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INTRODUCCION

Durante las dos Uultimas décadas, un grupo relativamente pequefio pero
interdisciplinario de investigadores han examinado los sistemas de comunicacion
mediados por la computadora y su uso en las organizaciones (Fulk and Steinfield,
1990; Rice, 1980, 1984; Steinfield, 1986a, 1986b). El propdsito principal de estas
investigaciones ha sido explicar el proceso por el cual tales sistemas son adoptados y
usados por la gente de las organizaciones y prescribir las aplicaciones para las que

son apropiados.

Por nueva tecnologia de la informacién y comunicacion, entendemos todas aquellas
formas de comunicacibn que son electrénicas y que estan basadas en la
computadora. Entre los diferentes sistemas de comunicacion electronica que
actualmente existen, especialmente en las grandes organizaciones, podemos

mencionar los siguientes (Daniels y Spiker, 1994).

[El término “sociedad de la informacion” expresado en 1969 por
primera vez por Drucker (a quien revisaremos mas adelante) en sus
publicaciones, y también en 1973 por Daniel Bell en su libro
“advenimiento de la sociedad-postindustrial”, en donde se comenta
qgue el eje principal de esta sociedad sera el “conocimiento teérico” y
advierte que los servicios basados en el conocimiento habran de
convertirse en la “estructura central de la nueva economia y de una
sociedad apuntalada de la informacién”].t

1 Universidad Apec, “Para entender la Sociedad del Conocimiento” [en linea] http://agora.unapec.edu.do/Mario.pdf,31/07/2012



La introduccion de nueva tecnologia siempre ha producido cambios radicales en el
estilo de vida de la humanidad y en las formas de comunicacion. Como dijo también
Marshall McLuhan (1964) si bien es cierto que el hombre da forma a sus
herramientas, éstas le dan forma a él. Es un hecho a toda luz evidente que las nuevas
tecnologias de la comunicacion estan cambiando la manera de ser (la cultura) y la

manera de comunicarse de nuestras organizaciones.

Mattelart, al hablar de como se ha convertido en el pivote de un
geopolitico el paradigma tecno informacional y su funciéon es la de
garantizar la reordenacion geoecondémica del planeta en torno a los
valores de la democracia de mercado y en un mundo unipolar, manifiesta
el término para describir el fendmeno a [la sociedad global de la

informacién]”.?

De acuerdo con lo anterior, debemos entender entonces que el modelo de la sociedad
de la informacion se esta transformando de manera acelerada, debido al fendbmeno
de las nuevas tecnologias de la informaciéon y comunicacion (TIC). Lo que da margen

a una cultura organizacional distinta necesaria en nuestro contexto laboral.

2 Universidad de Antioquia,”"Fundamentos teéricos, referenciales y conceptuales”;
http://docencia.udea.edu.co/investigacioninternet/contenido/marcoteorico.pdf, 3/07/2013


http://docencia.udea.edu.co/investigacioninternet/contenido/marcoteorico.pdf

El uso de las tecnologias de informacion y comunicacion entre los habitantes de
sociedad, ha contribuido a disminuir en un momento determinado la brecha digital
existente en la poblacion, ya que aumenta el conglomerado de usuarios que utilizan
las TIC como medio tecnoldgico para el desarrollo de sus actividades y por eso se

reduce el conjunto de personas que no las utilizan.

"Las tecnologias de la informacion y la comunicacidbn no son ninguna panacea ni
férmula magica, pero pueden mejorar la vida de todos los habitantes del planeta. Se
disponen de herramientas para llegar a los Objetivos de Desarrollo del Milenio, de
instrumentos que haradn avanzar la causa de la libertad y la democracia, y de los
medios necesarios para propagar los conocimientos y facilitar la comprension mutua”

(Kofi Annan, Secretario general de la Organizacion de las Naciones Unidas, discurso

inaugural de la primera fase de la WSIS, Ginebra 2003).3

3 Paliwala (2004). “Cumbre mundial sobre la sociedad de la Informacién”, [en linea]
http://www.itu.int/wsis/geneva/newsroom/newsletters.asp?lang=es&new=t 31/07/2012



http://es.wikipedia.org/wiki/Kofi_Annan
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_de_las_Naciones_Unidas
http://es.wikipedia.org/wiki/WSIS
http://www.itu.int/wsis/geneva/newsroom/newsletters.asp?lang=es&new=t

Se pueden considerar las tecnologias de informacion y comunicacion como un
concepto dinamico.? Después de la invencién de la escritura, los primeros pasos a la
consolidacion de una sociedad de la informacion fueron marcados por inventos como
el telégrafo, seguido por el teléfono, la radio y la television. Hasta la llegada del

internet, la telefonia moévil etc...

El uso de las nuevas Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion (TIC), no se
detiene por el contrario, no paran de extenderse sobre todo en los paises ricos, con el
riesgo de acentuar localmente la brecha digital.* La formacién es un elemento
esencial en el proceso de incorporar las nuevas tecnologias a las actividades

cotidianas, y el avance de la Sociedad de la Informacion vendra determinado.

Como sefalé Marshall McLuhan, la tecnologia es una extension de las capacidades
del ser humano. La invencién de la rueda, por ejemplo, extendi6 las posibilidades de

trasladarnos de un lugar a otro.

