituto sean conocidos y comprendidos por la sociedad
mexicana, principalmente por los actores del proceso educativo gque deben tomar
decisiones para la mejora de la calidad educativa y por la sociedad en general para
fomentar la cultura de la evaluacion educativa y el ejercicio de su derecho a la
rendicién de cuentas.

Funciones

1. Hacer llegar a las autoridades educativas federales y estatales las
publicaciones del INEE y demas informacién confiable y veraz, que les sirva
para orientar el disefio de politicas de mejora educativa.

2. Entregar regularmente los resultados de las evaluaciones educativas a las
areas responsables del curriculo y de la elaboracion de materiales, para
facilitar la orientacion de su trabajo.

3. Otorgar a supervisores, directores de escuela y maestros informacion accesible
y oportuna sobre los resultados de las evaluaciones del INEE con el propdsito
de apoyar el desarrollo de estrategias educativas dirigidas a la mejora de la
calidad educativa y contribuir al establecimiento de la cuitura de ta evaluacion.

4. Otorgar a publico especializado, académicos, investigadores e intelectuales
informacion accesible y oportuna sobre los resultados de las evaluaciones del
INEE, con el proposito de apoyar e impulsar la investigacion y los estudios que
se realicen en el area educativa.

5. Ofrecer regularmente a través de Internet las bases de datos con los resultados
de las evaluaciones educativas a especialistas e investigadores, cuyo trabajo
busque enriquecer el conocimiento del Sistema Educativo Nacional.

6. Presentar los resultados de las evaluaciones nacionales e internacionales y
demas aportaciones del INEE en forma accesible a padres de familia y otras
audiencias a través de platicas, conferencias, paneles, mesas publicas, etc.,
para fomentar una cultura de la evaluaciéon y el ejercicio de su derecho a la
rendicion de cuentas.

7. Promover acciones con los medios de comunicacion y atender sus

requerimientos para conseguir mayor y mejor difusiébn de los resultados de la
evaluacion educativa, dirigida al publico en general.

13
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Impulsar programas para la capacitacion y actualizacion profesional de los.
representantes de Jos medios de comunicacion en materia de evaluacion
educativa, con apoyo del area de Capacitacidon del Instituto. Asimismo,
capacitar a los voceros institucionales encargados de explicar a los periodistas
los resultados de las evaluaciones.

Construir y proponer a las instancias internas campanas especificas de
comunicacion, gestionar su autorizacion en las instancias gubernamentales
externas y coordinar su ejecucion.

Coordinar la elaboracion de los estudios técnicos y los sondeos de opinién que
se deban efectuar para conocer el impacto de las acciones de comunicacion y
difusion de las actividades y evaluaciones del INEE, tanto en medios de
comunicacion colectiva, como en los publicos de interés, y en toda la sociedad.

Mantener informados sobre los resultados de las evaluaciones y el trabajo del
INEE a legisiadores, lideres de opinion, integrantes de instituciones de
investigacion educativa, dirigentes empresariales, asociaciones de padres de
familia, entre otros.

Establecer y aplicar, en su caso, el Plan Estratégico de Comunicacion
Institucional para situaciones de crisis que pongan en peligro la imagen publica
y la credibilidad social del Instituto.

Proponer, desarrollar y coordinar acciones de comunicacion interna para que el
personal del INEE vy principalmente los funcionarios de nivel directivo tengan
acceso a sintesis de la informacion educativa como apoyo para la toma de
decisiones. Asimismo, para generar un clima organizacional que propicie el
desarrollo profesional del personal que trabaja en el INEE vy, por lo tanto, el
funcionamiento adecuado de las actividades institucionales.

Promover acciones institucionales que fomenten una relacién favorable con las
personas que viven o trabajan en las proximidades de las oficinas que ocupa €l
INEE.

Establecer y coordinar las acciones para mantener actualizados los contenidos
de los sitios de Internet e Intranet institucionales cuidando que se incorpore
informacion actualizada, clara, Gtil y confiable.

Articular, con las diversas areas del Instituto y coordinar el desarrollo de los
programas anuales de produccion y distribucion de materiales impresos vy
electréonicos necesarios para difundir los estudios y resultados de las
evaluaciones de! Instituto.

