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Procedimiento para Elaborar Boletin de Prensa

. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias en el establecimiento de 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 Coordinacion de Comunicacién Social de la Jefatura del

Despacho perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 134, parrafo octavo; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 11, apartado B, fraccion XV, articulo 69 bis, fracciones Ill, VI, IX, y X; del Reglamento
del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 137, fracciones | y llI; de la Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Articulos 27 y 29; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Boletin: Boletin de Prensa. Documento que la Coordinacion de Comunicacién 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.

Coordinador: Coordinador de Comunicacién Social del Despacho.
DGCSGEY: Direccién General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Yucatan.
Enlace Técnico: Enlace Técnico de la Coordinacion de Comunicacién Social.

Ficha Técnica: Instrumento operativo de la Jefatura del Despacho (UJD) disefiado para
sistematizar la informacién estratégica que sustenta la elaboracién de Boletines de prensa y la
gestion de eventos institucionales.

—_ Grupo: Espacio de chat dentro de la aplicacién WhatsApp que permite la comunicacion
“gilultanea utilizada para facilitar la revision iterativa y la discusion sincrénica entre el

\V
~

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

Pagina2 de 5



(x

,5 YUC AT AN SECRETARIA DE EDUCACION

' coureano o EsTag 2004 2030 Jefatura del Despacho
Cadigo Fecha de emision  Fechade actualizacion |
PR-JDE-CSO-01 RO3 16/05/2019 ~21/05/2026

Procedimiento para Elaborar Boletin de Prensa

Coordinador de Comunicacion Social y personal de la misma respecto a la formulacién y estilo
editorial de las publicaciones de la Coordinacion de Comunicacién Social.

Reportero: Reportero del Area de Medios de Comunicacién de la Coordinacion de
Comunicacion Social.

Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace Técnico
1. Recibe via mensaje de WhatsApp la Ficha Técnica del personal de la DGCSGEY o del nivel que
solicita la cobertura del evento y elaboracién del correspondiente Boletin. Verifica que la
informacion esté correcta.
2. ;La informacion es correcta?
e Si: Continta en la actividad 4.
e No: Contintia en la actividad 3.
3. Informa por correo electrénico a la persona solicitante de la cobertura del evento y elaboracién
del boletin de prensa, que realice correcciones y emita nuevamente la documentacién. Regresa
a la actividad 1.
4. Entrega al Coordinador la ficha técnica para su revision y Vo.Bo.
Coordinador
5. Recibe vy revisa la informacién y da su Vo.Bo. a la solicitud. Determina los requerimientos
dependiendo del evento y las personas que deberan cubrir la actividad definiendo si se requiere
de fotografia o video.
6. Comunica por escrito en texto libre las instrucciones al reportero para la realizacién del trabajo,
indicandole qué personal debera acompanarlo.
Reportero
7. Asiste al evento para recopilar informacién y elabora el Boletin con la informacién que se obtuvo
de dicho evento. Envia el texto al Grupo.
Enlace Técnico
8. Revisa en el Grupo la ortografia y redaccion del Boletin y corrige ahi mismo de acuerdo a los
lineamientos requeridos, en caso necesario.
Coordinador
9. Supervisa las correcciones y revisién en el Grupo y otorga el Vo.Bo.
Reportero
10. Adjunta material audiovisual digital al Boletin revisado y validado y envia por correo electrénico
al Enlace Técnico.
Enlace Técnico
11. Envia por correo electrénico el Boletin al personal de la DGCSGEY, con copia al Coordinador,
para su revisioén, validacién y publicacién.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo ge
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12.

Boletin de Prensa elaborado.

acompania, posteriormente a su validacién y publicacion.
Fin del Procedimiento.

Adjunta al expediente de la Serie Documental 9C.6 el boletin y material audiovisual que lo

VI. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
A =(B/C) 100
Solicitudes A= Porcentaje de atencién a
de cobertura | solicitudes ; o
a eventos | B = NUmero de solicitudes atendidas. Porcaria)e Mensual 100%
atendidas. ,C = NUmero de solicitudes recibidas.
VIl. ANEXOS
E3 * * ° o o s
Caodigo Nombre del anexo | Ubicacién AT AC PTC D'Sr;i(:] s;laon
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para o . . i s
No aplica Elaborar Boletin de CSO 1 Aho | 5Anos | 6 Ahos Eliminar
Prensa
F.pR-EBP-01 | Ficha Técnica del|  ~gq | 4.5, | 5afios | 6Afos | Eliminar
Evento

VIIL.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

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

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha NI de Actividad
revision
16/05/2019 00 Generacion del procedimiento para Elaborar Boletin de
Prensa.
29/04/2022 01 ﬁ;:;gz\;lzaaon del Procedimiento para Elaborar Boletin ‘\(\j\e
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Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES 'y actualizacion del apartado [IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a
22105/ 202 KE 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.

