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UCCION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores publicos
del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion que les

permita conocer la organizacion de la Unidad de Comunicacion Social,

adscrita a Ia Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado, asi como

las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento,
los objetivos que tienen encomendados y la descripcién de las funciones

que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es
un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que

integra la Unidad de Comunicacion Social sera la misma la responsable

de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.




LORIO

SECRETARIA DE EDUCACION DE GOBIERNO DEL ESTADO

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Cindy Arce Vela




CION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Unidad de Comunicacion Social son las siguientes;
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
» Ley General de Comunicacion Social.

= Ley General de Archivos.

» Ley General de Educacion.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del Apartado b) del Articulo 123 Constitucional.

= Ley Federal del Trabajo.

= Reglamento de las Condiciones General de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica.

= Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.



CION O BASE LEGAL

(Continua)

» Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién para el Estado de San
Luis Potosi.

» Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de San
Luis Potosi.

» Ley para la Prevencién, Tratamiento y Control de las Adicciones para el
Estado de San Luis Potosi.

» Ley de la Persona Joven para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

» Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San Luis
Potosi.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi.

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de San Luis Potosi.

= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios
de San Luis Potosi.

= Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de San
Luis Potosi.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
de San Luis Potosi.




ACION O BASE LEGAL

(Continua)

» Ley de Educacion del Estado de San Luis Potosi.
» Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

» Ley para la Proteccion al ejercicio de personas defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas del Estado de San Luis potosi.

» Ley de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de San Luis Potosi.
» Codigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi.
» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

= Cddigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de San Luis Potosi.

= Acuerdo Administrativo mediante el cual se establece el Marco
Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

» Acuerdo por el que se emite el Codigo de Conducta para las y los
Servidores Publicos de la Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado de San Luis Potosi.

= Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.
» Programa Sectorial de Educacion 2022-2027.

» Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos Version 5.0.




Realizar los objetivos de informacion que promuevan el quehacer
educativo de la Institucién por medio de procesos de comunicacion
creativos y profesionales para proporcionar educacién de
excelencia, propiciar el dialogo e interaccion con la sociedad vy
cumplir con lo dispuesto en el Articulo Tercero Constitucional, el
Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027 y el Programa Sectorial de
Educacion 2022-2027.



CONDUCTA

PRINCIPIOS

Las y los servidores publicos de la SEGE deben observar los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia en el
ejercicio de un empleo, cargo o comision, previstos en el articulo 6° de la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

VALORES
I Honestidad

Es un valor primordial de todo ser humano; el mas importante de todo
Servidor Publico, consiste en comportarse y expresarse con franqueza y
coherencia de acuerdo con los valores de verdad vy justicia; reconocida como
una cualidad de la calidad humana que debe estar siempre presente en el
desarrollo de sus actividades.

II. Prudencia

En aquellos casos en que el Servidor Publico se encuentre ante situaciones
imprevistas por las leyes, este debera proceder con cautela y objetividad en el
desarrollo de sus actividades.

III. Compromiso

Todo Servidor Publico deberd procurar durante el desarrollo de sus
actividades, que su gestién vaya mas alld del simple desarrollo de sus
funciones generando ser mas efectivo.

1V. Responsabilidad

El Servidor Publico se encuentra obligado a cumplir con esmero, cuidado y
atencion todas sus funciones, reconociendo y aceptando las consecuencias
de los hechos que ha realizado, en armonia con los principios y valores
previstos en este codigo.

V. Dignidad y Decoro

El Servidor Publico debe actuar con sobriedad y moderacion en el desarrollo
de sus actividades, en consecuencia, su manera de conducirse hacia el
ciudadano y a todo servidor publico en general lo hara con pleno respeto y
cordialidad.




CONDUCTA

VI Justicia

El Servidor Publico debe conocer, y conducirse invariablemente con apego
a las normas juridicas inherentes a la funcidon que desempefia, ser objetivo
e imparcial y respetar el estado de derecho de todo ciudadano.

VII. Igualdad

El Servidor Publico debe ser imparciall no debe realizar actos
discriminatorios en su relacion con el ciudadano o con los demas
Servidores Publico, otorgando a todas las personas igualdad de trato en
igualdad de situaciones.

VIII. Respeto

Es la actitud que todo Servidor Publico debe guardar frente a los demas, a
efecto de aceptar, comprender en el ejercicio de sus funciones los
derechos, libertades y cualidades que cada individuo posee, reconociendo
de esta manera el valor de la condicion humana, lo que permitira brindar a
los miembros de esta Sociedad un trato digno.

IX. Integridad

Todo Servidor Publico debe ejercer sus funciones con plena rectitud y
propiedad atendiendo siempre a la verdad y la credibilidad.

X. Tolerancia

El Servidor Publico debe respetar las ideas, creencias y practicas a la
Sociedad observando un grado de tolerancia superior al Ciudadano y a la
opinidn publica con respecto a las opiniones y criticas.

XI. Idoneidad

El Servidor Publico debe de desarrollar las actividades que le sean
encomendadas con profesionalismo, técnica, legalidad y moral necesaria
que proporcione el adecuado ejercicio a la educacion.

XII. Equidad de Género.

Brindar igualdad de oportunidades en la toma de decisiones, desempefio
laboral, capacitacion profesional e intelectual, sin distincién de género,
constituyéndolo como una cultura entre los integrantes del servicio
Publico.




CONDUCTA

XIII. Colaboracion

El servidor Publico que se encuentre ante situaciones extraordinarias,
debera realizar aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad no
sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que ellas resulten
necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades que enfrente
el poder ejecutivo.