. Establecer y desarrollar los contactos y las refaciones institucionales para

formalizar acciones o convenios de coedicion, coproduccion o reimpresion de
los productos editoriales del INEE con el fin de ampliar su impacto hacia un
mayor numero de lectores.

14
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18. Gestionar y promover, con las instituciones correspondientes, la posibilidad de
que se distribuyan las publicaciones del INEE en congresos, convenciones,
seminarios, simposios y conferencias relacionadas con la calidad educativa.

19. Desempenfiar las funciones de Unidad de Enlace para atender y solventar, en
coordinacion con las instancias correspondientes, la busqueda, preparacion y
entrega oportuna de la informacion que soliciten los ciudadanos, ya sea
directamente o a través del [FAI, en los términos que establece la Ley Federal
de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

20. Proponer y, en su caso, establecer los nuevos procedimientos que se requieran
para desarrollar estas y otras actividades de comunicacion y difusion del
Instituto con un alto grado de eficacia, profesionalismo y apegadas a la
normatividad vigente.
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Secretaria de Director
Objetivo:

Contribuir eficazmente al logro y cumplimiento de las metas y objetivos institucionales
mediante la asistencia al Director de Comunicacion y Difusidn en la actualizacion y
seguimiento de la agenda de actividades, recepcion y formulacién de oficios, control
de gestion, tramites administrativos manejo de archivos y demés tareas que se le
encomienden.

Funciones:

1. Coordinar y dar seguimiento a la agenda de reuniones del Director de
Area, facilitando la obtencidon de los recursos, tales como informacion,
documentos, equipos 0 suministros necesarios para su ejecucion,

2. Recibir y registrar la correspondencia y los asuntos turnados al o por el
Director para su atencion y solucion.

3. Apoyar en la planeacion y coordinacion de la logistica necesaria para llevar
a cabo los talleres, reuniones y conferencias que organice la Direccion en
cumplimiento de sus funciones.

4. Gestionar las reservaciones de avion, hotel y viaticos necesarios para dar
cumplimiento a los compromisos institucionales establecidos por el Director
y apoyar en la comprobacion de gastos ante las areas correspondientes.

5. Atender las comunicaciones telefonicas de la Direccion de acuerdo a las
necesidades de [a misma, manteniendo actualizado el directorio de
funcionarios e instituciones con las que su jefe inmediato establece
contacto.

6. Atender consuftas del personal del Instituto en su ambito de accidon
proporcionando informacion de los asuntos que le soliciten acatando las
normas de seguridad y confidencialidad de los documentos o de la
informacién a su cargo.

7. Redactar e imprimir documentos y correspondencia de acuerdo a las
indicaciones de su jefe inmediato.

8. Solicitar, controlar y entregar al Director cuando los requiera, los materiales
de consumo de oficina requeridos para desempefar las actividades
programadas.

9. Tramitar los envios de materiales, paqueteria y correspondencia, de
acuerdo a los requerimientos de la Direccion.
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10. Organizar y mantener actualizado el archivo de Documentos institucionales
del Director de acuerdo con los los lineamientos internos correspondientes
y las disposiciones del Archivo General de la Nacion.

11. Desempefiar sus funciones institucionales en e! horario que el Director de

Area, los proyectos, eventos o programas lo requieran con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.
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Subdirector de Informacion
Objetivo:

Lograr que las acciones encaminadas a informar a la sociedad y a la comunidad del
INEE, a través de los medios de comunicacion y otros recursos de difusion,
contribuyan a los avances en los objetivos y metas del INEE y a la construccion y
consolidacion de una cultura de la evaluacion.

Funciones:

1. Coordinar las acciones que el Instituto debe cumplir en materia de
comunicacion y normatividad para la realizacion de las campanas de difusion
en tiempo y forma.

2. Establecer, en coordinacién con la Direccion de Comunicacion y Difusion, las
estrategias a seguir para la difusion de los resuitados de fas evaluaciones.

3. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién del directorio de los
representantes de los medios de comunicacion (periddicos, revistas, agencias,
paginas electronicas, radio y television) tanto nacionales como estatales para el
envio de informacién encaminada a difundir los resultados del trabajo
institucional.

4. Coordinar el envio constante de informacién a los medios de comunicaciéon
mediante boletines de prensa y otros documentos.

