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Contenido o indice

Introduccion
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Politicas y/o normas de operacion
Diagrama de flujo de los procedimientos
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8.01 POO5P0O102 Elaborar Sintesis Informativa.
9.01 Formas

POOSF0102 Sintesis informativa.

PO05F0202 Notas. (No se anexa ejemplo).
Oficio de respuesta. (No se anexa ejemplo).
9.01 Reqgistros

Ninguno

8.02 POOSP0202 Elaborar Boletin de Prensa.
9.02 Formas

PO05F0302 Boletin de prensa

9.02 Registros

Ninguno

8.03 P0O05P0302 Realizar Ruedas de Prensa.
9.03 Formas

PO05F0402 Invitacién. (No se anexa ejemplo).
Ninguno

9.03 Registros

Ninguno

8.04 POO5P0402 Producir y Desarrollar las Campanas Informativas del Sector Educativo,
9.04 Formas

PO0O5F0502 Guion o pauta de medios (No se anexa ejemplo).

Oficio (No se anexa ejemplo).

9.04 Registros

Ninguo

8.05 POO5F0502 instrumentar Campanias Tematicas en Medios de Comunicacion.
9.05 Formas

Oficio (No se anexa ejemplo).

Informacion de camparia. (No se anexa gjemplo).

Ninguno

9.05 Registros
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8.06 POO5P0602 Elaborar y Producir Proyectos Graficos.
8.06 Formas

PO05F0602 Proyecto grafico.

Oficio (No se anexa ejemplo).

Registros

Ninguno

8.07 POOSPO702 Elaborar y Preducir Material Audiovisual,
9.07 Formas

POOSF0702 Material audiovisual,

Oficio o correo electrénico (No se anexa ejemplo).
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Ninguno
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E!l presente Manuai fue elaborado por la importancla que reviste la elaboracion y difusion de mesteriales
informativos de los programas y acciones de la Secretarla de Educacion de Goblerno del Estado de
Querétaro, con el objeto de que se constituya como un instrumento que facllite y unifique el qu@hac@ar de la
Unidad de Difusién y Publicaciones.

Este documento contiene en forma ordenada y sistematica informacién sobre normas, politicas y las tareas
que se deben realizar, como llevartas a cabo, qué documentos se aplican para reallzar alpin trémite o
proporcionar el servicio en si. Asimismo describe y define la metodologla v criterlos de actuacion, aplicables
para el desarroilo de las actividades del personal adscrito a la Unldad de Difusion y Publicaclones,

Es importante sefialar que la conformacion del documento se realizd con la participacion activa del personal
que integra la Unidad de Difusion y Publicaciones, y que su observancla y actualizackon permanente,
permitira coadyuvar en la mejora de la prestacién de los serviclos educatives,

rREVisO: ] Vo. Bo.
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OBJETIVOS

POOSP0O102 Elaborar Sintesis Informativa.

Comunicar al C. Titular y Directivos de la Secretarfa de Educacion de las noticlas relevantes del dia, para
que esten informados a través de la elaboracion de la sintesis informativa.

RO05P0202 Elaborar Boletin de Prensa.

Enviar las notas informativas a los medios de comunicacién para comunicar los aventos @ informacién en
materia educativa a través de la elaboracion del boletin de prensa,

PO0OSP0302 Realizar Ruedas de Prensa,

Invitar a los medios de comunicacién para hacer de su conocimiento temas importantes del Sector Educalivo
a traves de la organizacion de ruedas de prensa.

PO05P0402 Producir y Desarrollar las Campafias Informativas del Sector Educativo,

Difundir la informacion del Sector Educativo para dar a conocer a la pobiacion temas de interés general a
traves de la produccion, desarrollo y medicion del impacto de las campafas publicitarias.

POOSP0502 Instrumentar Campafias Tematicas en Medios de Comunicacién.

Proporcionar informacion en materia educativa a los medios de comunicacion para que se de a conocer a
través de ia concertacidn de entrevistas del personal Directivo de la Secretaria de Educaclon, %

PO0OSPOB02 Elaborar y Producir Proyectos Graficos.

Realizar la produccion de proyectos graficos solicitados por la Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados del Sector para darlos a conocer a la ciudadania a través de su difusién,

PO05P0702 Eiaborar y Producir Material Audiovisual.

Realizar la produccion de material audiovisual solicitado por las Unidades Administrativas vy Organosl
Desconcentrados y/o Descentralizados del Sector, para su difusién a través de los medios masivos de
comunicacion,
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~ ALCANCES

El Manual de procedimientos es aplicable a la Unidad de Difusion y Publicaciones de la Secretarla de
Educacién, asl como a las Unidades Administrativas de la misma, & los Organismos Desconcentrados y

Dascentralizados del Sector Educativo.

¢
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B  POLITICAS

P005 Unidad de Difusion y Publicaciones

No aplica.
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NORMAS DE OPERACION

F005 Unidad de Difusion y Publicaclones
No aplica.

FECHA DE ELABORACION: 10/2/2014 | ELABORG: | CREVISO: B  Vo.Bo.

b e s PG GERARDO SALOMON | L.P.C. GERARDO SALOMON LOMAS DR. FERNANDO DE LA ISLA |
FEGHA DE AUTORIZAGION: 13/ 3 /2015 LOMAS TORRES TORRES HERRERA :




e

7

A A O S R s

PODER EJECUTIVO-
DEL ESTADO DE
QUERETARO

Apano st
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Unidad de Difusién y
Publicaciones.

C. Secretario de Educacion,

Unidad de Difusién y
Publicaciones.

' Areas de la Secretarla de

Educacién involucradas,

Unidad de Difusién y
Publicaciones.
C. Secretario de Educacién.

C. Secretario Técnico.
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P606P0'102';Elaborar Sintesis Informativa, |
_ACTIVIDAD . DESCRIPCION -

1 Reclbe todos los dias los perlddicos naclonales y loceales por
suscripclon, para su lectura, andlisls y marcado de las notas
relevantes en materla de educacion,

2 Procede a recortar y pegar las notas y fotocopta.

3 Distribuye sintesis a cada una de las oficinas de los
directivos de la Secretaria de Educacion,

4 Informa al C, Secretario de Educaclon la Informacion y notas
relevantes del acontecer diarlo para dartes seguimiento,

5 Recibe Informacion y segun sea el case, solicita a ta Unidad
de Difusion y Publicaciones ampliar dicha Informacion y de
ser necesario gira instrucclones a las areas Involucrad as,

6 Recibe instrucciones, establece contacto telefénico yio
personal con los responsables del area involucrada para
solicitar el envio de informacion (via correo electronico, fax,
celular, personal o via telefonica).