4 Lynne Markus y Daniel Robey. «TIC y cambios organizativos» (en inglés). Consultado el 29-11-2009. [en linea]
http://www.inap.org.mx/portal/images/REVISTA A_P/revista%20rap%201160k.pdf



http://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADas_de_la_informaci%C3%B3n_y_la_comunicaci%C3%B3n#cite_note-1
http://es.wikipedia.org/wiki/Sociedad_de_la_Informaci%C3%B3n
http://www.inap.org.mx/portal/images/REVISTA_A_P/revista%20rap%20116ok.pdf
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McLuhan, también explic6 como la televisién es una extension de los sentidos de la
vista y del oido que hace posible que nuestro mundo se convierta en una aldea,
donde se puede ser testigo de los eventos mientras estos ocurren en cualquier parte
del mundo. Finalmente, la computadora es una extension de nuestra mente pues nos
permite realizar tareas sumamente complejas y tediosas que sobrepasan nuestras
capacidades mentales (calculos matematicos y estadisticos, almacenamiento y
procesamiento de informacion, etc.) Hoy la tecnologia es la base de la actividad
organizacional, de ahi que sea tan fundamental el tratar de entender las nuevas
tecnologias de la comunicacion tales como, el correo electronico, las redes de
computadoras, las conferencias a distancia, las computadoras que asisten en la
produccion y disefio de nuevos productos, y las llamadas fabricas de informacion -

Information Factories-. (Marshall, McLuhan).

Las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC), sin duda son uno de los
factores que mas han transformado las acciones y conductas en la poblacion, su uso
masivo se presenta de diversas formas y situaciones: en los espacios laborales, en
las escuelas, en los bancos y centros financieros y por supuesto en nuestros hogares.
Por una parte, la poblacién utiliza las TIC en sus diversas actividades con infinitos
propoésitos, uno de ellos es la solicitud de informacion y servicios al gobierno
generandose asi la figura de “Gobierno Electronico” que responde a estas
demandas sociales, dando lugar a una modernizacion de los procesos

administrativos hacia el interior de la propia institucion de gobierno.
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Es una constante transformacién y evolucion que involucra a las tecnologias de la
informacion y comunicacion TIC, que ya han sido adoptadas de manera paulatina
por los gobiernos. En donde la Internet tiene un papel importante ya que es el medio
por el cual se entrega la informacion de los servicios que presta el gobierno a los
usuarios, por ello el gobierno generd un sufijo exclusivo para identificar las paginas

como “gob”.

Desde hace mas de veinte afios, se han realizado actividades que acercan a los
administradores publicos de los tres poderes y de los tres 6rdenes de gobierno a las
TIC, con la finalidad de que aprenden sobre su uso y del aprovechamiento hacia el

interior de acuerdo a las institucion de que se trate.

Las oficinas de gobierno, como otras instituciones, (sector publico y privado), se estan
replanteando las formas de operatividad, el uso de las nuevas tecnolégicas esta
transformando las formas en que trabaja y presta servicios a la sociedad del nuevo

milenio.

10
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Por otra parte la globalizacion y el Internet han cambiado al mundo, inicid6 una
novedosa dinamica social entre los distintos actores sociales. El nuevo siglo generé
en el colectivo la necesidad imperante de integrarse en este nuevo esquema
comunicativo, en donde las nuevas tecnologias ocupan un lugar preponderante que
transformd la cultura de la sociedad. “El indice de Integridad Global tiene una
periodicidad bianual y presenta datos cuantitativos y analisis de los mecanismos de
lucha contra la corrupcion y rendicion de cuentas del gobierno a nivel nacional en

distintos paises”.’

La incursion de las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion TIC, han obligado
a los distintos sectores productivos, a sumarse al cambio. Por ello tanto los sectores
publicos como privados, han realizado esfuerzos y se suman hoy, a la transformacion
y al cambio que se requiere a fin de poder satisfacer las necesidades de sus clientes y

usuarios.

Es una realidad que las redes informaticas pueden aportar mucho al sector publico.
Como principio general, contribuyen a reducir el aislamiento entre usuarios y

trabajadores de las dependencias. Por ejemplo.

5 Flores, Leonor, “Evaluaran a través de 14 indicadores internacionales”, EI Economista, Diario, 22/05/13 p. 4y 5.

11
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A través de los videos tutoriales se busca llevar de la mano a los usuarios, a fin de
obtener una mejor informacion sobre tramites y servicios que pueden realizar de
manera autonoma desde la comodidad de su casa; y que la SEP, tiene a su
disposicion a través de los diferentes sitios Web que conforman el Portal de la SEP.

La Direccion General de Administracion de Proyectos de Sistemas Informaticos
(DGAPSI), dependiente de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (DGTIC) de la SEP, ofrece el servicio en la elaboraciéon de Portales
Web, que requieran las distintas areas del Sector Central, a fin de que los usuarios

puedan realizar tramites de manera facil.

Por ello algunos portales que ofrecen a los usuarios tramites y servicios, requieren la
elaboracion de un video tutorial, que ayude a los usuarios a la operatividad del
mismo, razon por la cual se tomd la iniciativa de la elaboracién de estos materiales
audiovisuales que se ponen a disposicion de los usuarios a través de la red en el

canal youtube de la SEP.°

Con el desarrollo de las TIC, estan surgiendo muevas necesidades de comunicacion,
por eso en la DGTIC, a través de Comunicacion Interna de la SEP, propuso una
nueva forma de crear contacto directo, rapido y oportuno a través de los videos

de ayuda.

6 Secretaria de Educacion Publica, Canal de comunicacion Interna de la SEP [en linea], http://www.youtube.com/user/comunicacionintersep
5/08/2012.