5. Coordinar diariamente el seguimiento de las noticias que se publiquen sobre el
Instituto en los medios de comunicacion y proponer estrategias para mantener
informada a la sociedad de los resultados de las evaluaciones y el
cumplimiento de las metas.

6. Mantener informado al cuerpo directivo sobre los principales acontecimientos
relacionados con el sector educativo, la evaluacion educativa y el INEE.

7. Dirigir el envio de informacién a los o6rganos colegiados (Junta Directiva,
Consejo técnico y Consejo consultivo) relacionada con la difusién de resultados
a través de los medios o de otras acciones.

8. Gestionar con instancias externas la elaboracion y difusion de programas de
radio y television que den cuenta del trabajo institucional.

9. Coordinar la efaboracion de guiones y el trabajo de produccion de los distintos
programas de radio y television,

10. Promover diversas relaciones institucionales con instancias que realicen
trabajo de evaluacion y establecer mecanismos conjuntos de difusiébn cuando
se requieran,
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11. Coordinar la estrategia de difusion de los lineamientos sobre la imagen
institucional, la vision, la misién y valores del Instituto para que el personal
identifique la razon de ser institucional.

12. Coordinar las relaciones publicas internas para generar un ambiente de
armonia laboral que contribuya al cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

13. Asegurar el cumplimiento de las metas comprometidas en el Plan Maestro de
Desarrollo para, en su caso, corregir desviaciones y contribuir a la consecucion
de los objetivos institucionales.

14. Coordinar la elaboracion de programas de formacion y capacitacion para
periodistas especializados de la fuente del sector educativo.

15. Coordinar la organizacion de eventos publicos con el objetivo de difundir los
estudios y proyectos institucionales.

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

17. Proporcionar a periodistas y comunicadores elementos que les ayuden a
comprender y a explicar a los diversos publicos, las caracteristicas de los
informes, estudios € investigaciones realizados por el INEE.
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Asistente de Comunicacion
Objetivo:

Lograr una efectiva y eficiente articulacién con las diversas areas de la Direccién en el
desarrollo de las actividades de difusion, imagen y comunicacion social con el fin de
que sus actividades contribuyan significativamente en el cumplimiento de la mision y
visién institucionales.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion de la sintesis de informacion y la carpeta diaria de
noticias, asi como en su envio a las diferentes areas del Instituto.

2. Mantener actualizados los directorios para el envio de informacion a los
representantes de los medios de comunicacién social.

3. Apoyar y facilitar las tareas de distribucién de informacién tanto a nivel interno
como externo.

4. Atender al personal de las areas del Instituto respecto a las consultas que le
presenten referentes a las actividades del la Direccién de Comunicacion y
Difusion.

5. Elaborar y dar seguimiento a los informes y reportes administrativos que deban
entregarse para la toma de decisiones y la rendicidén de cuentas.

6. Coordinar y apoyar a las areas de la Direccidon en los tramites que se deban
realizar ante la Direccion de Administracion y Finanzas para la contratacion de
servicios o compra de materiales.

7. Organizar, conservar y facilitar el acceso a los archivos institucionales de la
Direccion tanto en medios fisicos como electronicos, conforme a la
normatividad vigente.

8. Operar el Sistema informatico de Control de Gestion y darfe seguimiento por
ese medio a los documentos concernientes a las actividades de la Direccion.

9. Gestionar la entrega, dar seguimiento al consumo y actualizar las existencias
de insumos y materiales de oficina para el desarrollo eficiente de las
actividades.

10. Participar en la integracion y entrega de la informacion requerida durante fas
auditorias efectuadas al area.
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Jefe del Departamento de Comunicacién Externa

Objetivo:

Conseguir que las acciones de comunicacion lleven con efectividad a los diversos
publicos externos los resultados de las evaluaciones, estudios e investigaciones que
realiza el INEE.

Funciones:

1.

10.

M.

Conocer y atender la normatividad en materia de comunicacion social
establecida por las secretarias de Educacion Publica, Gobernacién y por
Presidencia de la Republica.

Conocer y aplicar la normatividad en materia de adquisiciones para solicitar ja
contratacion de los servicios necesarios para efectuar la difusion de los
mensajes contenidos en los productos impresos y audiovisuales.

Elaborar, gestionar y dar seguimiento ante las secretarias de Educacion
Publica y Gobernacion a la Estrategia y Programa Anual de Comunicacion
Social.