7 Recibe solicitud y envia informaclon via oficlo para dar
respuesta a la instruccion.

8 Reclbe informacion via oficlo, s@ ¢ueda con una copla de
ésta y turna para informar al C. Secrotarlo de Educacién,

9 Recibe Informacién via oficio, se queda con una copia de
ésta y turna para informar,

10 Recibe oficio con informacion y archiva,

Fin del procedimiento,
TR, Voo
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PO06R0102 Elaborar

Biniesls Infonnativa,

UNIDAD DE DIFUSION Y
PUBLICACIONES

C. SEGRETARIO DE EDUCACION

AREAD DIZ LA BECRETARIA [
EDUGAGION INVOLUGRADA

(1 BECRETARIO TECNIOD

Rocibe todes los dlas
los périogicos, anallza y
marca las notas

) relevantas en malerla
de educacién,

Procede a recortar y
pegar las notas,

NOTAS

©)

Distribuye sintesis a
cada una de |as oficinas
de la Secretarla de
Educacion.

SINTESIS

®

Informa al C. Segretarlo
de Educaclén la
informaciton relevante
del acontecer diarlo,

Raclbe informaclén y
sogun sea of caso
sollclla a la Unldad da
Difusion y
Publicacionas ampliar
dicha Infermacion y de
8ar necaesario gira

-+

Solicita envio de
Informagién,

—0

Instrucclones a las
Areas Involucradas.

r
~1

Envia informacién via
offcio para dar
respuasta a la

| Instrucclén,

b

O,

Recibe informacion via
oficlo, se queda con una
copla de ésta y turna para
Informar,

OFIGIO DE
RESPUESTA

QRO D8
RESPULEBTA

Raclbe oficio con
Informacidn y revisa,

QFIGIO DE
REBPUEBTA

@

Rocloe oficio con
Informacién y archiva,
Fin del procedimianto,

OFICIO DE
RESPUESTA

Fecha da alaboracién: 10/Fabi2014

Fecha de autorizacién 13/Mar/2015
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PO05P0102, INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS
PO05F0102 Sintesis informativa,
POO5F0202 Notas. (No se anexa ejemplo).
Oficio de respuesta. (No se anexa ejemplo).
REGISTROS
Ninguno.
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“Estrenan” plaza 579 maestros
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Sl-miércoles 16 cde Abrit de 2014-8EDEQ
SEDEQ
Impulso a potitica educativa eficaz e Incluyente: FIH

Miercoles 16 de abril de 2014
El Secretario de Educacion, Fernando de la Isla Herrera, presidid en el munlclplo de Pedro

‘Escobedo, la Quinta Reunién Estatal de Autoridades Educativas,

Ahl, el titular de la secretarla indicd que el objetivo de la reunién es construlr @ Impulsar una politica
educativa incluyente, equitativa, pertinente y eficaz que articule y mejore la calidad de los
ambientes escolares y el desempefio de sus diversos actores.

Este Consejo Estatal de Autoridades Educativas, es el mecanismo mediante el cual 5€ coording la
corresponsabilidad en la toma de decislones en materia de educaclon entre la Secretarla de
Educacion del Poder Ejecutivo del estado de Querétaro y las autoridades educativas de los

municipios de la Entidad.

En esta ocasion, se dio seguimiento a los acuerdos establecidos en ia pasada reunidn, asl misme
se abordaron temas en el ambito cultural donde se dio a conccer algunos de fos programas vy

actividades referentes a este tema.

De la Isla Herrera agradecid e hizo patente "mi reconocimignto a todos y cada uno de los
consejeros de los 18 municipios en esta ocasidn, especialments al del municipio de Pedro
Escobedo, Jorge Luis de Jesus Cruz, quien amablemente ofrecid el ser sede en esta ocaslon para
llevar a cabo los trabajos de este colegiado”.

http://www . noticiasdequeretaro.com.mx/informacion/noticias22/87/ _queretaro/2014/04/16/70108/]

mpulso-a-politica-educativa-eficaz-e-incluyente-fin. aspx

Estado

Supervisa ASA con tecnologia del Cidesi-Querétaro

Miércoies 16 de abril de 2014

Supervisan aeropuertos nacionales con tecnologfa de Centro Conacyt, desarrollada por el Cldesi-
Queretaro. El sistema desarroliado por el Centro de Ingenierla y Desarrollo Industrial permite

cumplir con normas de seguridad internacionales.
http:www noticiasdequeretaro.com.mx/informacion/noticias/22/86/aenaral/2014/04/16/70116/super

Enocjo ante muestra de Galeria Libertad

Martes 15 de abril de 2014

POR LUIS MONTES DE OCA

Crux de Valerio Gamez, es una muestra controversial, polémica, sus instalaciones han despertado
enojo entre los asistentes a su muestra en la Galerla Libertad, en pleno centro de Querétaro. La
transgresion esta pensada, de lo contraric no se habria puesto en este lugar y en época tan
importante para los catélicos,

http:/iwww. noticiasdequeretare.com mx/informacion/noticias/22/86/aeneral/2014/04/15/70007/enoj

-ante-muesira-de-galeria-libertad.aspx

CASTIGAN LA VIOLENCIA VS DISCAPACITADOS Y NINOS

Miércoles 16 abril, 2014

CANDHY ESCALANTE

Avalada por 22 diputados locales en Sesion de Pleno del Poder Legislativo, se aprobd la iniciativa
para incrementar las penas a las personas que cometen aigin acto de violencia a familiares

discapacitados, aduitos mayores y nifios.

