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1. Objetivo
Dar cobertura a los Eventos a los que acude el Titular de la Dependencia y otros que requieran ser difundidos
para mandar clip informativo a Noticieros de Television y redaccién de Boletin Informativo.

2. Alcance

Intervienen las siguientes areas y puestos de la DPME:
Secretaria

Directora de Produccion de Medios Educativos

Jefa de Departamento de Produccion de Audiovisual {(Prod. A/V)
Realizador de Produccion Audiovisual

Redactor

Asistente Operativo

3. Politicas de Operacién

Derecho a la Informacién: el Articulo 6° dice que "el derecho a la informacion sera garantizado por el Estado”. La
Suprema Corte de Justicia ha tomado una serie de decisiones que refuerzan ese derecho. La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Gobierno fue aprocbada de manera unanime por el Senado
en abril de 2002 y firmada por el entonces presidente Vicente Fox en junio de 2002. Entré en vigor en junio de
2003.

Articulo 84.del Reglamento Interno de la Secretaria de Educacién Publica, Capitulo VI. El Programa Estatal
de Educacion 2011-2017 es un documento gue ofrece a la comunidad educativa y a la sociedad una guia de
trabajo disefiada a partir de las necesidades fundamentales de la misma, gue propicia la sinergia y el esfuerzo de
los agentes que la conforman y contribuyen al logro de los objetivos y fines de la educacion sefalades en el
Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley General de Educacion y en la
Ley Estatal de Educacion.

PERIODICO OFICIAL. CAPITULO VI.- DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS AL DESPACHO
DEL TITULAR. ARTICULO 84. Corresponde a la Direccion de Produccion de Medios Educativos, previo acuerdo
con la o el Titular, las siguientes atribuciones:

I. Revisar materiales informativos que coadyuven para que el personal de la Secretaria y de la estructura
educaliva, desempefien de manera eficiente sus afribuciones y tareas;

Il. Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria y de la estructura educativa, en la produccién de
publicaciones y programas audiovisuales educativos, culturales y civicos;

Il Compitar, evaluar y distribuir entre los servidores ptiblicos de la Secretarfa, la informacion aplicada y difundida
por los medios de comunicacion;

{V. Disefiar y promover la produccion de programas educativos que realiza la Secretaria en los medios de
difusion;

V. Revisar, evaluar y adaptar, en el émbito de su competencia, publicaciones y productos de corfe educative;

VI. Elaborar la memoria de las diferentes actividades y programas que la Secretaria realiza;

Vil. Constituirse como con fa Coordinacion de Comunicacion Social del Gobierno del Estado y sus homdlogos de
ofras dependencias de la administracién publica estatal;

Vill. Atender a las y los representantes de los medios de comunicacion.
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4. Términos y definiciones

Cobertura de Eventos.- Asistir a eventos del Secretario de Educacién para registro de video,
fotografia y audio.

Boletin Informativo.- Redaccion de género periodistico (Nota) se envia Gobierno y a
los medios informativos (Televisién, Radio, Prensa Escrita).

Clip Informativo.- Video de corta duracién que complementa al Boletin Informativo.

5. Responsabilidad y Autoridad

La Secretaria de Direcciéon de Produccién y Medios Educativos recibe la Agenda y la pasa a la Directora de
Produccion y Medios Educativos.- Esta determina con el secretario Particular del Secretario de Educacion que
eventos se cubriran. La Jefa del Departamento de Produccién de Audio y Video tiene la responsabilidad de
coordinar al personal que acude a los eventos. Ei Realizador de Produccién de Audio y Video tiene la
responsabilidad de ir al evento y traer a la oficina material de audio, de video y fotografico para pasaric al
Redactor para que realice el Boletin, con ese material elabora un Clip de Video para Television. La Jefa del
Departamento de Produccion de Audio y Video revisa y entrega a la Directora de Produccién y Medios Educativos
tanto el Clip como el Boletin Informativo para su autorizacién. El Asistente Operativo lleva el Clip a los Medios de
Comunicacion televisivos. La Secretaria envia via correo electronico el Boletin a la Direccion de Comunicacion
Social de Gobierno del Estado y a los Medios de Comunicacion.

1. Para todo lo anteriormente desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucién del
consumo de papel para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hojas de
papel bond para impresiones o foto copiado y aplicar el papel de reiso en trabajos temporales o para
revision. Asimismo, se promovera el uso del correo electrénico Institucional para la revision de

documentos y comunicados internos.

2. Utilizar el criterio para compartir informacién de manera electronica mediante correos, reportes,
documentos escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresion de documentos y
presentaciones, solamente cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el consumo de

papeleria y consumibles como cartuchos y toner.
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6. Descripcion de Actividades

RESPONSABLE No. De ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Secretaria 1. Recibe del Despacho del

Directora de Produccion de
Medios Educativos

Jefa de Depto. de
Produccién Audiovisual
(Prod A/V)

Realizador de Producciéon
Audiovisual (Prod. A/V)

1.1

2.1

3.1

4.1

Agenda semanal

cubren.

Envia

asigha la
eventos

evento

Secretario de Educacion la

eventos a los que acudira el
Titular de la dependencia.

La entrega a la Directora
de Produccién de Medios

Educativos.
Revisa con el Secretario
Particular la Agenda vy

deciden qué eventos se

lista de eventos a
cubrir a Responsable de
Produccidon Audiovisual.

Recibe lista y coordina vy
cobertura

De ser necesario acude al

Acude al evento para grabar

video, audio y toma de
fotografia

Registrar datos e
informacion del evenfo y

de

de
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pasarla al Redactor.
4.2 Realizar clip de video
informativo y lo pasa a
revision
Jefa Depto. de Prod. A/V 43 Revisa clip v lo pasa a
secretaria para su envio por
e mail a Medios
tnformativos.
Asistente Operativo
4.4 Llevar clip a Medios
Informativos
Redactor
5 Redactar el Boletin
Informativo y pasarlo a
revision
Directora de Produccion de
Medios Educativos 5.1 Revisa Boletin Informativo y
lo entrega a la secretaria
para su envio.
Secretaria
52 Envia por email el boletin y

el clip de video.

7. Diagrama de Flujo

Ver Anexos
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8. Anexos
Cédigo Nombre del Documento
FOO07 Diagrama de Flujo
F008 Muestra de Boletin Informativo
F009 Riesgos Inherentes
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