Disefiar, gestionar, poner en marcha y dar seguimiento a la campafia o
campafas de difusion establecidas en el Programa Anual de Comunicacion
Social.

Tramitar ante la Direccion General de Radio, Televisién y Cinematografia de ta
Secretaria de Gobernacion la difusion de los programas, capsulas informativas
y spots de radio y television.

Redactar guiones para producir programas, capsulas informativas y spots de
radio y televisién.

Coordinar y supervisar la produccion de los programas, capsulas informativas y
spots de radio y television.

Atender a los agentes de publicidad de los diversos medios de comunicacion.

Atender y canalizar las solicitudes de informacion que sobre las tareas del
INEE hacen los representantes de los medios de comunicacion.

Intervenir en la organizacidn y desarrollo de conferencias de prensa,
entrevistas, mesas de analisis y demas eventos publicos.

Participar en el establecimiento y aplicacion, en su caso, del Plan Estratégico

Institucional para situaciones de crisis que pongan en peligro ta imagen publica
y la credibilidad social del Instituto.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Coordinar las actividades de videograbacion, fotografia y estenografia.

Dar seguimiento a la informacion que publican los medios impresos vy
electrénicos relacionada con el tema educativo.

Realizar los analisis de la informacion que sobre el INEE publican los medios
de informacion.

Redactar boletines para la prensa y otros textos informativos.

Coordinar y dar seguimiento a los sondeos de opinidon que el INEE realiza para
conocer la percepcion social sobre sus actividades.

Preparar a los voceros que atenderan, mediante entrevistas, 10s requerimientos
informativos de los representantes de los medios de comunicacion.

Coordinar la realizacion y actualizacion de los directorios telefonicos de ios
diversos medios de comunicacion.

Diseflar estrategias y efectuar analisis coyunturales sobre diversos temas
educativos.

Acompanfar y asesorar, en cobertura informativa, a !os funcionarios del INEE en
los diversos actos publicos en los cuales intervienen.
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Jefe del Departamento de Comunicacién Interna
Objetivo:

Organizar y realizar las actividades de comunicacion interna con el objeto de informar
al personal la misidn, vision, los logros y metas alcanzadas por el INEE. lguaimente,
comunicar al personal sobre la informacion publica del instituto transmitida por los
medios de comunicacion y promaover la integracion laboral dentro de un clima
organizacional favorable a través de la organizacion de platicas, cursos y eventos
internos y externos.

Funciones:

1. Organizar y comunicar las actividades de convivencia, retroalimentacion e
integracion laboral a fin de fortalecer la unidad institucional y la comunicacion
interna entre el personal del Instituto.

2. Seleccionar articulos con temas de interés para el personal del Instituto y
difundirios a través de la pagina de la Intranet del INEE y otros recursos de
comunicacion.

3. Realizar las reuniones de induccién para el personal de nuevo ingreso, con
objeto de proporcionarles, de manera general, una vision de las actividades
que realiza el Instituto, pretendiendo que se incorporen de la mejor manera al
equipo de trabajo.

4. Coordinar, con el apoyo de otras areas del Instituto, la logistica de organizacion
para realizar las reuniones publicas como: conferencias de prensa, mesas
publicas, etc., en las que se dan a conocer 10s resultados de las evaluaciones,
estudios e investigaciones del INEE.

5. Atender, mediante la organizacién de presentaciones especificas, a los grupos
de estudiantes que visitan las instalaciones del Instituto para conocer sus
programas y el desarrolio de sus actividades.

6. Operar la aplicacion en el INEE de diversos programas de la Administracion
Publica Federal, tales como: Programa de Acciones de Mejora derivado de la
Aplicacion del Cuestionario de Clima Organizacional; Rezago Educativo;
Activacion Fisica; y difusion del contenido del Codigo de Conducta.

7. Dar seguimiento y atender o gestionar las respuestas a las consultas del
publico que visita el Explorador Excale.

8. Difundir internamente los lineamientos emitidos sobre la imagen institucional, la
vision, mision y valores del Instituto con el fin de que el personal identifique la
razon de ser institucional y se utilicen o se difundan correctamente tales
elementos en los eventos institucionales.
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9. Atender las solicitudes de ofras instituciones para que se difundan sus
actividades entre el personal del INEE mediante carteles en determinados
espacios o la comunicacion a través de Intranet y/o correos electronicos.