hitp.//plazadearmas.com.mx/castigan-la-violencia-vs-discapacitados-y-ninos




Equipan a 64 bibliotecas queretanas
Miercoles16 abiil 2014

Con una inversion de 10 millones de pesos, el Instituto Quaretano de la Cultura y las Artas (HICA),
equipd 64 bibliotecas del estado, asf como la remodelacién de tres de ellas; esto con [a finalidad de
mejorar el servicio que ofrecen dichos centros y asi Incentlvar a la socledad queretana para que s
acerque a estos puntos culturales,
http://famgueretaro.com/2014/04/equipan-64-bibliotecas-cuaretanas/.nimt

Alcanzaria 5 afios de céarcel por muerte de bebé

YOHEME POMARES
A pesar de que se le dio el derecho a fianza a la encargada de la guarderla Nani, se le segulrd un

proceso por parte de las autoridades, en el cual en caso de ser responsable podria ser condenada
hasta por cinco afos de céarcel, indicd el Presidente del Tribunal Supertor de Justicla, Carlos
Manue! Septién Olivares. “Es homicidio culposo, todo esta porque a la crlatura se le dio el alimento
de la leche liquide y bronco aspiré, fue el resultado que dio la necropsia”.

htto:/iwww. elcorregidor.com.myx/index.phpflocal/ 1834 1 -alcanzasa-S-anos-se-car cal-por-nverie-de-
bebe

Asignan plazas a docentes de educacidn béaslca en Guerétaro

Martes 15 Abril 2014

579 plazas fueron asignadas a docentes de educacion basica en fa entidad, con lo que conciuyd el
proceso corrgspondiente al Concurso Naclonal 2013-2014,
http:/Amww.magazinedequeretaro com/noticias/iten/469 1 -asianan-plazas-a-docentes-da-
educaci%C3%Ban-b%C3%A1sica-en-quer’aC3%AMaro

http://queretaro. quadratin.com.mx/Entrega-USEBEQ-mas-de-500-plazas-maestros!

Nacional

Interpone Pefa Nieto controversia por Reforma Educativa en 4 estados

Miércoles 16 de abril de 2014

Hugo Hernandez / Carlos Lara / El Sol de México

Ciudad de México.- El Ejecutivo federal presentd cuatro controversias constituclonales ante la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion (SCJN) en contra de los Congresos locales y los gobiernos
de Oaxaca, Chiapas, Michoacan y Sonora por no armonizar las leyes locales respecto a 1a
Reforma Educativa aprocbada el afio pasado, mismas que ya fueron admitidas por el maximo
tribunal del pals.
hitp;//www,oen.com.mx/diariodequeretaro/notas/n3 360976 htm#sthash. FR13113h.dpuf
hitp://plazadearmas.com mx/presidencia-inlerpone-controversias-por-reforma-educaliva-en-4-
estados

Piden instruir a nifios en finanzas
Miércoles 16 Abril 2014

POR DAISY SUAREZ
De acuerdo con la encuesta "Capacidades Financieras en México”, realizada por el Banco Mundial

en 2013, 50% de los mexicanos no ensefan a sus hijos a administrar el dinero
htto./fwww . eluniversalgueretaro. mx/portada/16-04-2014/piden-instruir-ninos-en-
finanzas#sthash.njWpTUcN.dpuf

Rezago educativo, de fos principales retos

Miércoles 16 de abril de 2014

Patricia Torres / E] Sol de México

Ciudad de México.- El promedio de educacién en México es de 8.6 afios; en el Distrito Federal es
de 10.5 afios; mientras gue en Chiapas es de 6.7 aflos, niveles semegjantes a los de palses como




Paguistan o Sierra Leona, destacd la Comislon de Educacion Publica y Servicios Educalivos de o
Camara de Diputados, quien sefiala que la mayoria del gasto educative se desting en un 93 por
ciento al personal, superior al promedio de la OCDE gue es del 78.2 pro clento
hitp:/www.oem.com. mx/diariedaqueretaro/netas/nadsnon? himitethaah AL Gy LI dpul

UAQ

Desactiva Gilberto Herrera conflicto con ¢l STEUAQ

Miercoles 16 de abril de 2014

Por Heidy Wagner Laclette

El rector de la Universidad Autdnoma de Querétaro (UAQ), Gllberto Herrera Rulz agradecld al
Sindicato de Trabajadores y Empleados (STEUAQ) su colaboraclén para resolver algunas
diferencias y culmind ta entrega de las 50 plazas pactadas en la pasada revision contractual,
hitp:/Awww.cem.com.my/disriodequaretaro/notas/ndasNsi 1 7 tm
http:/famgueretaro.com/2014/04/resuelve-reclona-de-la-uag-conflicto-con=gl-sindicatel himi
hitp://ingro.com.mx/2014/04/15/concluye-asianacion-de-50-hases-en-la-uag/

Plantaran 100 mil &rboles en la UAQ

Miercoles 16 de abril de 2014

Por Heidy Wagner l.aclette

A través de un convenio signado la tarde de ayer entre los titulares de la Secratarla de Desarrollo
Agropecuario (SEDEA) y de la Universidad Autonoma de Querétaro (UAQ), Manuel Valdds
Rodriguez y Gilberto Herrera Ruiz respectivamente, seran plantados 100 mil arboles de especles
nativas forestales y frutales en los distintos campus con que cuenta Nuestra Maxima Casa de
Estudios en los 18 municipios del Estado.

hitp./fwww.oem.com. mx/diaricdequeretaro/notas/in33605 12, htm

hitpiwww eluniversalqueretaro, mx/metropali/15-04-20 14/ plantaran-en-la-uaa- 1 00-mil-arboles
http://inaro.com.mx/2014/04/15/dara-sedea-a-uag-100-mil-arbolitos
http-//queretaro.quadratin.com.mx/Participara-UAQ-en-actividades-de-raforeslacion/

Entrega la UAQ preseas a los mejores promedios

Martes 15 de abril de 2014
No ti cias El rector de la UAQ, Gilberto Herrera Ruiz, encabezd la ceremonia de entrega de la

Medalla al Mérito Académico “Lic. Carlos Garcia Michaus" y reconocimlentos a tos mejores
promedios 2014 de |la Facultad de Derecho, que desde 2012 hace esta distincion a la excelencia
academica de los alumnos que con su esfuerzo han alcanzado una calificacién superior a 9.5.
hitp:/fwww. noticiasdequeretaro. com, mxfinformacion/noticias/22/86/general/2014/04/15/70018/enlre
Qa-la-uag-preseas-a-los-mejores-promedios, aspx