12
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Otro punto a favor de este tipo de material implementado por el gobierno federal, en
concreto por la SEP, es la capacitacion para el personal, ya que es una herramienta

gue contiene informacidn guia sobre tramites y servicios que proporciona la SEP.

Con estas acciones en materia de tecnologia, se evita que los usuarios tengan que
esperar para recibir una capacitacion, o bien esperar para la realizacion de un tramite
gue el usuario mismo puede realizar siempre y cuando se guie por los videos

tutoriales, con ello no solo se ahorra papel, sino también tiempo.

Se debe tener claro que con la llegada del nuevo milenio, la forma de trabajar dentro
del gobierno federal también se ha modificado, se han tenido que introducir nuevos

estandares respecto a la prestacion de servicios.

En la Secretaria de Educaciéon Publica, existe la preocupacion por estar a la
vanguardia en materia de tecnologia, por ello se estan impulsando los canales de
comunicacion entre la comunidad virtual, a través del uso de las redes sociales mas

importantes como lo son: Twitter, Facebook, y You Tube.

13
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El Gobierno Federal la Presidencia de la Republica, es quien define a través de una
normatividad como deben de estar organizados los portales y los sitios web, la
Direccion General de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones DGTIC, a
través de la Direccion General de Administracion de Proyectos de Sistemas

Informéticos DGAPSI, SEP es ahi donde se arman los portales.

El objetivo de los portales web es: Crear para las distintas Unidades Administrativas
pertenecientes al Sector Central, Organos desconcentrados de la Secretaria de
Educacion Publica, Portales Web para que compartan informacion y presten servicios
relacionados con sus actividades a través de Internet. “En tanto el indice de
Desarrollo de Gobierno Electrénico (EGDI), por su sigla en inglés que también sera
bianual, evaluara los sitios de Internet oficiales de los gobiernos enfocandose en la

disponibilidad de informacién electrénica y prestacion de servicios electrénicos”.’

Cfr. Skinmore, sefiala que a partir de la década de los afios 70°s del siglo pasado, las
metodologias tradicionales del analisis de sistemas han sido sometidas a una revision
escrupulosa para subsanar sus mayores deficiencias. A lo largo de los afos, dos
conjuntos de enfoques se han consolidado de manera paralela: por una parte, los
enfoques “duros”, orientados a crear sistemas técnicamente eficientes y, por la otra,
los “suaves”, preocupados por los aspectos intangibles y cualitativos de la informacién

dentro de la organizacion.
7 Ibid

14
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“La necesidad de los videos tutoriales”.
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1.1 Innovacién en la Administracién Publica.

El término gobierno electronico surge en la segunda mitad de la década de los 90's
como un fendmeno paralelo al Comercio Electrénico. En sus inicios, el término fue
utilizado principalmente por los profesionales a cargo de las tecnologias y sistemas de
informacion en el gobierno. Aunque estos términos se acufian como resultado de
influencia del Internet en las organizaciones publicas y privadas, conversaciones
recientes en foros académicos sugieren que el gobierno electrénico no es un
fenbmeno completamente nuevo, sino que forma parte de la historia del uso de las
tecnologias y sistemas de informacién en el gobierno. Se puede decir que desde las
primeras aplicaciones de cOmputo a funciones gubernamentales ha existido el
gobierno electrénico y que el uso de las tecnologias dentro del gobierno ha venido
progresando junto con la tecnologia misma, las practicas organizacionales y el

ambiente institucional.

En los Ultimos afios, los gobiernos alrededor del mundo se han acercado a
aprovechar las grandes oportunidades que las tecnologias de la informacion y la
comunicaciones TIC, ofrecen para crear organizaciones mas sensibles a las
demandas de la ciudadania, flexibles, descentralizadas y orientadas a la cooperacién
con otras entidades de los sectores publico, privado y social.

16
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Sin embargo, el éxito en la introduccion de nuevos sistemas de informacion
tecnolégicamente avanzados ha probado ser decepcionante enla mayoria de los
casos: problemas de disefio, costos que rebasan los presupuestos, sistemas
abandonados, entre otros. “Nueva tecnologia de la comunicacién entendemos todas
aguellas formas de comunicacién que son electronicas y que estan basadas en la
computadora. Entre los diferentes sistemas de comunicacion electronica que
actualmente existen, especialmente en las grandes organizaciones, podemos

mencionar los siguientes (Daniels y Spiker, 1994)" 8

La implementacion de las tecnologias de informacion y comunicacion TIC, en el
gobierno puede ser descrito como un fendmeno que se ha desenvuelto en cuatro
grandes etapas. La primera etapa, que tuvo lugar en los Gltimos afios de la década de
los 50°s y los primeros afios de los 60°s, marcada por la introduccion de las nuevas
computadoras con capacidad de procesamiento en lotes (batch processing). Como
resultado de esta innovacion, se inicid un proceso de automatizacion de tareas

grandes y repetitivas como el pago de nominas o el procesamiento de impuestos.

8 ibid

17



L)

Aﬂ] NACIONAL AUTONOMS
o %

El desarrollo de la industria de la computacion, dio paso a la segunda etapa, en la que
la mayor parte de las organizaciones gubernamentales de gran tamafio adquirieron
sus propias computadoras centrales (mainframes) o adquirieron capacidad de
computo de proveedores externos para satisfacer sus necesidades de procesamiento
de informacién. Durante esta etapa, que tuvo lugar durante la segunda mitad de los
60°s y practicamente todos los 70°s, la principal preocupacion de los administradores

publicos estaba asociada con el costo de los equipos o los servicios.