10. Asesorar a las diversas instancias del INEE sobre las mejores opciones de
espacios, servicios y materiales que requieran para llevar a cabo los eventos
internos o externos institucionales.

11. Atender las indicaciones de la Direccion de Comunicacion y Difusion y de la

Subdireccion de Informacion para la organizacion de otras actividades de
comunicacion interna.
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Subdirector de Difusion
Objetivo:

Lograr que las actividades de edicion y distribucion de las publicaciones del INEE,
tanto impresas como electronicas, se realicen con un alto grado de calidad para que
los productos editoriales del INEE puedan ser aprovechados por los actores del
nroceso educativo y la sociedad en general en la mejora de la calidad de la ensefianza
y para fortalecer la cultura de la evaluacion.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Comunicacién y Difusion,
particularmente en la definicion del Programa Editorial.

2. Participar en la definicion y aplicacion de estrategias y acciones para difundir la
informacion institucional.

3. Establecer y actualizar periédicamente el Manual de Criterios Editoriales del INEE
e insistir en su observancia y aplicacién con todas las areas, a fin de agilizar los
procesos en la elaboracion de los productos y lograr la mejor calidad en las
publicaciones institucionales.

4. Coordinar y supervisar el proceso de edicion, disefio grafico e impresion de
materiales para la difusion de los documentos institucionales.

. Apoyar a las diversas areas del Instituto en la revision gramatical y en la correccion
de estilo de los contenidos editoriales y proponer los medios y estrategias para su
difusion.

6. Coordinar la revision de la prueba final del producto editorial que presenta el
proveedor externo vy, en su caso, autorizar que proceda a realizar el tiraje
correspondiente,

7. Coordinar, conjuntamente con la Direccion de Asuntos Juridicos, la operacion vy
actualizacion del sistema de registros ISBN (International Standard Book Number)
de las publicaciones del INEE para identificar con facilidad cada uno de los
productos del acervo editorial.

8. Redactar los contenidos para elaborar productos de divulgacion a partir de los
informes de evaluaciones institucionales y proponer su incorporacion al programa
editorial.

9. Proponer e instrumentar acciones de divuigacion de las publicaciones
institucionales en los medios masivos de comunicacion.

25



o

Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacién

Manual de Orqganizacion Especifico de la Direccion de Comunicacion y Difusion

10. Establecer, supervisar su aplicacion y revisar periddicamente las estrategias para
la distribucién adecuada de los productos editoriales.

11. Coordinar la distribucion de los materiales editoriales y de difusién ante foros
nacionales e internacionales relacionados con la evaluacién educativa o con ia
educacion en general.

12. Coordinar, con los departamentos de Comunicacion Externa, Produccion Editorial,
y Divulgacion, el envio electrdnico de inserciones de publicidad a los medios de
comunicacion y de los spots promocidnales de radio y television.

13. Participar, en coordinacion con la Subdireccion de Informacion, en la actualizacion
de la base de datos para el envio de inserciones publicitarias a los medios de
comunicacion, asi como en la actualizacion del registro de tales envios.

14. Coordinar la alimentacion y actualizacion de los archivos det material audiovisual
del Instituto para ofrecer un servicio adecuado de consulta interno y externo.

15. Promover las relaciones interinstitucionales para gestionar convenios de coedicion
o coproduccion de proyectos editoriales gue versen sobre la evaluaciéon educativa
para aumentar su distribucion y contribuir al enriquecimiento del fondo editorial del
INEE.

16. Revisar periodicamente el Manual de Identidad Grafica def Instituto con el fin de
proponer y realizar, en su caso, las actualizaciones pertinentes.

17. Supervisar la aplicacion del Manual de Identidad Grafica Institucional cuidando
que, tanto en las publicaciones que elabore el INEE, como en las que coedite con
otras instituciones, se utilicen adecuadamente tales disposiciones.

18. Revisar periddicamente el disefio y la disposicion de los contenidos en los sitios
Internet e Intranet del Instituto y demas productos multimedia para presentar y
realizar, en su caso, propuestas de actualizacion.

19. Coordinar el apoyo de la Subdireccion en la operacion de la Unidad de Enface y
del Comité de Informacion del Instituto en los términos sefialados por la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y las
disposiciones internas correspondientes.