XIV. Obediencia

Todo Servidor Publico debera, en el ejercicio de sus funciones dar
cumplimiento a las érdenes que le instruya su superior jerarquico.

XV. Obligacion de Denunciar

Todo Servidor Publico debe denunciar ante su superior o a las
autoridades correspondientes los actos que tuviere conocimiento y que
pudieran causar algin perjuicio o constituir un delito o violaciones a
cualquiera de las disposiciones contenidas en el presente Cédigo o
Legislacion vigente.

XVI Puntualidad

El Servidor Publico debe asistir al desempefio diario de sus actividades
respetando el horario establecido.

XVII. Uso Adecuado de los Bienes y Recursos

Todo Servidor debe proteger y conservar los bienes que se le asignen,
utilizando los que le fueren asignados para el desempefo de sus
funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento, utilizarlos exclusivamente en beneficio de Ia
Institucion.

XVIII. Entorno Cultural y Ecologico

Todo Servidor Publico, al realizar sus actividades debe evitar la afectacion
de nuestro Patrimonio Cultural y del Ecosistema donde vivimos,
asumiendo una fuerte voluntad de respeto, defensa, preservacion de la
Cultura y del Medio Ambiente de nuestro Estado, que se refleje en sus
decisiones y actos.




TURA ORGANICA

1.0 Secretaria de Educacion

1.13 Unidad de Comunicacion Social




Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado

Unidad de Comunicacion Social
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Total- 07 - que el presente organigrama refleja el personal, asi como

puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al
mes de Agosto de 2025,
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PCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Coordinar las politicas, funciones, actividades y procedimientos de
informacion y difusion; disefar, supervisar y evaluar el desarrollo de
planes y programas informativos conforme a las normas, lineamientos y
demas disposiciones de la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria
de Educacién de Gobierno del Estado para realizar las acciones
informativas que genera el quehacer educativo y cumplir los objetivos y
metas de comunicacion social de la institucion.

FUNCIONES

» Participar con quien ocupe la titularidad de la Secretaria, en la
elaboracion de las politicas, programas y proyectos de informacion
para la difusion del quehacer educativo y la realizacion de la
comunicacion social.

» Disefar e implementar estrategias de informaciéon y comunicacion en
materia educativa para elevar la calidad de la educacién y mantener
informada a la sociedad del quehacer educativo.

» Realizar con quien ocupe la titularidad de la Secretaria el analisis y
evaluacion de la informacién generada por los medios masivos de
comunicacion impresos y electrénicos y acordar las estrategias a
seguir.

» Informar a quien ocupe la titularidad de la Secretaria y demas
Unidades Administrativas sobre los hechos o acontecimientos mas
relevantes que son generados en los medios masivos de comunicacion
impresos y electronicos en relacion al quehacer educativo estatal,
nacional e internacional para implementar politicas y estrategias de
comunicacion.

Responsable Secretaria de Educacion

Cindy Arce Vela Juan Carlos Torres Cedillo




PCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
(Continua)

» Coordinar con los titulares de las areas de la Secretaria para conocer sus
necesidades de comunicacion, establecer las politicas de informacion y las
acciones de difusion a realizar de los programas y proyectos educativos
que son de interés para la institucién y la sociedad.

» Coordinar con las Unidades Regionales de la instituciéon la comunicacién
social y las politicas y estrategias informativas a seguir del quehacer
educativo al interior del Estado.

- = Proporcionar la orientacion y asesoria para la difusién de las acciones del
quehacer educativo a quien ocupe las titularidades de las Unidades de la
dependencia respecto a los espacios y formatos de los medios masivos de
comunicacion impresos y electronicos.

» Coordinar con las Unidades Administrativas de la Dependencia los
criterios y lineamientos para la elaboraciéon y realizacion; edicion e
impresion de las publicaciones, materiales impresos, graficos vy
audiovisuales.

» Coordinar los eventos informativos con quien ocupa la titularidad de la
Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado, asi como de los titulares
de las Unidades Administrativas para la difusion de sus actividades
institucionales.

= Asistir a reuniones e invitaciones convocadas por la Direccion de
Comunicacién Social de Gobierno del Estado y otras Instituciones en las
cuales se requiera su participacion para la capacitacion y fortalecimiento
informativo.

= Fortalecer las relaciones interinstitucionales para un mejor desarrollo del
guehacer informativo y educativo.

» Revisar periédicamente la mision, vision, objetivos y metas de la Unidad a
fin de realizar las adecuaciones pertinentes y oportunas en materia de
comunicacion social.

= Verificar, supervisar y valorar la informacion que los medios de
comunicacion generan sobre el quehacer educativo para instrumentar las
politicas y estrategias informativas a seguir.

Responsable Secretaria de Educacion

Cindy Arce Vela Juan Carlos Torres Cedillo




PCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
(Continua)

* Mantener una estructura organica actualizada como instrumento de
operacion de las estrategias informativas para los programas y proyectos
y metas de la Unidad de Comunicacion Social.

» Implementar y coordinar el desarrollo de los servicios informativos que
presta la Unidad a la Institucion y a la ciudadania en general.

= Supervisar que la atencidén que se brinda a la ciudadania mediante las
fuentes informativas dependientes de esta Unidad, se realice de manera
funcional, acertada y oportuna.

= Supervisar el seguimiento de la informacion y hechos mas relevantes que
acontecen en torno al Sistema Educativo para aplicar la estrategia
informativa pertinente.

» Organizar la difusién de planes, programas y proyectos de comunicacion
e informacién de la dependencia.

» Convocar y realizar la evaluacion de los planes, programas, proyectos y de
sus objetivos y metas de la Unidad.