GANA EL NOTICIARIO LUGAR ENTRE LOS QUERETANOS , AFIRMA EL RECTOR GILBERTO

HERRERA

Martes 15 abril, 2014
En el marco de los festejos por el primer Aniversario de PLAZA DE ARMAS, El Noticiario de

Querétaro, el rector de la Maxima Casa de Estudios en la entidad, Gilberto Herrera Ruiz, envié una
felicitacion a nuestro director general, Sergio Arturo Venegas Alarcon, y al equipo de trabajo por
este afio de intenso trabajo.
http://plazadearmas.com.mx/gana-gl-noticiario-lugar-entre-los-queretanos-afirma-el-rector-gilherto-
herrera

ENTREGAN OBRAS EN CAMPUS AMELACO
Martes 15 abril, 2014
ABIGAIL AVILA




Con la finalidad de mejorar las instalaciones del Campus Amealco de la Universidad Auténoma de
Querétaro (UAQ) se entregaron obras de infraestructura, Inauguracion que estuvo a cargo del-
rector de la Maxima Casa de Estudios, Gllberto Herrera Rulz, y del presidente municipal de ests
demarcacién, Gilberto Garcla Valdez.

hitp.//plazadearmas.com.mx/entregan-obras-en-campus-amesleo

FIRMARIAN HOY ACUERDO DE LAS 50 BASIFICACIONES
Martes 15 abril, 2014

ABIGAIL AVILA
Tras varios dias de conflicto entre la Unliversidad Auténoma de Querétaro (UAQ) y su Slindicate de

Trabajadores y Empleados (STEUAQY), por fin pudieron resolver sus diferencias, y en el transcurso
de este dia podrian firmar el acuerdo en el que se otorgarian lag 50 basificaciongs pactadas desde
el pasado mes.

http://plazadearmas.com.mx/firmarian-hoy-acuerdo-de-las-50-baslflcaciones

Universidades

Destacan investigacion de docente de la UTC

Miercoles 16 de abril de 2014

El coordinador de la carrera de Tecnologlas de Informacién y Comunicacion Area Multimedia y
Comercio Electrénico (TIC), de la Universidad Tecnoldgica de Corregidora (UTC), Gulllermo De la
Torre-Gea, publica un articulo acerca de su investigacién, referente a las Redes Bayeslanas
aplicadas a un modelo de Dinamica de Fluidos Computacionales del entorno de un cultivo en
invernadero.

hitp:/imww noticiasdequeretaro. com. mx/informacion/noticias/22/86/aeneral/2014/04/16/70111/desta
can-investigacion-de-docente-de-la-utc. aspx
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MEDIOS DE GOMUNICAGION

Recibe informacion de programas, proyectos y procesos
educativos de las diferentes éreas del Sector Educativo o
de los eventos a los que acude el C. Titular de la Secretaria
de Educacion.

Baja informacion recibida, incorpora discurso del C.
Secretario de Educacion (en caso de existir), complemeanta
informacién e integra boletin con formato de nota
informativa,

BOLETIN DE
PRENSA
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Revisa la informacién contenida en el boletin para enviar
por correo electrénico a los medios de comunicacién y
archiva una copia.

BOLETIN DE
PRENSA

@

Recibe boletin de prensa, en caso de que exista
alguna duda, se consulta al drea responsable de la
informaclon para notlficar la respuesta.

BOLETIN DE
PRENSA

Verifica publicacion del boletin en los medios de
comunicacion y guarda el boletin en archivo electrénico.
Fin del procedimiento.
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Elaboro:
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~ |Fecha de autorizacion 13/Mar/2015
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los eventos a los que acude el C. Thular de la Secretaria de
Educacion.

2 Baja Iinformacion recibida, Incorpora discurso el G,
Secretario de Educaclén (en caso de existir), complemeanta
informacién e Integra boletin con formato de nola
Informativa,

3 Revisa la Informacion contenida en el boletin para envlar por
corrgo electrénico a log madios de comunicaclon y archiva
una copia,

Medios de Comunicacion, 4 Recibe boletin de prensa, en caso de que exista alguna
duda, se consulta al area responsable de la informacion para
notificar la respuesta.

. Unidad de Difusién y 5 Verifica publicacion del boletin en los medios de
' Publicaciones, comunicacion y guarda el boletin en archivo electronico,
Fin del procedimiento.
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Querétaro, Qro., Abril 09 2014.

COMUNICADO 042/14
467 mil alumnos de educacion basica inidaran periodo
vacacional: SEDEQ

» El periodo vacacional del 14 al 25 de abril.

El Secretario de Educacidn en el Estado, Fernando De la Isla
Herrera, informé que alrededor de 467 mil estudiantes de los niveles
Preescolar, Primaria y Secundaria, en las escuelas publicas y
privadas de todo el estado, gozarén de su segundo periodo
vacacional correspondiente a ia Semana Santa.

Femando De la Isla, indicdé que este es el sequndo periodo
vacacionat del ciclo escolar 2013-2014, y tiene como (itimo dia de
clases el dia vienes 11 de abril, dando inicio el periodo vacacional los
dias 14 al 25 de abril, reanuddndose clases el dia 28 de abril del
presente.

De la misma forma, estas vacaciones son para los 17 mil 826
maestros y administrativos de educacion bésica de escuelas publicas
y privadas en todo el Estado, agregd.

El Secretario puntualizd que en el presente ciclo escolar, la
Secretaria de Educacidn del Estado de Querédtaro (SEDEQ) atiende a
467 mil alumnos en educacién bésica, con una cobertura del cien
por ciento, por lo que asegurd “el Gobierno del Estado a través de la

SEDEQ y USEBEQ seguirdn garantizando la cobertura en educacion
basica en el estado".

Bl Fundonaric Estatal informd que Querétaro cuenta con una
infraesiruchura de 3 mit 768 escuelas en todo el estade, mil 560 de
educacion preescolar, mil 503 de educacién primaria, 503 secundarias
y 202 entre educacién inicial y educacidn especial, mismas que
atienden a los nifios en edad -escolar. En el caso de preescolar se
atienden a 83 mil 845 nifios, en el caso de primaria suman una
poblacion escolar de 254 mil 205, para el caso de secundaria el
Estado atiende a 103 mil 503 jovencitos y 14 mil 24 nifios en nuestras
escuelas de educacion inicial y educacion especial.

