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Procedimiento para Elaborar Boletin de Prensa

V.

OBJETIVO

Establecer la metodologia para brindar cobertura a las actividades del Titular de la Secretaria y
responsables de las unidades administrativas, a través de los boletines, con la finalidad de
difundir a los medios de comunicacién local y corresponsales nacionales, sobre las actividades

que se desarrollan en esta Secretaria.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Comunicacién Social de la Unidad de

Jefatura del Despacho del Secretario de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Capitulo VII, Articulo 30, Fraccién I; de la Ley General de Archivos.

Ambito Estatal
Capitulo 1V, Articulo 10; de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
Capitulo 1V, Articulos 136, 137, Fraccion |, I, 11l y IV; de la Ley de Educacién del Estado de

Yucatan.

DEFINICIONES

Boletin: Boletin de Prensa. Documento que la Coordinaciéon de Comunicacion Social redacta,
valida y distribuye a los medios de comunicacién de acuerdo a los lineamientos establecidos en
el documento Comunicar con Boletines del Gobierno para la Ciudadania.

Coordinacién: Coordinacion de Comunicacién Social de la Unidad de Jefatura del Despacho.

Coordinador de Comunicacién Social: Coordinador de Comunicacién Social de la Unidad de
Jefatura del Despacho.

DGCSGEY: Direccion General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de Yucatan.
Secretaria: Secretaria de Educacion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistente Administrativo de la Coordinacién de Comunicacién Social

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
F-PL-EDN-05 ROO

1. Recibe oficio y ficha técnica del personal de la direcciéon o nivel que solicita la cobertura del

evento y elaboracién del correspondiente boletin de prensa. Verifica que la informacién esté
correcta.
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2. ;La informacion es correcta?

e Si. Continta en la actividad 4.
e No. Continta en la actividad 3.

3. Informa a la persona de la direccién o nivel que solicita la cobertura del evento y elaboracién
del correspondiente boletin de prensa que realice correcciones y emita nuevamente la
documentacion. Regresa a la actividad 1.

4. Entrega al Coordinador de Comunicacién Social el oficio y la ficha técnica para su revisién y
Vo.Bo.

Coordinador de Comunicacién Social

5. Recibe y revisa la informacién recibida y da su Vo.Bo. a la solicitud. Determina los
requerimientos y las personas que deberan cubrir la actividad definiendo si se requiere de
fotografia o video.

6. Comunica las instrucciones al reportero para la realizacién del trabajo, indicandole qué
personal debera acompanarlo.

Reportero del Area de Medios de Comunicacién

7. Asiste al evento para recopilar informacién y elabora el Boletin con la informacién que se
obtuvo de dicho evento y envia al Coordinador de Comunicacién Social para su revisién y
validacion.

Coordinador de Comunicacién Social

8. Recibe, revisa y valida el boletin de acuerdo a los lineamientos mencionados en el documento
Comunicar con Boletines del Gobierno para la Ciudadania y plasma su Vo.Bo o realiza las
correcciones necesarias. Regresa el Boletin al Reportero del Area de Medios de Comunicacion.

Reportero del Area de Medios de Comunicacién

9. ¢Recibe el Boletin con el Vo.Bo. del Coordinador?

e Si. Contintia en la actividad 11.
e No. Continta en la actividad 10.

10. Realiza las correcciones y regresa el Boletin corregido al Coordinador para nueva revision.
Regresa a la actividad 8.

11. Envia por correo electrénico el Boletin a la DGCSGEY para su revisién y espera eventual
validacion.

12. ¢Recibe el Boletin fue validado por la DGCSGEY?

e Si. Continla en la actividad 14.
e No. Continta en la actividad 13.

13. Realiza las correcciones y envia de nuevo a la DGCSGEY para su revisién y eventual

validacién. Boletin de Prensa elaborado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO
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14.

Envia el boletin por correo electrénico a los medios de comunicacion.

Asistente Administrativo de la Coordinacién de Comunicacion Social

15. Obtiene copia del Boletin publicado por los medios de comunicacién y coteja con el
Boletin enviado. Archiva el Boletin enviado y el Boletin publicado conforme a la normatividad
del SIA.

Fin del Procedimiento.
VI. INDICADOR
Indicador Féormula Umda.d c Periodicidad Meta
medida

Solicitudes A =(B/C)* 100

de cobertura | B = Nuimero de solicitudes Porcentaje ek s 100%

a eventos | atendidas.

atendidas. C = Numero de solicitudes recibidas.

VII. ANEXOS
% * * . i=e
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién o o e D,ISpPS'C'
on final
Diagrama de Flujo
No aplica del Proced|m|ento’ CSO 1 Afio | 5 Afos | 6 Anos | Eliminar
para Elaborar Boletin
de Prensa
F-PR-EBP-01 | Ficha Técnicadel CsO 1afio | 5afios | 6Afios | Eliminar
Evento
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numfer'q . Actividad
revision
16/05/2019 00 Generacion del procedimiento para Elaborar Boletin de
A Prensa.
29/04/2022 01 ﬁ:;sizauon del Procedimiento para Elaborar Boletin de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO
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Numero de

Fecha = Actividad
revision
Modificacién del disefo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a
27/03/2025 02 la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos

de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 R0OO

Autorizoé

O oyt

LMNI Alejandra Garrido Morales
Jefa del Despacho
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Ficha Técnica del Evento

Direccion
Coordinacion o programa
Nombre del evento:

[ Preferentemente, no debera ser muy largo, considerando espacios para evento]

I. Protocolo del evento

Evento
Fecha Lugar (nombre de lugar, nombre de la escuela)
(direccién)
Hora
“Responsable del Elglmbre_
evento :
Mail.