» Verificar con las areas internas de la Unidad que se cumpla con los
lineamientos, politicas de informacidn y de operacién establecidos para la
emisién de la difusidon e informacién de la Institucién a los medios de
comunicacion.

» Desarrollar e innovar estrategias de informacion que fortalezcan el
funcionamiento de la Unidad.

» Implementar y coordinar el desarrollo de los servicios informativos que
presta la Unidad a la Institucion y a la ciudadania en general.

» Supervisar que la atencion que se brinda a la ciudadania mediante las
fuentes informativas dependientes de esta Unidad, se realice de manera
funcional, acertada y oportuna.

= Supervisar el seguimiento de la informacion y hechos mas relevantes que
acontecen en torno al Sistema Educativo para aplicar la estrategia
informativa pertinente.

» Organizar la difusion de planes, programas y proyectos de comunicacién
e informacién de la dependencia.

Responsable Secretaria de Educacion

Cindy Arce Vela Juan Carlos Torres Cedillo




UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
(Continda)

Convocar y realizar la evaluacion de los planes, programas, proyectos y
de sus objetivos y metas de la Unidad.

Verificar con las areas internas de la Unidad que se cumpla con los
lineamientos, politicas de informacién y de operacién establecidos para
la emision de la difusion e informacion de la Institucion a los medios de
comunicacion.

Desarrollar e innovar estrategias de informacion que fortalezcan el
funcionamiento de la Unidad.

Desarrollar un sistema de informacion integral, que facilite la toma de
decisiones y designar las comisiones y/o grupos de trabajo para el
analisis, propuestas y desarrollo de las acciones informativas en la
Unidad.

Fortalecer la formacion profesional del personal de la Unidad, mediante
la capacitacién para un mejor desempefio.

Propiciar el trabajo en equipo con el personal adscrito a la Unidad para
fortalecer el desarrollo de sus objetivos y metas.

Prever los recursos humanos, financieros, materiales, y técnicos para la
operacion y funcionamiento de los planes, programas y/o proyectos
informativos y de comunicacion para cumplir con los objetivos y metas
de la Unidad.

Supervisar la aplicacién de los recursos asignados a la Unidad

Atender a las acciones del programa informativo institucional conforme a
la calendarizacion sefialada por la autoridad correspondiente para su
difusion oportuna y actualizada del quehacer educativo e informar a la
jefatura de la Unidad de los avances y seguimientos.

Controlar y archivar los recursos informativos archivos de imagenes y
boletines de la Unidad conforme a las politicas de informacion
establecidas

Responsable Secretaria de Educacion

Cindy Arce Vela Juan Carlos Torres Cedillo




CION DE FUNCIONES

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
(Continda)

* Mantener actualizada la informacién que proporcionan las diversas areas
de la institucion para la elaboracion de boletines y demas informacion
para su difusion.

= Verificar que el uso de los sistemas de informacién se lleve a cabo con
responsabilidad dentro de la Unidad

» Fortalecer desde la Unidad la opinion publica de la institucion y su
valoracion y respeto hacia al quehacer informativo.

= Estas funciones son enunciativas no limitativas.

Responsable Secretaria de Educacion

Cindy Arce Vela Juan Carlos Torres Cedillo




SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar las funciones secretariales y tramites administrativos de acuerdo a
las politicas y procedimientos de la institucion asi como apoyar en los
asuntos que le competen a la Unidad de Comunicacion Social para
contribuir al logro de los objetivos y metas del area.

FUNCIONES

= Atender las audiencias que se soliciten por el personal interno, externoy
social a quien ocupe la titularidad de la Unidad.

Registrar la agenda de reuniones de trabajo y eventos de la jefatura de la
Unidad.

Actualizar de forma permanente lo directorios de las funcionarias y los
funcionarios de la dependencia de los medios masivos de comunicacion
impresos y electronicos y de las instituciones con las cuales se lleva
relacion.

Realizar, atender y registrar la comunicacion telefénica y canalizar la
informacion al area correspondiente.

Elaborar y/o capturar los diversos trabajos oficiales que le sean
requeridos.

Organizar y mantener actualizados los archivos documentales y
magnéticos de la Unidad.

Aplicar los procesos de recepcion, registro, control y envio de la
correspondencia en general y canalizarla a area correspondiente.

Valorar y eficientar los procedimientos administrativos para mejorar el
funcionamiento general de la Unidad.

Proponer adecuaciones a los procedimientos administrativos para el
mejor funcionamiento del area.

Eficientar los procedimientos administrativos de la Unidad de
Comunicacién Social a través del Sistema Integral de Gestion
Gubernamental y la Coordinacion General de Recursos Financieros

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Erika del Carmen Garcia Orta Cindy Arce Vela




SECRETARIA
(Continua)

Solicitar, controlar y proporcionar el material de oficina para la realizacién
de las actividades de la oficina a través del Sistema Integral de Gestién
Gubernamental con la Coordinacién General de Recursos Materiales.

Controlar el mobiliario proporcionado a la oficina a través del inventario
correspondiente a través del Sistema de Inventarios de la Coordinacion
General de Recursos Materiales.

Coordinar sus acciones la jefatura de la Unidad y las areas de Difusion,
Sintesis Informativa, Analisis Informativo y Administracién de la Pagina
Web, Programacion y Disefio para atencion y archivo de la informacion,
tanto de las desarrolladas por la Unidad, como las adquiridas de terceros
y las liberadas por la Secretaria de Educacion Publica del Estado a través
de la Unidad de Comunicacién Social.