Finalmente el Titular de la Secretarfa agregd que en el Estado hay 17
mil 826 profesores de educacion basica, 4 mil de preescolar, 8 mil 348
de primaria, 5 mil 320 de secundaria y 567 més de educacion
especial.

Fuente: Secretaria de Educacion.




Querelare, Qro., Abni 14 2014,
COMUNICADO 043/14

Preside Secretario de Educacion en el Estado, Quinta
Reunion Estatal de Autoridades Educativas

Bl Seoretario de Educadon en el Fsiado, Fernando De la Isla

Hewrera, presidio en el munidpio de Pedro Fscobedo, fa Quinta
Reunion Estaiz! de Autoridades Educativas.

Ahi, e Tiular de la Secretaria indicd que el objetivo de la Reunién es
construir e impulsar una politica educativa induyente, equitativa,
pertinente y eficaz que articule y mejore 1a calidad de los ambientes
escolares y el desempefio de sus diversos actores. Este Consejo
Estatal de Autoridades Educativas, es el mecanismo mediante el cual
se coordina la comresponsabilidad en la toma de decisiones en
materia de educacidon entre la Secretarfa de Educacion del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro y las autoridades educativas de
los municipios de ia Entidad.

En esta ocasibn, se dio seguimiento a los Acuerdos establecidos en
la pasada reunibn, asi mismo se abordaron temas en el ambito
cultural donde se dio a conocer algunos de los programas y
actividades referentes a este tema.

De la Isla Herrera agradecidé y dijo: “Una vez més tengo la
oportunidad de saludarles y agradecer su asistencia y participacién
en ésta, la Quinta Reunidn Plenaria Ordinaria del Consejo Estatal de
Autoridades Educativas, haciendo patente mi reconocimiento a todos
y cada uno de los consejeros de los 18 municipios en esta ocasion,
especialmente al del municipio de Pedro Escobedo, Jorge Luis de
Jesiis Cruz, quien amablemente ofrecié -contando con el visto bueno
de la Presidenta Municipal, Graciela Juirez Montes- el ser sede en
&sta ocasion para llevar a cabo los trabajos de este colegiado™.

Agregl ademas, "la educacion formal no puede ni debe quedar bajo
la responsabilidad de sélo una institucién; es necesario, para
garantizar mayor efectividad, la participacion de los tres ordenes de
gobierno, contando con la colaboracién de la sociedad civil, gracias a
esto, hoy estamos alcanzando muy buenos resultados en materia
educativa, como la disminucion del rezago educativo, conectar de una
red de Habilidades Digitales para Todos en nuestras escuelas, llevar
Telebachilleratos a comunidades apartadas y acercar también
programas de Cultura a todos los rincones de nuestro estado vy
municipios.”

En el evento también estuvieron presentes la Directora de Educacién
y Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Autoridades Educativas,
Leticia Tovar Zavala; el Director de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion de [a USEBEQ, Julidn Altuve Viruega; la Directora
General del Instituto Queretano de la Cultura y las Artes, Laura
Gabriela Corvera Galvan; el Delegado del INFA en el Estado, Luis
Gerardo Helguera Ugalde; el Delegado del CONAFE en el Estado,
Francisco Cevallos Pérez, entre otros.

Fuente: Secretaria de Educacion.
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Recibe y anatiza ta Informacion a fransmitlr.

Elabora carpetas con la Informacién sobro ol temn
correspandiente.

——0

Invita a los medios de comunicacién para la rueda do
prensa a través do correo slacirdnico o blen con
Invitacién impresa,

O

INVITACION

Confirma via telafénica asistencla da los medios da
comunicacksn al dla anterior & ia rueda de prenag.

—®

Sollcltar & la Coordinacién de Eventos de ser necesario la Instalacion
de equipo de sonido, asi como mampara alusiva al evento,

—s)

Comunica via verbal al C. Secretarlo de Educacién tugar y fecha de la
rueda de prensa, asl como a las autorldades involucradas,

El dfa de la rueda da prensa el encargado recibe a las autoridades y a los madios da
comunicaclon v Ins asigna su lugar,

@O

Presenta a las personas que daran la informacian para conocimianto de ios
representardes de los madios,

®

La auvteldades
lrangmiten la informeclén
ya sop an forma oral o on
presehiacion por

| computadora,

¥
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Coordina la sesion de preguntas y respuestas y entrega carpetas con informacidn con
¢l cbjeto de aclarar o comentar cualquier tema de indole educativo,

-0

Acompafia a los medios de comunicacién a la salida al finalizar @l evento y difunde la
Informacian a los medios de comunicacion gue no hayan acudide & (a rueda de prensa.
Fin del procadimlanto,

Focha do olaboracion: 10/Fob/2014 Elaboré; Revisd:

L.P.C. Gerardo Salomén Lomas|L.P.C. Gerarde Salomén Loma

Facha do autorizacidn: $3/Mar2015 | Torres Torras .

Vo.Bo,

Dr. Fernando De la Isla Herrara




PODER EJECUTIVO
PDEL ESTADO DE
QUERETARO

" Apatrdo B.03

Verrsidn: 02

Unidad de Difusién y
Publicaciones.

Autoridades Involucradas.

Unidad de Difusion y
Publicaciones.

__RESPONSABLE

SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL

CIFICINA DIEL . BEGRETARIC I t;ifl']i-ﬁi'}niilif?N

Liniidat da Bifugion y BBliaaane

DE PROCEMMIENTOS PRitMR
1

P005P0302Reaiizar ﬁuedaa dé rf’re.naa. N

1

10

11

FECHA DE ELABORACION: 10/ 2/ 2014

FECHA DE AUTORIZAGION: 13 /3 /2015
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_ACTIVIDAD |

eAEeRE
L.P.C. GERARDO SALOMON

LLOMAS TORRES

o DESCRIPCION
Recibe de las Unidades Administrativas vy Oiganos
Desconcentrados y/o Descentralizades del seclor, aralizs la

informacién referente a procesos, programas y proyecios
educativos para ser transmitida an la ruada de prensa,

Elabora carpetas con la informacién sobre el tema
correspondiente  (referente & procesos, prograrmas vy
proyectos educativos) para cada uno de los medios de
comunicacion,

Invita a los medios de comunicacion para la rueda de prensa
a través de correo electranico o bien con Invitacion Impresa,

Confirma via telefénica asistencla de los medios de
comunicacion el dia anterior a la rueda de prensa.