Durante los afios 80°s y el inicio de los 90"s estuvieron marcados por el desarrollo de
la tecnologia computacional que dio origen a las computadoras personales. El
incremento en capacidad de procesamiento y la reduccion del tamafo, estuvieron
acompafados de la reduccion de los costos del equipo, lo que favorecid que mas
dependencias adquirieran capacidad de computo y se iniciara el desarrollo del recurso
humano para poder obtener provecho de las inversiones en tecnologias y sistemas de
informacion. Esta etapa no estuvo libre de desafios para los administradores publicos,
los que se relacionaban principalmente con la diversidad de plataformas y los
problemas de compatibilidad para intercambiar informacion.

Internet y el desarrollo de las redes computacionales han desarrollado una serie de
nuevas oportunidades de desarrollo de aplicaciones y sistemas en el gobierno, dando
lugar a la cuarta etapa del uso de las tecnologias de la informacion a la que se ha

denominado “E- Government” o gobierno electrénico.

18
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La capacidad de procesamiento y conectividad ha traido consigo la necesidad de
enfrentar nuevos retos relacionados con la interoperabilidad e interconectividad de las
dependencias de gobierno y organismos no gubernamentales. La complejidad de
estos retos requiere de la colaboracion de expertos en tecnologia, administracién,
comunicacion, derecho y ciencia politica, entre otras disciplinas. Sélo a través de la

colaboracion de expertos en diversas areas podremos enfrentarlos exitosamente.

Otros movimientos se han venido gestando en diferentes areas disciplinarias y
lugares en el mundo dando como resultado el fenémeno actual del gobierno
electronico. Uno de estos movimientos es el de re-ingenieria, que a nivel de la

Administracion Publica se refleja en corrientes como la “Nueva Gestion Publica” (New
Public Management) o el “Gobierno Unificado” (Joined-up Government). Por otro lado,
nuevas formas organizacionales como las redes sustituyen en diversos paises a las
burocracias jerarquicas para enfrentar problemas de la administracion publica. La
explosion de aplicaciones de comercio electrénico ha también detonado que los
ciudadanos demanden del gobierno niveles de servicio similares a los que reciben de

la iniciativa privada y ha invitado a los gobiernos a imitarles.
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Finalmente, los gobiernos alrededor del mundo buscan crear lazos mas estrechos con
los ciudadanos y el gobierno electronico se ha visto como una herramienta que puede

servir a estos propositos.

Asi, el fendmeno ahora conocido como gobierno electronico muestra sus inicios
desde la introducciéon misma de las tecnologias de informacion en el gobierno y no es
Gnicamente un fendémeno desarrollado en los Ultimos afios. Lo que realmente ha
venido cambiando son las tecnologias de informacién y comunicacion usadas por el
gobierno, comenzando con computadoras de procesamiento en lotes y recientemente

incorporando el Internet y otras tecnologias de redes.

Por otro lado, el gobierno electrénico no sélo representa un proceso de evolucion de
las tecnologias y los sistemas, sino que adicionalmente, es el resultado de tendencias

administrativas, organizacionales e institucionales.

El gobierno electronico es entonces un fendbmeno mucho mas complejo que las
tecnologias en si mismas e involucra aspectos organizacionales, institucionales,
sociales y del contexto en el que se desarrollan, implementan y usan estas

tecnologias de informacién y comunicacion.

20



L)

ﬁm NACIONAL AUTONOMS
o %

En la siguiente seccién discutimos algunas de las principales formas de entender o

conceptualizar el gobierno electronico.

“Zweers y Planqué, gobierno electronico se refiere a la provision de
informacion, servicios o productos a través de medios electronicos, que se
pueden obtener en cualquier momento y lugar; ofreciendo valor agregado para
todos los participantes en la transaccion. Gobierno Electrénico generalmente se
refiere a un mayor uso de tecnologias de informacion en el gobierno, pero es

mas importante lograr un uso mas estratégico de las tecnologias de

informacion en el sector publico”.’

Entender el gobierno electronico es como el “uso practico de las tecnologias de
informacion y comunicacion mas innovadoras, como el Internet, para la provision
eficiente y efectiva de servicios, informacion y conocimiento. Es un compromiso de los
tomadores de decisiones para fortalecer los lazos entre los ciudadanos y el sector

publico”.

En esta breve revision se han encontrado definiciones que incluyen aspectos muy
diversos del desempefio gubernamental. Desde aquéllas que consideran Unicamente
a los servicios electronicos como el principal elemento del gobierno electrdnico, las
que integran el mejoramiento de la gestion interna y el fomento de la participacion
ciudadana como parte importante de este concepto, hasta las que describen al
gobierno electrénico como una fuerza transformadora de las relaciones internas del

gobierno y sus relaciones con la sociedad civil.

9 Zweers y Kees Planqué, «Electronic Government. From an Organizational Based Perspective Towards a Client Oriented Approach,» en Designing
E-Government. On the Crossroads of Technological Innovation andinstitutional Change, ed. J. E. J. Prins (The Hague, Netherlands: Kluwer Law
International, 2001).
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Otra forma de entender el gobierno electrénico ha sido construyendo clasificaciones
de los distintos tipos de aplicaciones a las que ha dado lugar. Dentro de este enfoque
es posible identificar dos formas distintas de agrupar las aplicaciones de gobierno
electrénico. La primera esta asociada con diferentes funciones de la administracion
publica y el gobierno como son los servicios al ciudadano o la promocion de la
democracia; la segunda, con el tipo de relacion que se facilita a través de los medios

electronicos.*°

En el caso de la Secretaria de Educacion Publica SEP, plasmada en la Direccion
General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones DGTIC, tiene que ver
con Planear, coordinar y evaluar el desarrollo tecnolégico de la Secretaria, para la
construccion de infraestructura de servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, que den soporte a los procesos de planeacion, programacion,
ejecucion y evaluacion de los programas educativos y procesos administrativos
institucionales. “Todavia no es una practica extendida, tiene multiples limitaciones y
sus efectos no estan claros. No obstante, tal parece que las politicas publicas
registran crecientemente nuevas formas de intervencion; el correo electronico, los
fotos virtuales, las redes sociales y otros mecanismos similares son cada vez mas

recurrentes”.'!