Reportar a la jefatura de la Unidad de todos aquellos elementos
necesarios para el desarrollo de las actividades secretariales.

Mantener actualizada la informacién que proporcionan las diversas areas
de la institucion para la elaboracion de boletines y demas informacion
para su difusion.

Verificar que el uso de los sistemas de informacion se lleve a cabo con
responsabilidad dentro de la Unidad

Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos enfocados
a mejorar la calidad informativa en todos sus aspectos.

Notificar a la jefatura de la Unidad de Comunicacion Social sobre las fallas
de los sistemas informativos en general.

Fortalecer desde la Unidad la opinion publica de la institucién y su
valoracion y respeto hacia al quehacer informativo.

Estas funciones son enunciativas no limitativas.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Erika del Carmen Garcia Orta Cindy Arce Vela




INFORMACION

OBJETIVO

Implementar las politicas y procedimientos de informacion para cubrir los
requerimientos de comunicacion social e informativos de la Secretaria de
Educacidon de Gobierno del Estado, dar a conocer a la sociedad, los planes,
programas y servicios en los medios masivos de comunicacion impresos y
electronicos, y cumplir con la misién, vision, objetivos y metas de la Unidad
de Comunicacion Social.

FUNCIONES

» Atender a las indicaciones con la jefatura de la Unidad para la
coordinacion y realizaciéon de la cobertura de los eventos publicos
generados por quien ocupe la titularidad de la Secretaria y la institucion
para su difusion.

Solicitar la agenda de actividades de quien ocupe la titularidad de la
Secretaria o de otros funcionarios a fin de disefiar la estrategia operativa
para cubrir los eventos.

Informar a la jefatura de la Unidad sobre los requerimientos materiales,
de transporte y suministros que seran necesarios para cubrir las
actividades de quien ocupe la titularidad de la Secretaria.

Cubrir los eventos con los medios necesarios de graficos, audios, video
grabacion y otros, los eventos a realizar por quien ocupe la titularidad de
la Secretaria, funcionarios, niveles de educacion y del quehacer
educativo para la elaboracion de material y boletines informativos para
su difusion.

Elaborar y/o recabar informacién de las acciones realizadas por quien
ocupe la titularidad de la Secretaria y los funcionarios y del quehacer
educativo de la institucion para su difusién en los medios masivos de
comunicacion impresos y electronicos, con la previa indicacion de la
jefatura de la Unidad.

Responsable Unidad de Comunicacién Social

Francisco Saul Tapia Anguiano Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

INFORMACION
(Continua)

Atender a los medios masivos de comunicacion impresos y electronicos
en sus requerimientos de informacién, para la realizacién de noticieros y
programas informativos referentes a la institucion, previa indicacion y/o
autorizacion de la jefatura de la Unidad.

Reportar a la jefatura de la Unidad de todos aquellos elementos
informativos para el desarrollo de las actividades de la elaboracion de la
informacion.

Organizar la informacidn generada en la institucion para su difusién a
través de la Unidad a los medios masivos de comunicacidon impresos y
electronicos.

Elaborar y entregar a quien ocupe la titularidad de la Unidad los
boletines informativos, transcripcion y otros documentos que tienen el
propésito de difundir las actividades de quien ocupe la titularidad de la
Secretaria y de la institucion en los medios masivos de comunicaciéon
impresos y electronicos

Solicitar el proceso y/o procesar y/o editar los registros fotograficos y
audiovisuales para su revision, aprobacion y distribucién de acuerdo a las
politicas informativas de la institucion a los medios masivos de
comunicacion impresos y electronicos.

Evaluar la calidad y contenido de la informacién que producen las areas
de la institucion y del quehacer educativo para la elaboraciéon de
boletines y su envio a los medios de comunicacion.

Informar a la jefatura de la Unidad, a las areas de Difusion, de Sintesis
Informativa, Analisis Informativo, y la Administracion de la Pagina Web,
Programacion y Disefio, del paquete de informacién de los medios de
comunicacion para su conocimiento, seguimiento y efectos.

Atender a las acciones del programa informativo institucional conforme
a la calendarizacion sefialada por la autoridad correspondiente para su
difusion oportuna y actualizada del quehacer educativo e informar a la
jefatura de la Unidad de los avances y seguimientos.

Responsable Unidad de Comunicacién Social

Francisco Saul Tapia Anguiano Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

INFORMACION
(Continua)

Coordinar sus acciones la jefatura de la Unidad y las areas de Difusion,
Sintesis Informativa, Analisis Informativo y Administracion de la Pagina
Web, Programacion y Disefio para el analisis, propuestas de estrategias,
atencién y archivo de la informacion, tanto de las desarrolladas por la
Unidad, como las adquiridas de terceros y las liberadas por la Secretaria
de Educacion Publica del Estado a través de la Unidad de Comunicacion
Social.

Controlar y archivar los recursos informativos archivos de imagenes y
boletines de la Unidad conforme a las politicas de informacion
establecidas.

Mantener actualizada la informacion que proporcionan las diversas areas
de la institucion para la elaboracion de boletines y demas informacion
para su difusion.

Verificar que el uso de los sistemas de informacién se lleve a cabo con
responsabilidad dentro de la Unidad

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos enfocados
a mejorar la calidad informativa en todos sus aspectos.

Notificar a la jefatura de la Unidad de Comunicaciéon Social sobre las
fallas de los sistemas informativos en general.

Fortalecer desde la Unidad la opinion publica de la institucion y su
valoracion y respeto hacia al quehacer informativo.

Estas funciones son enunciativas no limitativas.