Solicita a la Coordinaclon de Eventos de ser necesario la
Instalacion de equipo de sonido, asl como mampara alusiva
al evento.

Comunica via verbal al C. Secretario de Educacion lugar y
fecha de la rueda de prensa, asl como a las autoridades
involucradas.

El dia de la rueda de prensa el encargado recibe a lag
autoridades y a los medios de comunicacién y les asigna su
iugar.

Presenta a las personas que daran la informacion para
conccimiento de los representantes de los medios.

l.a autoridades transmiten la informacion ya sea en forma
oral o en presentacion por computadora,

Coordina la sesion de preguntas y respuestas y entrega
carpetas con informacion con el objeto de aclarar o comentar
cualguier tema de Indole educativo,

Acompafia a los medios de comunicacion a la salida al
finalizar el evento difunde la informacién a los medios de
comunicacién que no hayan acudido a la rueda de prensa.
Fin del procedimiento.

‘ T RevisG: Vo. 8o,
L.P.C. GERARDO SALOMON LOMAS |  DR. FERNANDO DE LA ISLA
TORRES HERRERA
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POOSP0402.Productr y Desarrollar lag Campafas Informativas del Sector Educativo.

. RESPONSABLE | ACTMIDAD | . . DESCRPCION
Unidad de Difusion y 1 Cugindo es necesarlo, mediante oficio o correo elactronioo,
Publicaciones. las diferentes Areas de la Secretarla de Educacion envian

peticion para publicacion de procesos, programas,
convocatorias, proysctos aducativos o campafas,

2 Se soliclta autorizacion y aprobaclon medlante correo
elactronico a la Coordinaclon de Comunicacion Soclal del
Poder Ejecutivo y de ser aprobada se disefian los materiales
graficos, si no se hacen las corracclonas pertinentes.

3 Se envia material al area sollcitante para valldaclon y Vo, Bo,
4 En caso de que apliqgue, en coordinacion con el érea

solicitante se elabora un guldn para los materlales
electrénicos, se supervisa, se produce y envia,

C. Secretario de Educacion. 5 Recibe guidn, autoriza y turha,

Unidad de Difusién y 6 Reclbe gulén validado y envia materlal a la Coordinaclén de
Publicaciones. Comunicacion Soclal del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.

Coordinacién de Comunicacion 7 Recibe informacion y material. Acuerda costos y pagos y
Social del Poder Ejecutivo del turna a los diferentes medios de comunicacion, la pauta de

Estade de Querédtaro, medios para su transmision.
Medios de Comunicacion, 8 Reciben la pauta de medios para su transmision,

locaciones y/o encargados de

Unidad de Difusién y 9 Reciben la pauta de medios para su conocimiento y
Publicaciones. monitoreo.
Coordinacion de Comunicacién | 10 . Verifica que los tiempos y los espacios se cumplan, para
Social del Poder Ejecutivo del determinar la viabilidad de medir el impacto de los mismos,
Estado de Querétaro. Fin del procedimiento.
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Cuando es necesarlo, mediante oflcle o corrpo . ; .

: En Coordinacitn een al G, Secratario de Educacion,
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Educacion envidn peticion para implementar algura Soclal se determing lu viabllidad de Implamentar una
campafia. campafia
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Analiza la necesidad de informar a los medios do
comunicacion e informa. 81 no existe nacesldad de
informar a los medios de comunicacion, archiva
Infarmacion.

hd

: : Racibe informaclion y do sor necasarlo glra
; Instrucclonas a lag dreas Involucradas.

Recibe instruccionss y determina o qué medios se
puede aslistir, para informar scbre el tema educativo.

6

Establece contacto con las éreas involugradas y de ser
necesario con el C. Secretario de Educacldn, asl come con
los responsables de los medios de comunicacién y concetia
citas,

G

Reallza ejercicio de posibles preguntas quoe sa podrian
hacer sobre el tema con las areas Involucradas y de ser
necesario con el C, Secretario de Educaclén.

Acompania a la (5) persona (s) de fas &reas involucradas Recibe resultado de Jas entravistas, gir
y de ser necesario aj C. Secretario de Educacién, a cada Instrucciones.

uno de los medios.

|
: : -«

Recibe instrucciones y archiva material. Fin del
procedimiento.

INFORMACION
DE CAMPARA

Fecha de alaboracién; 10/Feb/i2G14 Elaboré: Revisé: Vo.8o.

L.P.C. Gerardo Salomén Lomas|L.P.C. Gerardo Salomén Lomas
Fecha do auterlzacion: 13/Mar2015  [Torres Torres Dr. Fernande Pe la Isla Herrara
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T e I OFIGINA DI, . GECRIFVARIO DI FRIJGALION
PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE EDUCACION

cD;ll::llf-s 52;:28 DE Unitddael dir Difusites y sByliliasionns
¢+ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
Vearsldn, 02 if1
P005P6502.lnsirufhentar Campaiias Teméticas en Medlos de Comunieacion,
. RESPONSABLE | ACTIMIDAD | DESCRIPCION

Unidad de Difusion y 1 Cuando es necesarlo, mediante oflcio o cotreo electranico,

P ublicaciones, las diferentes Areas de la Secretaria de Educaclén envian |
peticion para implementar alguna campana,

C. Secretario de Educacion. 2 En Coordinacion con al C. Secretarlo de Educacian, las
diferentes areas de la Secretatia y Comunicacion Social se
determina la viabilldad de Implementar una campana,

Unidad de Difusion y 3 Analiza la necesidad de Informar a los medios de

Publicaciones. comunicacién e informa, Si no existe necesidad de Informar
a los medios de comunicacion, archiva Informacion,

C. Secretario de Educacion, 4 Recibe informacion y de ser necasario glra Instrucciones a

' las areas involucradas.