10 «E-Governance. Do Digital Aids Make a Difference in Policy Making?,»en Designing E-Government. On the Crossroads of Technological
Innovation and Institutional Change, ed. J. E. J. Prins (The Hague, Netherlands: Kluwer Law International, 2001).
11 Campus Milenio, “¢Nuevas formas de intervencion en la agenda publica?”, Milenio, 30/05/2013, p. 9
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La vision sefala a la SEP en el afio 2020, como una organizacion de clase mundial,
gue proporcione a los ciudadanos acceso amplio y oportuno a servicios de educacion
de calidad para el desarrollo humano integral de su poblacion, a través de procesos

eficientes soportados por tecnologias de informacion y comunicaciones.

Los objetivos de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones DGTIC, son:

1. Fortalecer el desarrollo y uso de sistemas computarizados, que permitan el
eficaz desempefio de las funciones de la Secretaria a través de la
sistematizaciéon y automatizacién de los programas educativos y procesos
administrativos, que soporten los procesos de planeacion, ejecucion y

evaluacion de las actividades de la dependencia.

2. Asegurar la continuidad de los servicios informéticos y de comunicaciones de la
Secretaria a través del soporte oportuno y eficiente a los usuarios de las
tecnologias de Informacion, asi como la instrumentacion de procesos

automatizados de atencion y administracion de servicios.
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http://intrasep.sep.gob.mx/om/dgtic/conocenos/Paginas/Atribuciones.aspx 17/08/2012.

3. Dotar de la infraestructura informatica y de comunicaciones a las areas de la

Secretaria a través de la modernizacion 'y construccion de la
infraestructura tecnoldogica que de soporte a los requerimientos de

comunicaciéon de voz, datos e imagen de la Secretaria.

Desarrollar la cultura del personal de la SEP en concordancia con los de
Innovacion Gubernamental a través de la incorporacion de tecnologias de
informacion de vanguardia que propicien el desarrollo profesional de recurso

humano, facilitando el cumplimiento de los objetivos institucionales.*?

Secretaria de  Educacion  Puablica, “Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica” [en linea]
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1.2 Valores.

Honestidad: Comportarse y expresarse con sinceridad y coherencia, respetando los
valores de la justicia y la verdad.

Liderazgo: Funcion que ocupa una persona que se distingue del resto y es capaz de

tomar decisiones acertadas para el grupo, equipo u organizacion.

Compromiso: Obligacion que se ha contraido o a una palabra ya dada.

Respeto: Permite que el hombre pueda reconocer, aceptar, apreciar y valorar las
cualidades del projimo y sus derechos. Es decir, el respeto es el reconocimiento del

valor propio y de los derechos de los individuos y de la sociedad.

Disciplina: Aquella que se compone de una serie de pautas y de comportamientos
que alguien lleva a cabo, de manera constante y férrea, en beneficio de una

estabilidad y de la consecucion de los objetivos que se ha marcado.

Integridad: totalidad de las aptitudes que puede llegar a reunir un ser humano.

25



Actitud de Servicio: La que muestra una persona para alcanzar un beneficio propio.
Para conseguirla hacen falta cuatro cualidades disponibilidad, apertura, aceptacion y

solicitud.*®

13 Diccionario de la Real Academia de la Lengua, [en linea] http://definicion.de/integridad/ 07/07/2013
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1.3 Atribuciones de la DGTIC

REFORMADO, D.O.F. 11 DE OCTUBRE DE 2012)
ARTICULO 38.- Corresponde a la Direcciéon General de Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I. Disefar, desarrollar y establecer una arquitectura de sistemas de informacién que
facilite los procesos de automatizacion, asimilacion, uso y explotaciéon de manera
electronica de la informacion generada por las unidades administrativas de la

Secretaria, y proporcionar al personal de éstas la capacitacion correspondiente.

II. Proponer al Oficial Mayor para su aprobacion, politicas, programas, estrategias,
acciones, criterios y procedimientos para el uso, incorporacion, adopcién, adquisicién,
contratacion, aprovechamiento y seguridad que en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones deberan observar las unidades administrativas de la

Secretaria.

lll. Planear, desarrollar y, en su caso, habilitar la infraestructura de tecnologias de la

informacion y comunicaciones en las unidades administrativas de la Secretaria.
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IV. Promover en las unidades administrativas de la Secretaria, el desarrollo e
implementacion de proyectos que incorporen tecnologias de la informacion y
comunicaciones para la modernizacion, el desarrollo administrativo, la mejora de la

gestion, la descentralizacion de funciones y la sistematizacion de tramites.

V. Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria que realicen funciones en
materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, asi como asesorar en

dicha materia a los érganos desconcentrados de la Secretaria.