Responsable Unidad de Comunicacién Social

Francisco Saul Tapia Anguiano Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

SINTESIS INFORMATIVA

OBJETIVO

Recopilar, analizar y sistematizar la informacién que se difunde en los
medios masivos de comunicacion impresos y electronicos para identificar y
evaluar la informacion educativa, obtener la informacién inherente e
implementar los medios de envio de la informacion para estrategias y
acciones de acuerdo a las politicas y procedimientos informativos de la
institucion, cubrir los requerimientos de comunicacion social de la
Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado y cumplir con los
objetivos y metas de la Unidad.

FUNCIONES

Atender a las indicaciones con la jefatura de la Unidad para la
coordinacion y realizacion de la Sintesis Informativa generada por quien
ocupe la titularidad de la Secretaria y la institucion para su
conocimiento.

Solicitar y revisar que los juegos de medios impresos estén completos
para las labores de sintesis.

Integrar la informaciéon que difunden los medios masivos de
comunicacion impresos y electronicos para incluir en la sintesis
informativa.

Elaborar y ordenar la informacion de la sintesis informativa para quien
ocupe la titularidad de ésta Secretaria, la jefatura de la Unidad, y las
demas areas de la institucidn, para su conocimiento sobre los asuntos
de su competencia.

Elaborar la sintesis informativa de los medios masivos de comunicacion
impresa y convertirlos a forma digital para la Sintesis Informativa Digital
de la institucion.

Mantener informada y entregar la sintesis informativa a la jefatura de la
Unidad, para su conocimiento, analisis, evaluaciéon y estrategias de
informacion.

Realizar el seguimiento de la informacion de los temas educativos que
se difundan en los medios masivos de comunicacién impresos y
electronicos solicitados por la jefatura de la Unidad para implementar
las estrategias de politicas de informacion.

Responsable Unidad de Comunicacién Social

José Luis Hernandez Garcia Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

SINTESIS INFORMATIVA
(Continda)

» Mantener actualizado el sistema informativo compuesto de prensa
escrita e informatica del area para proporcionar los servicios de consulta
de la informacion a la Unidad y a la Institucion.

» Mantener actualizada la bitacora y archivos de temas abordados por los
medios de comunicacion vigentes o de importancia inherentes al
quehacer educativo de la institucion.

» Recopilar y sistematizar la informacién que esta relacionada con la
institucion respecto al tema, evaluacion y evolucion de las notas
informativas que se difunden en los medios masivos de comunicacion
impresos y electronicos.

» Trabajar en coordinacion con Informacion, Difusion y Analisis
Informativo, para el analisis, propuesta de estrategias, difusion y archivo;
tanto de las desarrolladas por la Unidad, como las adquiridas de
terceros y las liberadas por la Secretaria de Educacion Publica del Estado
a través de la Unidad de Comunicacion Social.

» Mantener actualizada la informacién que proporcionan las diversas
areas de la institucion para la elaboracion de boletines y demas
informacion para su difusion.

» Reportar a la jefatura de la Unidad de todos aquellos elementos
informativos para el desarrollo de las actividades de la Sintesis
Informativa.

» Evaluar la eficiencia y eficacia con la jefatura de la Unidad para
implementar estrategias de comunicacién social, condiciones de
operacion y base de datos que permitan el mejor funcionamiento de
este sistema.

» Informar a la jefatura de la Unidad, a las areas de Informacion, Difusion,
Analisis Informativo, y la Administracion de la Pagina Web,
Programaciéon y Disefio, del paquete de informaciéon de la Sintesis
Informativa de los medios de comunicacién para su conocimiento,
seguimiento y efectos.

Responsable Unidad de Comunicacién Social

José Luis Hernandez Garcia Cindy Arce Vela




SINTESIS INFORMATIVA
(Continua)

Atender a las acciones del programa informativo institucional conforme
a la calendarizacion seflalada por la autoridad correspondiente para su
difusién oportuna y actualizada del quehacer educativo e informar a la
jefatura de la Unidad de los avances y seguimientos.

Coordinar sus acciones la jefatura de la Unidad y las éareas de
Informacion, Difusion, Andlisis Informativo y Administracion de la Pagina
Web, Programacion y Disefio para el analisis, propuestas de estrategias,
atencién y archivo de la informacién, tanto de las desarrolladas por la
Unidad, como las adquiridas de terceros y las liberadas por la Secretaria
de Educacion Publica del Estado a través de la Unidad de Comunicacion
Social.

Controlar y archivar los recursos informativos archivos de imagenes y
boletines de la Unidad conforme a las politicas de informacién
establecidas.

Mantener actualizada la informacién que proporcionan las diversas areas
de la institucion para la elaboracion de boletines y demas informacion
para su difusion.

Verificar que el uso de los sistemas de informacion se lleve a cabo con
responsabilidad dentro de la Unidad

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos enfocados
a mejorar la calidad informativa en todos sus aspectos.

Notificar a la jefatura de la Unidad de Comunicacién Social sobre las
fallas de los sistemas informativos en general.

Fortalecer desde la Unidad la opinidn publica de la institucion y su
valoracion y respeto hacia al quehacer informativo.

Estas funciones son enunciativas no limitativas.

Responsable Unidad de Comunicacién Social

José Luis Hernandez Garcia Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

ANALISIS INFORMATIVO

OBJETIVO

Buscar, identificar, recopilar y sistematizar la informacién que se difunde en
los medios digitales, televisivos y de radio que da conocer el quehacer
institucional, detectar la opinidn publica y dar respuesta a la sociedad de
los asuntos que le competen a las diversas areas de la institucion; analizar
la informacion para distinguir los temas relevantes para aplicar las
estrategias de comunicacién, orientar la difusién del quehacer educativo
en los medios masivos de comunicacion impresos y electronicos y cubrir
los requerimientos de comunicacion social, de la Secretaria de Educacion
de Gobierno del Estado y cumplir los objetivos y metas de la Unidad de
Comunicacion Social.