Unidad de Difusion y 5 Recibe Instrucclones y determina a qué medios se puade

Publicaciones. asistir, para informar sobre el tama educativo,

6 Establece contacto con las areas involucradas y de ser
necesario con el C. Secretarlo de Educacién, asl como con
los responsables de los medios de comunlicaclén y concerta
citas,

7 Realiza ejercicio de posibles preguntas que se podrian hacer
sobre el tema con las areas involucradas y de ser necesarlo
coh el C. Secretario de Educacion,

8 Acompafia a la (s) persona (s) de las areas involucradas y de
ser necesario al C. Secretario de Educacién, a cada uno de
los medios,

C. Secretario de Educacion. 9 Recibe resultado de las entrevistas, gira instrucciones,

Unidad de Difusion y 10 Recibe instrucciones y archiva informacién de campara. Fin

Publicaciones. del procedimiento.

EGHA B BLABBRAGION: 107273615 | siagara T e e
o e e e e L.P.C. GERARDO SALOMON L.P.C. GERARDC SALOMON LOMAS DR. FERNANDO DE LA {SLA
FECHA DE AUTORIZACION; 13 /3 / 2015 LOMAS TORRES TORRES HERRERA




FORMAS

R I o P AN L L et

PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERETARD

Apatado 8,05

SECRETARIA DE EDUGACION

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Viersion: 02

P0O05P0502, INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Oficio. (No se anexa ejemplo).
Informacion de campaiia. (No se anexa ejemplo).

REGISTROS

Ninguno.

FECHA DE AUTORIZACION: 13/3 /2015

|
T

L.P.C. GERARDO SALOMON
LOMAS TORRES

L.P.C. GERARDO SALOMON LOMAS

TORRES

OFEINA BEL §. BECRETAIO £

Vniai da Difusion y i

" Vo. Bo.

HERRERA

DR. FERNANDO DE LA ISLA




[ I ———— ' UNITAD B BIFUSTON Y FUBLICACTONSES,
r‘fﬁg v ESTADO DE QUERETARO SECRETARIA DE EDUCACION

Rpartado 7.6 " PGNP
Verslén: 02 Fagina 1.des 3

POOSP0OB0Z Elaborar v Producr Proyactos Graflcos,

UNIDAD DE DIEUSION Y PUBLIGAGIONES

Cuando es necasarlo, medlante oficlo o coreo electronlo, las diferenias
Areas de In Sacratatin de Educacldn anvian petlelén para praducle algon

proyecto.

Se sollcita autorizacion a la Ceordinacion de Comunicacion Sociul dat Pader
E|ecutive y do aer aprobada, se crea el proyacto para el mansjo y difusion de Ia
Y

Informaclén,
FROYECTO
GRAFICO
Somete ef proyosto graflco a aprobacitn de fas Areas involuaradas,

PROYECTO
~ GRAF

En coordinaclén con Comunicacion Soclai del Poder jecutive, be ajusta ol
proyecto graflco da acuerdo al madio y al proyeclo para su prasentacion pralinar,
v

2

Y

O

A}:

Ver procedimiento PO62P0802
Elaborar y Dar Seguimiento a
las Ordenes de Trabajo en los
Talleres Graficos det Poder
Ejecutivo del Estado.

PROYECTO
GRAF
O

Entrega proyacto graflco para su Impresion a la Direcelon de Adminlsiracidn y
Desarrolio Ingtiuclonal

PROYECTO
GRAFIC

En coordinacion con la Direccién de Administracion y Dasarrallo Instituclonal
Recibe muastras praliminares del proyecto grafice impraso para su validaclon y

Vo.Bo.
PROYECTO
GRAFIC

En Coordlnacion con la Direccién de Administracton y Desarrollo thstituclonat se
recibe proyecto ilnal y se distribuye a las dreas involusradas.
Fin del procedimiento.

PROYECTO
GRAFIC

Fecha da ataboracion: 10/Feb/2014

Fecha de autorizacién:13/Mar/2015

Elaboré: Reviso: Vo.Bo.

L.P.C. Gerardo Salomén Lomas
Torres

L.P.C. Gerardo Salomén l.omas
Torres

Dr. Fernando De la Isla Herrera




B R AR

4% . PODER EJECUTIVO
}4 DEL ESTADO DE
¥/ QUERETARQ

Vesrstdn: 02

... RESPONSABLE
Unidad de Difusion y
P ublicacicnes,

FECHA DE ELABORAGION: 10/2/2014 J

FECHA DE AUTORIZACION: 1313 2015 ’

A[:a_artaaaé_o—s O SN

| ACTIVIDAD |

SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. QFIGINA BEL G BECIRETARIO DE EEHIJUM&L’JN

Uniidad do Difuslon y Poblicaciohas

PRUEHPRY
i

POO5POB02.Elaborar y Produclr Proyactos Graficos,

1

b
L.P.C, GERARDQ SALOMON

LOMAS TORRES

B . DESCRIPCION o
Cuando es necesarlo, madiante oflcio o correo electronios,

las diferentes Areas de la Secretaria de Educaclon envian
peticidn para producir algin proyecto.

Se sdlicita autorlzacion a Comunicacion Social del Poder
Ejecutivo y de ser aprobado, se crea @l proyecto para el
manejo y difusion de la informacion.

Somete el proyecto grafico a aprobacion de las dareas
involucradas.

En coordinacién con Comunicacion Social del Poder
Ejecutivo, se ajusta el proyecto grafico de acuerdo al medio y
al proyecto para su pragentaclon preliminar,

Entrega proyecto grafico para su Impresion a la Direccion de
Administracion y BDesarrolio Institucional y se conecta al
procedimiento P062P0402 Elaborar y Dar Seguimiento a las
Ordenes de Trabajo en los Talleres Graficos del Poder
Ejecutivo del Estado.

En coordinacion con la Direccion de Administracion vy
Desarrollo Instituclonal Recibe muestras preliminares dol
proyecto grafico impreso para su validacién y Vo.Bo.

En Coordinacién con la Direccion de Administracion y
Desarrollo Institucional se recibe proyecto final y se distribuye
a las areas Involucradas.