Actualizacion del procedimiento, se modificé el nombre del
drea por cambios en la estructura organica, antes Unidad de
21/05/2026 O Jefatura del Despacho con cdédigo PR-UJD-CSO-01 ahora
Jefatura del Despacho con cédigo PR-JDE-CSO-01.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOC

M.E.D.H. Jestis CIeWco Rodriguez
Jefe det-Péspacho

F-PL-EDN-05 ROO
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar Boletin de Prensa

Solicitud

| —O '

1.Recibe via mensaje de WhatsApp Ia 9.Supervisa las correcdonesy revision en
Ficha Técnica del personal de la €l Grupoy atorga el Vo.Bo.
DGCSGEY o del nivel y Verifica que la
informacion esté correcta.

Coordinador
Enlace Técnico
Y
. 10. Adjunta material audiovisual digital al
3~|nf°|’fpa.P°f correo e[ﬁctmnlco ala Boletin revisado y validadoy envia por
persona solicitante que realice correcdones correo electrénico al Enlace Técnico.
2. ¢Lainformacion es correcta? No—=1 * y emita nuevamente la documentacién.
Enlace Técnico Reportero

Si

v y

11.Envia por correo electronico el Boletin

al personal de la DGCSGEY, con copia al

Coordinador, para su revision, validacién
y publicacion.

4. Entrega al Coordinador la ficha técnia
para surevision y Vo.Bo.

Enlace Técnico Enlace Técnico

+ A 4

5. Recibe y revisa b informaddny da su
Vo.Bo. a la solictud. Determina los

requerimientos dependiendo del evento .
y las personas. Boletin de Prensa elaborado

Coordinador

!

A 4
6.Comunica por escrito en texto libre las
instrucciones al reportero para la 12.Adjunta al expediente de la
realizadén del trabajo. Serie Documental 9C.6 el

boletiny material audiovisual.
Coordinador

Enlace Técnico

v
7.Asiste al evento para recopilar <&

informacién y elabora el Boletin conla
informacion que se obtuvo de dicho ( Fin i

evento. Envia el texto al Grupo.

Reportero

y
8. Revisa en el Grupo la ortografia y
redaccion del Bolketin y corrige ahi mismo
de acuerdo a los lineamientos requeridos,
en caso necesario.

Enlace Técnico

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gen
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Ficha Técnica del Evento

Direccion
Coordinacién o programa
Nombre del evento:

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

|. Protocolo del evento

Evento
Fecha Lugar (nombre de lugar, nombre de la escuela)
(direccidn)
Hora
Nombre.

Responsable del Cel

vento O
bl Mail.

Duracién del
protocolo

[Es importante sefialar la duracién, porque serd conciliado con otras actividades en la
agenda del servidor pdblico que asistird]

Duracion del evento

Cédigo de vestimenta

Participantes

[es importante senalar que grupos participaran, 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]

Poblacion 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]

Inversion 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]

Obijetivo del evento

[Se deberd especificar si es dar a conocer la accidn, rendicidn 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...; proyeccién de video...;

00:00 hrs. Mensaje a cargo de Juan Enrique Balam Vérguez, Secretario de Educacion (15 min)

00:00 hrs. Despedida —
F-PR-EBP-01 ROO Pagina1d
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Ficha Técnica del Evento

Presidium

1. Dr. Juan Enrique Balam Vérguez. Secretario de Educacién
2.

Invitados

Il. Informacién

Objetivo general

[En este apartado se transcribe el objetivo del programa de acuerdo a sus reglas de operacién, reglamento, de su
manual de operacidn 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 atencion; si el programa tiene
diferentes esquemas o enfoques de atencidn; también se puede describir cémo funciona; en el caso de entrega de |
medallas o reconocimientos, se puede hacer un resumen general que llevo a la decisién]

Datos y numeralia
Y. SN g

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

Puntos a destacar

F-PR-EBP-01 ROO Pagina2 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 realizarse”, “es un compromiso que se esta
atendiendo”, “es una peticidn de los maestros del nivel o servicio”, por mencionar algunos. En esta seccidén
también deben sefalarse los puntos criticos o aspectos de interés sobre el lugar donde se realiza, escuelas
colindantas que estén realizando alguna peticidn, beneficios adicionales que se estaradn alcanzando con la accidn o

estrategia del evento.]

Informacion adicional relevante

[En esta seccién se debe colocar informacidn importante, como la relacion de beneficiarios; descripcidn especifica
de los trabajos v 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
estadn 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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