FUNCIONES

» Atender a las indicaciones con la jefatura de la Unidad para la
coordinacion y realizacion de la Sintesis Informativa Digital y el Analisis
Informativo generados por quien ocupe la titularidad de la Secretaria y
la institucion para su conocimiento.

» Monitorear en los medios masivos de comunicacion digitales, Television
y Radio los temas educativos que se difunden para proporcionar quien
ocupe la titularidad de ésta Secretaria, la jefatura de la Unidad, y a las
demas areas de la institucion la informacion para su conocimiento.

» Recopilar y sistematizar la informacion que esta relacionada con la
institucion respecto al tema, evaluaciéon y evolucion de las notas
informativas que se difunden en los medios de comunicacion
electronicos, de radio y de television.

» Analizar la informacién difundida en los sistemas de informacién y los
desarrollados por la Unidad, para seguimiento de temas, asi como los
adquiridos de terceros y por la Secretaria de Educacion Publica para
implementar estrategias informativas

» Informar a la jefatura de la Unidad la informacion de los noticieros
radiofonicos, televisivos, en linea y de las redes sociales para su
conocimiento, analisis, evaluacién, atencion y estrategias de
informacion.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Perla del Carmen Lara Loredo Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

ANALISIS INFORMATIVO
(Continua)

» Elaborar y entregar la sintesis informativa digital, que incluye monitoreo,
television y radio para incluir en la Sintesis Informativa Digital de la
institucion.

= Realizar el seguimiento de la informacion de los temas que se difunden
en los Noticieros Radiofdénicos, Televisivos, Paginas de Internet y Redes
Sociales y que son solicitados por la jefatura de la Unidad para
implementar las estrategias de politicas de informacion educativos.

» Vincular sus acciones la jefatura de la Unidad y las areas de Informacion,
Difusion y Sintesis Informativa para disefiar acciones dirigidas a registrar
y analizar los indices informativos que orienten sobre el conocimiento
de la opinion publica.

» Realizar el analisis de informacién, datos y opiniones difundidas en los
medios de comunicacién con el propésito de anticipar las estrategias de
comunicacion y fundamentar la toma de decisiones en comunicacion
social.

= Dar a conocer a quien ocupe la titularidad de ésta Secretaria, la jefatura
de la Unidad, y a las demas areas de la dependencia el quehacer
institucional y los elementos de informacién que les permitan el
conocimiento de la opinidbn publica para canalizar o realizar las
estrategias informativas y de atencion correspondientes sobre los
asuntos de su competencia.

» Proporcionar a la Unidad de Comunicacion Social y a las areas
autorizadas por la misma, los servicios de analisis, seguimiento de temas
y prevision de escenarios para establecer estrategias y politicas de
comunicacion social.

» Establecer los procesos de evaluacion de opinion publica para detectar
la funcion clara y precisa de los elementos informativos y acceder mas
facilmente a la formacion de actitudes y valores institucionales.

» Anticipar escenarios en materia de comunicacion con el fin de proponer
estrategias de comunicacion a la jefatura de la Unidad.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Perla del Carmen Lara Loredo Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

ANALISIS INFORMATIVO

(Continua)

» Actualizar el sistema de monitoreo del area, la bitacora y archivos de
temas vigentes o de importancia inherentes al quehacer educativo de la
institucion que realizan los medios de comunicacion digitales, de radio y
television.

* Analizar los recursos informativos de la Unidad conforme a las normas y
politicas establecidas para la cobertura de difusion de la institucion.

» Evaluar la eficiencia y eficacia de la operacion de monitoreo y analisis
con la jefatura de la Unidad para implementar estrategias de
comunicacion social, condiciones de operacién y base de datos que
permitan el mejor funcionamiento de este sistema.

* Reportar a la jefatura de la Unidad de todos aquellos elementos
informativos para el desarrollo de las actividades del Analisis
Informativo.

» Informar a la jefatura de la Unidad, a las areas de Informacién, Difusién,
de Sintesis Informativa, y la Administracién de la Pagina Web,
Programacion y Disefio, del paquete de informacion digital de los
medios de comunicacion para su conocimiento seguimiento y efectos.

= Atender a las acciones del programa informativo institucional conforme
a la calendarizaciéon sefialada por la autoridad correspondiente para su
difusién oportuna y actualizada del quehacer educativo e informar a la
jefatura de la Unidad de los avances y seguimientos.

» Coordinar sus acciones la jefatura de la Unidad y las areas de
Informacion, Difusidn, Sintesis Informativa, y Administracién de la
Pagina Web, Programacién y Diseflo para el analisis, propuestas de
estrategias, atencién y archivo de la informacion, tanto de las
desarrolladas por la Unidad, como las adquiridas de terceros y las
liberadas por la Secretaria de Educacion Publica del Estado a traves de
la Unidad de Comunicacion Social.

» Controlar y archivar los recursos informativos archivos de imagenes y
boletines de la Unidad conforme a las politicas de informacion
establecidas.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Perla del Carmen Lara Loredo Cindy Arce Vela




CION DE FUNCIONES

ANALISIS INFORMATIVO
(Continua)

* Mantener actualizada la informacion que proporcionan las diversas
areas de la institucion para la elaboracion de boletines y demas
informacion para su difusion.