Fin del procedimiento,

Sl Revse Vo, Bo,
! LP.C. GERARDO SALOMON LOMAS | DR. FERNANDO DE LA ISLA

’ TORRES i HERRERA




e e AL e
PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE EDUCACION

DEL ESTADO DE Unicedl de Bifuaidn y Pslieasiongs
QUERETARO

Aparlado £.06
Versidn: 02

PO05POE02, INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

PCO5F0602 Proyecte grafico.
Oficio. (No se anexa ejemplo).

REGISTROS

Ningunho.

FERHA BE ELABORAGIBN. 1673 73014 [ e L CEEEEE PN

e et | BLG GERARDO SALOMOM L.P.C. GERARDOQ SALOMON LOMAS DR. FERNANDO DE LA ISLA
FECHA DE AUTORIZAGION: 13/3 /2015 LOMAS TORRES . TORRES " HERRERA
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.
:

e P i

AN

%?V PODER EJECUTIVO DEL,
e ESTADO DE GUERETARO

C T UNIBAR BE DIFUSION Y PUBLIGACICANEE)
SECRETARIA DE EDUCACION

Apartado 7.07
Versién: 02

POOENERGT |
Pagulng 1 _ds 1.

P005P0702 Elaborar y Producl Material Audiovisyal,

UNIDAD DE DIFUSION Y
PUBLICACIONES

MEDIOS DE COMUNICAGION

. SECRETARIO DE EDUCAGION |

GOORDINAGION DE
COMUNICAGION SOGIAL (L
PODER EJECUTIVO DEL.

ESTADO, DE QUERETARG |

1

[ Cuando es nacesario,
mediante oficlo o correo
electrénico, las diferentes
Areas de la Secretarfa de
Educacion envian peticlén
para producir material
audiovisual,

QFICIO
C CORREOQ
ELECTRONICQ

;

Se solicita auterizacién a la
Coordinacion de
Comunicacién Soclai del
Poder Ejecutivo y de ser
aprobada se disefia gulén,

GUION

A4

@
En caso de que aplique, en

coordinacion con el area
soficitante se elabora un
guion,

GUION

-(D
Reclbe guldn, autoriza y
realiza producclén del
material audlovisual y
distribuye a medios de
comunicacion.

GUION

@:

Recibe material
audiovisual para su
monitorec y archivo, Fin
del prosedimiento.

Reclbe material

audiovisual para su
difusién y transmisidn,

Facha de elaboraclén: 10/Fab/2014

Fecha de autorizacion: 13/Mar/2015

Elaboro:

L.P.C. Gerardo Salomoén Lomas

Torres

Revisé:

L.P.C. Gerardo Salomén Lomas

Torres

Vo.Bo.

Dr, Fernando De la Isla Herrera




s R TR e

PODER EJECUTIVO
DEi. ESTADO DE
QUERETARO

Varsin, 02

Unidad de Difusion y
Pullicaciones,

Coardinacion de Comunicacion
Social del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro,

Medios de Comunicacién.

Unidad de Difusion y
Publicaciones.

| FECHA DE AUTORIZACION: 13/3 12015

Ap-_aﬁrz(IDMBO? s o e e e s

_ RESPONSABLE

FECHA DE ELABORACION: 10/2/2014 | = =~

" OFIGINA DI 6, BECREYARIO DE IEPUGAGION |

SECRETARIA DE EDUCACION
Uniced te Eifasion y ullisatisioe
MANUAL DE PROGEDIMIENTOS POV
171
~ POO5PO702.Elaborar y Produciy Materlal Audiovisual,

ACTVIDAD | . DESCRPCION .

1 Cuando es necesarlo, mediante oflcio o corrao alectronico,
las diferantes Areas de la Secratarla de Educacién envian
peticion para produclr materlal audiovisual,

2 Se solicita autorlzactén a la Coordinaclén de Comuricaeion
Social del Poder Ejecutivo y de ser aprobada ee disefia
gulén, ‘

3 En caso de que aplique, en coordinaclén con &l area
sollcitante s& elabora un guldn,

4 Recibe guién, autorlza y realiza producclon del material
audiovisual y distribuye a medios de comunicagion.

5 Recibe materlal audlovisual para su difuslon y transmision,

6 Recibe material audiovisual para su monitoreo,

Fin del procedimiento,

ELABORO: | REVISO; \  Vo.Bo.
L.P.C. GERARDO SALOMON L.P.C. GERARDO SALOMON LOMAS | DR, FERNANDO DELA ISLA
LOMAS TORRES TORRES HERRERA

|
[




PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERETARQ

Apartado 9.07
Version: 02

SECRETARIA DE EDUCACION

PO05P0702, INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

POOSF0702 Material audiovisual (No se anexa ejempilo),

Oficio o correo electrénico (No se anexa ejemplo).

POO5F0802 Guidn. (No se anexa ejemplo).

REGISTROS

Ninguno,

FECHA DE ELABORACION: 107272014

FECHA DE AUTORIZACION: 13/3/2015

ELABORO:

L.P.C. GERARDO SALOMON
LOMAS TORRES

L.P.C. GERARDO SALOMGN LOMAS

TORRES

 OFIGINA DI, G, BEGRIETARID DI &

Unittad do Bifugion y §2

HERRERA

T R
DR. FERNANDC DE LA ISLA
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PODER EJECUTIVO ~ SECRETARIA DE EDUCACION

gﬁlégg_}':gg DE J Unictid de Diluslen y Eublicanionss
Ararado 10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Posan02
Versién: 02 i1
| ~ SIMBOLOGIA
§
§
§ @ ACTIVIDAD, SE INDICA CON EL NUMERO ARABIGO
g < DIRECCION DEL FLUJO
é < > COORDINACION O CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS
L/J FORMA IMPRESA
V ARCHIVO, SE DISTINGUE CON UNA LITERAL
@ CONECTOR ENTRE ACTIVIDADES DE LA MISMA PAGINA, SE
DISTINGUE CON UNA LITERAL PARA CADA CONECTOR
CONECTOR DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO A OTRA PAGINA, SE
A DISTINGUE CON UNA LITERAL DIFERENTE CADA CONECTOR
|
FECHADE ELABORACION:-1DI2I2014 " TgtaBORG: T T T Rewise: R . \Ib. Bo
reona e uromzscions a/a/z0t | 7O GIEGRRES ™ | P SRS | o reryog o st