20. Facilitar a las diversas areas del INEE la informacion y el apoyo que requieran para
el desarrollo de sus actividades y para promover la transparencia institucional.
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Profesional de Sistemas

Objetivo:

Lograr que su trabajo impacte en la calidad de los productos que edita y distribuye el
INEE, y que la versidn electronica de los mismos pueda ser consultada con la debida
calidad y confiabilidad a través de Internet, Intranet y los dispositivos electronicos.

Funciones:

1.

Llevar a cabo las pruebas y validaciones de los sistemas de informacion
disefados para acceder y consultar de manera efectiva las publicaciones del
INEE.

Colaborar en la correccion de estilo y ortografia de originales para la edicion de
los materiales de difusion.

Coadyuvar en {a elaboracion de los criterios editoriales, particularmente en los
aspectos relacionados con los sistemas y programas que se deben utilizar para
presentar la version electronica de las publicaciones.

Colaborar en la evaluacion del funcionamiento de los sistemas de informacion
utilizados para la edicidn de publicaciones y proponer, en su caso, las
modificaciones necesarias para su mejor desempefio.

Revisar continuamente la operacion adecuada de las versiones electronicas de
los productos editoriales institucionales ubicados en Internet e Intranet a efecto
de realizar, en su caso, el mantenimiento que sea necesario.

Elaborar, procesar y proporcionar reportes e informes periddicos de
actividades y avances en su programa de trabajo.

Realizar una adecuada operacion y resguardo de la informacion considerada
como confidencial sobre asuntos institucionales.

Participar y apoyar periodicamente en la atencion a usuarios en la Unidad de
Enlace.

Participar en la integracion y entrega de la informacion requerida durante las
auditorias efectuadas al area, para promover la transparencia institucional.
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Auxiliar de Comunicacién

Objetivo:

Lograr que el apoyo prestado en las actividades de correccion de originales,
correccion de estilo y de pruebas finales de las publicaciones del instituto, en la
incorporacion de las correcciones al texto final y en la distribucion de los materiales
editoriales, se refleje en la calidad total de las actividades encomendadas a la
Direccidn.

Funciones:

1. Apoyar en la lectura, revision y correccién de todos los textos que elabore el
[nstituto con propdsitos editoriaies.

2. Participar en la elaboracion de folletos, breviarios y publicaciones de
divulgacion para la difusion de resultados de las evaluaciones y del trabajo
institucional.

3. Apoyar en el envio de la publicidad de los eventos o campafas a los medios de
comunicacion.

4. Participar en la integracion y manejo del archivo documentai electrénico de las
distintas publicaciones.

5. Apoyar en la elaboracion de los directorios para la distribucion de las
publicaciones.

6. Colaborar en la distribucién de los materiales editoriales.

7. Colaborar en la elaboracion de informes sobre los avances de! Programa
Editorial anual y el informe general de actividades de la Direccion.

8. Colaborar en la elaboracion del inventario de las publicaciones.

9. Participar y apoyar periddicamente en la atencion a usuarios en la Unidad de
Enlace.

10. Participar en la integracion y entrega de informaciéon requerida durante las
auditorias efectuadas al area.

11. Atender los requerimientos de informacion correspondientes a su area, para
promover la transparencia institucional.
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Jefe de Departamento de Produccion Editorial
Objetivo:

Lograr que las publicaciones del Instituto se realicen de acuerdo a las especificaciones
técnicas, artisticas, creativas y tipograficas establecidas y coadyuvar al cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.

Funciones:

1. Realizar las acciones que le correspondan de acuerdo al Programa Anual de
Comunicacion y Difusion del Instituto y desarrollar propuestas para el disefio
grafico de nuevos proyectos editoriales,

2. Proponer y operar las medidas necesarias para mejorar la calidad de la
produccion editorial del Instituto.

3. Participar en la revision periddica y, en su caso, en la actualizacion del Manual
de Identidad Gréfica del Instituto.

4. Supervisar ta aplicacion de las pofiticas para el uso correcto del logotipo, lema
y colores institucionales.

5. Desarrollar fa presentacion grafica de ios productos de comunicacion para
campafas de difusion, libros, folletos, carteles, informes de resultados, etc.

6. Coordinar los procesos para garantizar que la produccion impresa y electronica
cumpla con los estandares de calidad requeridos.