= Verificar que el uso de los sistemas de informacién se lleve a cabo con
responsabilidad dentro de la Unidad

» Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos enfocados
a mejorar la calidad informativa en todos sus aspectos.

» Notificar a la jefatura de la Unidad de Comunicacion Social sobre las
fallas de los sistemas informativos en general.

» Fortalecer desde la Unidad la opinion publica de la institucion y su
valoracion y respeto hacia al quehacer informativo.

= Estas funciones son enunciativas no limitativas.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Perla del Carmen Lara Loredo Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

DIFUSION

OBJETIVO

Manejar los programas de computacion para disefiar y editar los contenidos
de la pagina Web, redes sociales y otros medios de comunicacion digital para
difundir las acciones, servicios, planes, programas y quehacer educativo y
otros requerimientos de comunicacion social de la Secretaria de Educacién,
de acuerdo a las politicas y procedimientos informativos en los medios
masivos de comunicacion impresos y electronicos, mantener actualizados sus
contenidos de difusion para cumplir con la mision, vision, objetivos y metas
de la Unidad de Comunicacion Social.

FUNCIONES

Atender a las indicaciones con la jefatura de la Unidad para la
coordinacion y realizacion de la difusion de los eventos publicos
generados por quien ocupe la titularidad de la Secretaria y la institucion
para su difusion.

Disefar, producir y editar material de Multimedia para informar del
quehacer educativo a través de las diversas plataformas de comunicacion
interactiva y redes sociales

Manejar y programar los sistemas de informacion de la dependencia para
dar a conocer los servicios y el quehacer educativo a través de las redes
digitales.

Clasificar, integrar y actualizar los contenidos informativos del quehacer
educativo de la Secretaria para integrar a los medios de comunicacion
digitales.

Integrar sistemas de comunicacién y de informacién educativa que
interactUan con las diversas areas de la Secretaria.

Participar en la elaboracién y disefio de nuevas secciones para cubrir los
requerimientos informativos con las diversas areas de la Institucion

Coordinar con el area de Informacién, para la adquisicion, elaboracion y
desarrollo de la informacion a difundir, previa autorizacién de la jefatura
de la Unidad.

Reportar a la jefatura de la Unidad de todos aquellos elementos
informativos para el desarrollo de las actividades de la elaboracién de la
difusion.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Martha Maria Magdalena .
Moreno Monsivais Cindy Arce Vela




DIFUSION
(Continua)

Reportar a la jefatura de la Unidad de todos aquellos elementos
informativos para el desarrollo de las actividades de la elaboracion de la
difusion.

Acordar con la jefatura de la Unidad el paquete informativo de la institucion
para enviar a los medios masivos de comunicacion impresos y electronicos
para su divulgacion.

Informar a la jefatura de la Unidad de los contenidos informativos y banners
de apoyo que se integraran a la pagina Web para que proporcione las
instrucciones respectivas.

Asesorar y orientar al personal de la institucion para la incorporacion de
contenidos del quehacer educativo a la pagina web.

Coordinar con el area de Informacion la adquisicion y la reparticion del
paquete informativo a distribuir a los medios masivos de comunicacion
impresos y electronicos de acuerdo a las estrategias de difusion, previa
indicacion de la jefatura de la Unidad.

Coordinar con los enlaces de las diversas areas que emiten informacion
para dar respuesta oportuna a los usuarios que usan el contacto con la
pagina web y redes sociales, sus servicios de orientacién y de informacion.

Supervisar que los envios de los paquetes informativos sean los correctos
de acuerdo a las indicaciones del la jefatura de la Unidad para difusién de
servicios y el quehacer educativo de la institucion a los medios masivos de
comunicacion impresos y electronicos.

Subir e informar en las diversas plataformas y formas de comunicacion
social del quehacer educativo de la institucidon, previa indicacién de la
jefatura de la Unidad de Comunicacion Social.

Proveer la informacion necesaria y oportuna que requiriera el usuario a
través de la pagina Web en coordinacion con las areas respectivas.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Martha Maria Magdalena .
Moreno Monsivais Cindy Arce Vela




DIFUSION
(Continua)

Evaluar la calidad y contenido de la informacion que producen las areas
de la institucion y del quehacer educativo para la elaboracion de
informacion en diversos formatos y su envio a los medios de
comunicacion.

Evaluar la eficiencia y eficacia de la operacién de la pagina web y redes
sociales con la jefatura de la Unidad para implementar estrategias de
comunicacion social, condiciones de operacion y base de datos que
permitan el mejor funcionamiento de este sistema.

Informar a la jefatura de la Unidad, a las areas de Informacién, Sintesis
Informativa, Analisis Informativo, y la Administracion de la Pagina Web,
Programacion y Disefio, del paquete de informacion enviado a los medios
de comunicacion para su conocimiento, seguimiento y efectos.

Atender a las acciones del programa informativo institucional conforme a
la calendarizacion sefialada por la autoridad correspondiente para su
difusién oportuna y actualizada del quehacer educativo e informar a la
jefatura de la Unidad de los avances y seguimientos.

Coordinar sus acciones la jefatura de la Unidad y las éareas de
Informacion, Sintesis Informativa, Analisis Informativo y Administracién de
la Pagina Web, Programacion y Disefio para el analisis, propuestas de
estrategias, atencion y archivo de la informacién, tanto de las
desarrolladas por la Unidad, como las adquiridas de terceros y las
liberadas por la Secretaria de Educacién Publica del Estado a través de la
Unidad de Comunicacién Social.