Duracion del
protocolo

[Es importante sefalar la duracion, porque serd conciliado con otras actividades en la
agenda del servidor publico que asistira]

Duracién del evento

Cddigo de vestimenta

Participantes

[es importante sefalar que grupos participardn, si son estudiantes, maestros, egresados,
especialistas, por mencionar algunos]

Organizador(es)

Descripcion breve del
evento

[En este apartado se debe sefalar si es una ceremonia para finalizar una actividad, para
entregar constancias a participantes de un curso, por mencionar algunos ejemplos]

Poblacién atendida

[en este apartado se menciona especificamente quienes son los beneficiarios, como
estudiantes que concluyeron un nivel educativo, estudiantes con calificaciones
destacadas, planteles escolares de preescolar, por mencionar ejemplos]

Inversién total

[este dato es relevante cuando son obras de infraestructura escolar entregadas, becas
econdmicas, pago de capacitaciones, por mencionar ejemplos]

Origen de los recursos
invertidos

[Es importante sefialar si son recursos del gobierno del estado, o existen aportaciones
de instancias municipales, gobierno federal, u organizaciones de la sociedad civil]

Objetivo del evento

[Se debera especificar si es dar a conocer la accién, rendicién de cuentas, cumplir con
protocolo establecido]

Orden del dia (ejemplo)

00:00 hrs. Bienvenida

00:00. hrs. Presentacién de presidium e invitados (3 min)

00:00 hrs. Palabras de bienvenida a cargo de ... (5 min)

00:00 hrs. Palabras a cargo de ... (5 min)

00:00 hrs. Entrega de...; proyeccion de video...;

00:00 hrs. Mensaje a cargo de Liborio Vidal Aguilar, Secretario de Educacién (15 min)
00:00 hrs. Despedida

F-PR-EBP-01 ROO
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Ficha Técnica del Evento

Presidium

1. Liborio Vidal Aguilar. Secretario de Educacion
2.

Invitados

=

Il. Informacién

Objetivo general

[En este apartado se transcribe el objetivo del programa de acuerdo a sus reglas de operacion, reglamento, de su
manual de operacién o el objetivo definido como tal como politica educativa o estrategia de gobierno]

Antecedentes

[En esta seccidn se puede describir la problematica atendida; la linea temporal de la atencién; si el programa tiene
diferentes esquemas o enfoques de atencién; también se puede describir como funciona; en el caso de entrega de
medallas o reconocimientos, se puede hacer un resumen general que llevo a la decision]

Datos y numeralia

[En esta seccién se presentan datos como matriculas escolares del nivel educativo o atendidas por el programa
especifico, como Escuelas de Tiempo Completo; niimero de acciones realizadas, porcentajes de atencion, niveles
de logro académico especifico, ranking o lugar nacional ocupado, por mencionar algunos]

Puntos a destacar

F-PR-EBP-01 ROO Pagina 2 de 3
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Ficha Técnica del Evento

[En esta seccién se puede presentar a manera de vifietas los puntos mas importantes, como “es la primera vez que
se realiza esta accion”, “se estd innovando en la manera de reallzarse” “es un compromiso que se esta
atendiendo”, “es una peticién de los maestros del nivel o servicio”, por mencionar algunos. En esta seccion
también deben sefalarse los puntos criticos o aspectos de interés sobre el lugar dénde se realiza, escuelas
colindantes que estén realizando alguna peticién, beneficios adicionales que se estaran alcanzando con la accién o

estrategia del evento.]

Informacion adicional relevante

[En esta seccion se debe colocar informacién importante, como la relacion de beneficiarios; descripcién especifica
de los trabajos y reparaciones realizadas en los planteles; semblanza de personas que sean objeto de homenaje;
estadistica y tablas complementarias que se considere sean necesarias; especificaciones de bienes o servicios que
estan siendo entregados, asi como particularidades de los mismos; horarios de servicio y servicios disponibles de

los nuevos servicios, por mencionar algunos]
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OO

Qw0

RENACIMIENTD MAYA

¢$» YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 : 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Unidad de Jefatura del Despacho

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar Boletin de Prensa

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

9. {Boletin conVo.Bo. del
Coordinador?

10. Realizalas correccionesy regresaal
Coordinador.

Reporterf)

11 Enviapor correo electrénico el Boletn
alaDGCSGEY parasu validacion.

Reportero

R. ¢{Recibe Boleth validado por T2
DGCSCEY?

Boletin de Prensa elaborado

13. Realizalas correccionesyregresael
Boletina laDGCSCEY.

Reportero

4. EnviaelBolkti validado alosmedios
de comunicacion.

~ Reportero

!

1. CotejaBoletin enviadoy Boletn
publicado. Archiva conforme
normatividad del SIA

Asistente Administrativo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar Boletin de Prensa

Inida procedimiento

(1)

A 4

1. Recibe del drea soicitante Ofido y
Ficha Técnica de solicitud de Boletin de
Prensa. Revisa los documentos.

Asistente Administrativo

3. Informa al drea soicitante para que
2. ¢La informacién es correcta? No—] realice correcciones. _>@

Asistente Administrativo

Si

v

4. Entrega los documentos al
Coordinador y le informa verbalmente la
solicitud.

Asistente Administrativo

!

5. Revisa los documentos e informadén
relacionada. Registra su Vo.Bo. Asigna
personal.

Coordinador

Y

6. Comunica indicadones
correspondientes al Reportero para
realizarel trabajo.

Coordinador

Y
7. Asiste al evento y recaba la
informacién ne cesaria. Elabora el Boletin
y lo envia al Coordinador para su
revision.

Reportero

~—)

8. Revisa el Boletin elaborado. Plasma el
Vo.Bo ohace observadonesy/o
correcciones. Devuelve el Boletin al
reportero.

Coordinador

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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