VI. Elaborar los estudios de viabilidad y emitir, cuando proceda, dictamen para la
adquisicibn de bienes y servicios informaticos requeridos por las unidades
administrativas y, en su caso, emitir opinibn en la materia a los 6rganos

desconcentrados de la Secretaria.

VII. Proporcionar bienes y servicios de tecnologias de la informacion vy

comunicaciones a las unidades administrativas de la Secretaria.
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VIII. Evaluar y fomentar proyectos orientados a la optimizacion del gasto y la inversion
en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones en las unidades
administrativas de la Secretaria, asi como coordinar sus actividades con otras
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal que proporcionen
servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones, a efecto de
intercambiar informacién y asesoria que facilite a la Secretaria un mejor cumplimiento

de las atribuciones que tiene encomendadas.

IX. Identificar y administrar los riesgos en materia de seguridad de las tecnologias de
la informacién y comunicaciones, e implementar, en coordinacion con las unidades
administrativas de la Secretaria, las medidas que resulten necesarias para su

salvaguarda.

En atencion al reglamento interno de la Secretaria de Educacion Puablica, que en su
articulo 38, fraccion |, sefiala como responsabilidad de la Direccibn General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (DGTIC):“Disefar, desarrollar y
establecer una arquitectura de sistemas de informacion que facilite los procesos de
automatizacion, asimilaciéon, uso y explotacion de manera electrénica de la
informacion generada por las unidades administrativas de la Secretaria, y

proporcionar al personal de éstas la capacitacion correspondiente.”
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La DGTIC brinda el servicio de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de
Informacidn, a través del cual las distintas Unidades Administrativas pertenecientes al
Sector Central de la SEP, tienen la posibilidad de automatizar sus procesos
administrativos, tramites y servicios, tanto con particulares como funcionarios de la
Secretaria, con la finalidad de hacer eficiente el uso de recursos para la ejecucion
de sus actividades, que se encuentran detalladas en el Reglamento Interno de la
SEP."

1.4 Marco normativo

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, Articulo 38 (D. O.F.

21 de enero de 2005. Ultima reforma publicada el 4 de agosto de 2011).

e Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcioén, 2008 — 2012 D.O.F 11-12-2008, Objetivo 1, Estrategia 1.1, Linea
1.1.2 Linea 1.1.3.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones. (D.O.F. 06 de septiembre de 2011).%

14  Secretaria de Educacion Publica, “Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica” [en linea]
http://intrasep.sep.gob.mx/om/dgtic/conocenos/Paginas/Atribuciones.aspx 17/08/2012.
15 Secretaria de Educacion Publica, Visién y Mision de la SEP, [en linea] http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl Vision_de la_SEP 17/08/2012.
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1.5 Alcance

e Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para todo el personal de
adscrito a la Direccion General de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones responsable de proporcionar el servicio de creacion de
portales a las Unidades Administrativas del Sector Central de la SEP, Organos
Desconcentrados y Sector Paraestatal que lo soliciten.

1.6 Responsabilidades DGTIC

e La Direccion General de Administracion de Proyectos de Sistemas
Informaticos DGAPSI, de la SEP: Coordinar el servicio de creacion de
portales web que se proporciona en la Direccidon General de Tecnologia de

la Informacion.

e Personal de apoyo adscrito a la Direccion General de Administracion de
Proyectos de Sistemas Informaticos DGAPSI, de la SEP: Analizar la
viabilidad de las solicitudes recibidas para la creacion de portales, elaborar
el programa de trabajo y desarrollar las actividades de definicion de la
arquitectura, elaboracion de la propuesta grafica y la construccion del portal.
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e Subdirector de Servicios de Internet y Aplicaciones: Apoyar en la creacion
de portales web con la instalacion y monitoreo en el centro de datos de la
DGTIC.

e Director de Administracion de Proyectos de Sistemas Informaticos: Llevar a
cabo las actividades que permiten la validacién de operatividad del portal

disenado.

e El personal que participa en atender las solicitudes de creacion de portales
web, deberan realizar las actividades encomendadas de acuerdo con los

criterios técnicos, las politicas y la calidad del servicio

e Establecidos por la Direccion General de Tecnologia de la Informaciéon y

Comunicaciones DGTIC.

En la Direccion General de Administracion de Proyectos de Sistemas Informaticos
DGAPSI, y de Comunicacion Interna Cl, publican informacion, misma que aparece

dentro del portal de la SEP, www.sep.gob.mx, a través de los administradores de

contenidos SemanticWebBuilder, Joomla y Sharepoint.

32


http://www.sep.gob.mx/

L)

ﬁm NACIONAL AUTONOMS
o %

1.7 Innovacién en la Secretaria de Educacion Publica

La década de los afios 70°s en el siglo pasado, las metodologias tradicionales del
analisis de sistemas han sido sometidas a una revision escrupulosa para subsanar
sus mayores deficiencias (Cfr. Skinmore, 1997). A lo largo de los afios, dos conjuntos
de enfoques se han consolidado de manera paralela: por una parte, los enfoques
“duros”, orientados a crear sistemas técnicamente eficientes y, por la otra, los
“suaves”, preocupados por los aspectos y cualitativos de la informacion dentro de la

organizacion.

Cada uno de ellos cuenta con sus propias técnicas y herramientas. Para el caso del
gobierno federal, es Presidencia de la Republica la encargada de establecer las

disposiciones sobre el uso de las redes sociales.