Controlar y archivar los recursos informativos archivos de imagenes y
boletines de la Unidad conforme a las politicas de informacion
establecidas.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Martha Maria Magdalena .
Moreno Monsivais Cindy Arce Vela




CION DE FUNCIONES

DIFUSION
(Continua)

» Mantener actualizada la informacion que proporcionan las diversas areas
de la institucion para la elaboracion de boletines y demas informacion
para su difusion.

= Verificar que el uso de los sistemas de informacion se lleve a cabo con
responsabilidad dentro de la Unidad

» Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos enfocados
a mejorar la calidad informativa en todos sus aspectos.

.~ = Notificar a la jefatura de la Unidad de Comunicacién Social sobre las fallas
de los sistemas informativos en general.

» Fortalecer desde la Unidad la opinion publica de la institucién y su
valoracion y respeto hacia al quehacer informativo.

= Estas funciones son enunciativas no limitativas.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Martha Maria Magdalena .
Moreno Monsivais Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB,
PROGRAMACION Y DISENO

OBJETIVO

Operar y disefar programas que permitan la identificacion institucional
para informar del quehacer educativo, de los servicios, planes, programas,
de la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado y mantener
actualizados sus contenidos y su comunicacion social para cumplir con la
misién, vision, objetivos y metas de la Unidad.

= FUNCIONES

» Disefar y programar los sistemas de informacién de la dependencia
para dar a conocer los servicios y el quehacer educativo a través de su
disefio institucional.

» C(lasificar, integrar y actualizar los contenidos informativos digitales del
quehacer educativo de la Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado.

» Disefiar, producir y editar material de Multimedia para informar del
quehacer educativo a través de las diversas plataformas de
comunicacion interactiva.

» Integrar sistemas de comunicacion y de informacion educativa que
interactdan con las diversas areas de la Secretaria.

» Asesorar y orientar al personal de la institucion para la realizacion e
incorporacion de contenidos del quehacer educativo en eventos vy
plataformas digitales.

» Proveer la informacion necesaria y oportuna que requirieran las diversas
oficinas de la institucion para el disefio de informacion, en coordinacién
con las areas respectivas

» Participar en la elaboracion y disefio de nuevas secciones para cubrir los
requerimientos informativos con las diversas areas de la Institucion.

» Informar a la jefatura de la Unidad de los contenidos informativos y
banners de apoyo que se integraran a la pagina Web para que
proporcione las instrucciones respectivas.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Carlos Alberto Gutiérrez Escobedo Cindy Arce Vela




PCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION DE LA PA GINA WEB,
PROGRAMACION Y DISENO
(Continua)

Coordinar con las areas de Informacién, Difusion, Analisis Informativo y
para la adquisicion, elaboracion y desarrollo de la informacidén a
difundir, previa autorizacion de la jefatura de la Unidad.

Coordinar los enlaces con las diversas areas que emiten informacion
para dar respuesta oportuna mediante los servicios de orientacién y de
informacion sobre disefios.

Evaluar la eficiencia y eficacia de las acciones de disefio con la jefatura
de la Unidad para implementar estrategias de comunicacion social,
condiciones de operacién y base de datos que permitan el mejor
funcionamiento de este sistema.

Reportar a la jefatura de la Unidad de todos aquellos elementos
informativos para el desarrollo de las actividades de disefio.

Informar a la jefatura de la Unidad, a las areas de Informacion, Difusion,
Sintesis Informativa y Analisis Informativo, del paquete de informacion
de los medios de comunicacion para su conocimiento, seguimiento y
efectos.

Evaluar la calidad y contenido de la informacion que producen las areas
de la institucion y del quehacer educativo para la elaboracion de
boletines y su envio a los medios de comunicacion.

Informar a la jefatura de la Unidad, a las areas de Difusion, de Sintesis
Informativa, Analisis Informativo, y la Administracion de la Pagina Web,
Programacion y Disefio, del paquete de informacién de los medios de
comunicacion para su conocimiento, seguimiento y efectos.

Atender a las acciones del programa informativo institucional conforme
a la calendarizacion sefialada por la autoridad correspondiente para su
difusion oportuna y actualizada del quehacer educativo e informar a la
jefatura de la Unidad de los avances y seguimientos.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Carlos Alberto Gutiérrez Escobedo Cindy Arce Vela




ADMINISTRACION DE LA PA GINA WEB,
PROGRAMACION Y DISENO
(Continua)

Coordinar sus acciones la jefatura de la Unidad y las areas de Difusion,
Sintesis Informativa, Analisis Informativo y Administracion de la Pagina
Web, Programacién y Disefio para el analisis, propuestas de estrategias,
atencion y archivo de la informacion, tanto de las desarrolladas por la
Unidad, como las adquiridas de terceros y las liberadas por la Secretaria
de Educacion Publica del Estado a través de la Unidad de Comunicacion
Social.

Controlar y archivar los recursos informativos archivos de imagenes y
boletines de la Unidad conforme a las politicas de informacion
establecidas.

Mantener actualizada la informacién que proporcionan las diversas
areas de la institucion para la elaboracion de boletines y demas
informacion para su difusion.

Verificar que el uso de los sistemas de informacion se lleve a cabo con
responsabilidad dentro de la Unidad

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos
enfocados a mejorar la calidad informativa en todos sus aspectos.

Notificar a la jefatura de la Unidad de Comunicacion Social sobre las
fallas de los sistemas informativos en general.

Fortalecer desde la Unidad la opinion publica de la institucion y su
valoracion y respeto hacia al quehacer informativo.

Estas funciones son enunciativas no limitativas.

Responsable Unidad de Comunicacion Social

Carlos Alberto Gutiérrez Escobedo Cindy Arce Vela
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