7. Coadyuvar en la revisibn de los contenidos: cuadros de texto, fotografias,
ilustraciones, logotipo y colores de la prueba fina del producto que entrega el
proveedor externo antes de realizar el tiraje correspondiente.

8. Disefiar e imprimir ios originales publicitarios que se requieran para la difusiéon
en los medios de comunicacion impresos, asi como otros materiales graficos
para los eventos organizados por la Direccion de Comunicacion y Difusion.

9. Coordinar los trabajos de edicion fotogréfica para las publicaciones
institucionales.

10. Disefar y elaborar productos editoriales multimedia que permitan extender la
difusion de los informes, estudios e investigaciones del INEE a un mayor
namero de personas.

11. Apoyar a las demas areas del Instituto en lo referente al disefio grafico vy
composicion electrénica de documentos.

12. Revisar y proponer actualizaciones al disefio grafico de los sitios internet e
Intranet del Instituto.
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13. Atender los deméas requerimientos que le presenten la Direccion de
Comunicaciéon y la Subdireccion de Difusion relacionados con su area de

competencia y presentar sugerencias que den mejor viabilidad a esas
solicitudes.

14. Atender los requerimientos de informacion correspondientes a su area, para
promover la transparencia institucional,
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Jefe del Departamento de Divulgacion

Objetivo:

i 8

Lograr que las publicaciones del INEE sean enviadas oportunamente a los actores del”
proceso educativo mas indicados para conocer y utilizar sus contenidos. Asimismo,
alcanzar el mayor nivel de eficiencia en la atencién a las demandas ciudadanas ‘de
informacion institucional. :

b

Funciones:

1. Participar en la definicion y el desarrollo de las acciones que le correspondan de
acuerdo con el Programa Anual de Comunicacion y Difusion del Instituto.

2. Coordinar, con el apoyo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, la
distribucion y envio de los materiales editoriales realizados por Instituto.

3. Disefiar y proponer nuevas estrategias, mecanismos e instrumentos para hacer
mas eficiente la divulgacion de los mensajes, informes, estudios e investigaciones
institucionales.

4. Elaborar y actualizar los directorios para la distribucion de publicaciones a los
distintos funcionarios del sector educativo: autoridades federales, estatales,
municipales, supervisores, directores y profesores; a los legisladores,
académicos e investigadores, asi como a otros organismos y personas de la
sociedad. ;

5. Distribuir los materiales editoriales producidos por el INEE en foros nacionales e
internacionales relacionados con la evaluacion educativa o con la educacion en
general.

6. Participar en la redaccion de productos de divulgacion a partir de los -contenidos
editoriales institucionales y proponer su incorporacion al Programa Editorial.

7. Colaborar con el Departamento de Comunicacion Externa en la actualizacion de
la base de datos para el envio de inserciones publicitarias a los medios de
comunicacion.

8. Prestar apoyo al Departamento de Comunicacion Externa para el envio de las
inserciones publicitarias a los medios de comunicacion y para confirmar su
correcta recepcion. ;

9. Organizar los archivos de los materiales impresos y audiovisuales del Instituto.

10. Solicitar oportunamente y recibir del Departamento de Almacén e Inventarios las

publicaciones institucionales que le hayan sido entregadas por la imprenta para
su resguardo en la bodega general del INEE.
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11.

12.

13.

14

15.

Elaborar y actualizar los controles y registros sobre la distribucion de los
materiales editoriales de acuerdo a su tipo y a la cantidad y destino de cada
envio. Asimismo, realizar inventarios mensuales de las publicaciones en
existencia y bajo su resguardo. : - ’ .

Integrar el archivo de los productos editoriales generados por el Instituto para
incrementar el acervo institucional y enviar al Centro de Documentacion,:
ejemplares del material que, de acuerdo a los lineamientos, se deban resguardar
en esa area.

Coordinar con el Departamento de Disefio Grafico y Composicion Electronica, y
con el apoyo de la Subdireccion de Informacion, la correcta ubicacion de los
contenidos editoriales en la pagina Web del Instituto.

. Apoyar a la Unidad de Enlace y al Comité de Informacion en el cumplimiento de

las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para dar respuesta a las solicitudes de informacion que
presente la ciudadania. '

Atender los requerimientos de informacion correspondientes a su area, para
promover la transparencia institucional. '
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