“La Presidencia de la Republica puso a disposicion los
protocolos sobre el uso de Twitter para instituciones vy
funcionarios del gobierno federal, como parte de acatamiento a
la resolucion del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos (IFAI). En los protocolos destaca que el
uso de las cuentas institucionales del gobierno federal como
@Presidencia MX — manejados por el personal gue cada
dependencia designe- se actualizaran conforme a las

necesidades de cada instancia”.®

16 Morales Alberto, “Difunde Presidencia protocolo para Twitter”, El Universal, 4/10/12, P, 7.
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En el documento reconoce que la red social de 140 caracteres se ha convertido en un
vehiculo de comunicacion relevante para el gobierno federal, porque difundir de
manera oportuna “mensajes clave” a un namero creciente de ciudadanos, en un

formato de asimilacién sencillo y rapido™’

El trabajo que realiza la SEP, en materia de redes sociales es retomada por otras
Secretarias del gobierno federal, tal es el caso de la Secretaria de Salud (SSA)
“Presenta en youtube videos de sus campafas, para promover el cuidado de la salud;

lanzan estrategias de embajadores de la salud”. 8

17 ibid
18 Toribio Laura, “La Ssa analiza dar consultas en la web”, Excelsior, 4/10/12, P, 19.
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Tal es el alcance del Internet y las redes sociales, que la Secretaria de Salud esta
perfilando al ciberespacio como nuevo nivel de atencion en la salud, al grado de que
el diagnéstico y tratamiento sucedan a través de la red. “A la par presento su canal de
youtube que contiene el acervo de contenidos en video de las campafias y materiales”
“En total, la dependencia cuanta con 44 portales de internet, mas de 60 cuentas de

Twitter y un nimero similar de cuentas de Facebook”, *°

La Secretaria de Educacion Publica, conocemos y reconocemos la condicion efimera
de las nuevas tecnologias, la obsolescencia programada, por lo que el abordaje de
estos temas sera “una tarea permanente” que muestre el avance del Gobierno
mexicano para ofrecer mejores servicios a una poblacién demandante de servicios

que pueden ser otorgados a través de las nuevas tecnologias.

“Los sistemas de informacion implican cambios mayores en el
trabajo y en los papeles de las personas, en asuntos como el grado
de centralizacion o descentralizacion del control, en las relaciones
entre los diferentes grupos dentro de la organizacion y sobre
aspectos tales como la vigilancia y la libertad de los individuos para
actuar libremente. Es normal encontrar intereses y perspectivas
divergentes en estos contextos, por lo que podemos suponer que los
sistemas de informacién son uno de las areas clave para la accion
politica en las organizaciones contemporaneas”.

19 ibid
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Capitulo 2

“Videos Tutoriales en la Secretaria de Educacion Publica, (SEP). Y
requerimientos administrativos y técnicos, parala produccién de un video
tutorial”.
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2.1 Videos tutoriales

Los videos tutoriales nacen de la necesidad de difundir de forma répida, el
funcionamiento de los portales, sistemas o productos a través de las Redes Sociales,
en este caso en “ Youtube”. Por una parte se difunde la informacién que es de interés
dentro del sector educativo, y por otro lado, los usuarios estan interactuando con la
Secretaria, ya que el usuario de convierte en preceptor. “Hipotéticamente, ese video

(que dura alrededor de tres minutos) se sube al portal www.sigoaprendiendo.org. Pero

por si mismo ya es difundido con las posibilidades reproductivas que dan YouTube y

las redes Sociales.?°

e Es un material audiovisual que indican cdmo realizar una tarea determinada, de
facil y sencillo manejo, con la finalidad de ensefiar a los usuarios a utilizar y
comprender el proceso de interaccion con los sistemas, softwares o lo que se

requiera informar mediante un video tutorial de facil manejo.

e Se trata de un curso breve que ensefa los fundamentos principales para poder

utilizar algan tipo de sistema o para realizar una cierta tarea.

20 Torres Cruz Isaac, “Premiaran clases para secundaria bachillerato difundidas por YouTube”, La Crénica de Hoy, 23/01/2013, P 21.
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2.2 Objetivo

Elaborar y difundir videos tutoriales al interior de la Secretaria de Educacion Publica
(SEP), con lafinalidad de dar a conocer las caracteristicas y el funcionamiento de
los portales, sistemas o productos de forma facil, agil y rapida, a través de
Comunicacion Interna de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones DGTIC. Y al exterior a través de la red en apoyo a los usuarios que
necesitan realizar algan tramite dentro de alguno de los sitios Web que conforman a la
SEP. “Internet es un “aliado”, para las aulas de clase. Si la educacion basica o media
superior es baja y la desercién escolar agueja a los estudiantes mexicanos no es
solamente culpa y tarea de los sistemas educativos sino de toda la sociedad

mexicana”.?!

2.3 Objetivos particulares

e Aprender de manera facil el funcionamiento de un sistema o servicio mediante
un video tutorial.

e Facilitar la comprension de la informacion.

e Apoyar en los procesos de trdmites y servicios.

e Garantizar el acceso masivo de los videos tutoriales mediante la Internet.

e Contribuir a la capacitacion y al aprendizaje.

e Reducir costos y tiempo.

21 Saldafia Ivan, “Presentan proyecto para educar por Internet”, Excelsior, 23/01/2013, p 2.
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e Permitir la conectividad desde cualquier lugar a través del Internet.

e Promover productos y servicios de la Secretaria de Educacion Publica a través
de videos de ayuda o tutoriales.

¢ Incentivar el uso de videos tutoriales como herramienta de ayuda en el sector
publico.

e Garantizar la difusion de la informacion masiva.

2.4 Vision

Los videos tutoriales serdn una herramienta basica y primordial para el 2014, tanto en
la difusidbn como en el facil y practico aprendizaje del funcionamiento de los sistemas
desarrollados por la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones (DGTIC), de la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

2.5 Mision

Responder a las necesidades de difusion y el correcto aprendizaje de los sistemas
desarrollados por la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (DGTIC), a través de videos tutoriales que permiten conocer las

caracteristicas técnicas de los procesos de una manera practica, facil y masiva.
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2.6 Ventajas

e Brindar prontitud o inmediatez del video tutorial mediante la Red.

e Facilitar al usuario de manera versatil la comprension de la informacién en la
Web.

e Ofrecer asesoria a los usuarios sobre tramites y servicios.

e Consultar los tutoriales a través del canal SEP en youtube o en la pagina Web
del usuario.

e Reducir costos de consumibles tradicionales como el papel.

e Revisar el tutorial en el horario y lugar que mas convenga.

e Acceder de manera masiva al tutorial, via Web.

e Capacitar por medio de los videos de ayuda.

e Crear confianza y credibilidad al presentar el tutorial en un canal o sitio oficial.

e Garantizar el aprendizaje del funcionamiento del sistema.

e Exponer un nuevo producto o servicio.

e Entregar el video en disco compacto con caratula y en formato MOV, AVI o
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2.7 Desventajas

1. Ante el poco conocimiento de los videos tutoriales, se hace necesario

incentivar a los usuarios a utilizar esta modalidad.

2. En caso de existir alguna duda por el usuario, se deberd tener en

consideracion la existencia de un centro de soporte por el area responsabile.

3. Sin embargo Comunicacion Interna CI, de la DGTIC, presta el apoyo a los

usuarios a fin de solucionar las problematicas que pudieran presentarse.
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2.8 Requerimientos administrativos.

Para la realizacion de videos tutoriales, realizados por la Direccion General de

Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones DGTIC, a través del area de

Comunicacioén Interna Cl, se enlistan a continuacion:

e Recibir solicitud via correo electrénico u oficio.

e Informar el nombre y objetivos (s) del proyecto.

e Entregar informacion completa del proyecto o manual de usuario.

e Claves contrasefias de acceso al sitio web, en caso de existir.

e Informar de la direccién electrénica del portal o sitio web.

e Llenar una solicitud para la realizacion del video tutorial.

= Direccién de Area

= Nombre del responsable y cargo

= Fecha

= Teléfono y/o extension

= Correo electronico

= Direccién

e Comunicacion Interna proporcionara los recursos humanos y técnicos para la
realizacion del video tutorial.

e Revisar y validar con area usuaria propuesta de video tutorial.

e Publicar video tutorial en los canales de difusion de Comunicaciéon Interna.
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2.9 Revision de solicitud e identificacion de tipo de servicio.

Recibe solicitud del Sector Central y Organos Desconcentrados via correo electrénico
u oficio e identifica las caracteristicas, servicios e infraestructura que requiere el video
tutorial, con apoyo del formato de solicitud de video tutorial: 0 Registra en la bitacora

la solicitud.
2.10 Revision y analisis de informacion.

Revisa y analiza informacion para determinar el inicio de la elaboracion del video. La

informacion debe ser entregada por el area usuaria.
2.11 Elaboracién, validacion y envio de propuesta al area usuaria.

La elaboracion del video tutorial, esta a cargo de la DGTIC, una vez concluido el
audiovisual, el area usuaria revisa el material y lo valida con su visto bueno.
Comunicacion Interna, puede entregar el material con las caracteristicas que se

enlistan:

e Formato de video MOV, AVI o0 MP4.
e Menu de capitulacion

e Entrega de disco compacto

e Caratulay etiqueta
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2.12 Etapas de la produccién de los videos tutoriales.

1. Recibida la solicitud, Comunicacién Interna trabaja una propuesta de guion
(preproduccion junta con el é&rea solicitante), con la informacion

proporcionada por el area interesada en la realizacion del video tutorial.

2. El area solicitante sera la responsable de la informacion motivo de la

realizacion del video tutorial.

3. La etapa de la produccion esta a cargo de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, a través del Departamento
de Comunicacion Interna Cl, es aqui donde se realiza la navegacion de los

diferentes sitios Web.

4. En la etapa de Postproduccion de los videos tutoriales, se realizan con
Camtasia Studio es un excelente conjunto de herramientas disefiadas
especialmente para grabacion y edicion de video. Camtasia Studio 7.1 es un
software de captura de video muy extendido y conocido por los usuarios y
creadores de Video-Tutoriales en Internet.
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Es un software de captura de imagen-video de pantalla, que existe para PC. Camtasia
es un software que cuenta con la capacidad de aplicar titulos, llamadas y archivos de
subtitulos y la posibilidad de editar y producir los videos en los formatos de pixelado
que desee, ademas de los pre-programados para portales como por ejemplo Youtube

u otros formatos.

2.13 Requerimientos técnicos.

e Capturar imagen o navegacion del sistema.
e Locucion (voz en off).

e Musicalizacion.

e Navegacion del sistema.

e Disolucién de video (transiciones 3).

e Formato de video en WMV.

e Subtitulos.

e Créditos de produccion.

e Logotipos institucionales.

Camtasia Studio, es un programa que sirve para grabar lo que sucede en la pantalla

de la computadora y de esa manera crear presentaciones y videos tutoriales.

45



L)

ﬁm NACIONAL AUTONOMS
o %

Las presentaciones visuales siempre son mas llamativas que las presentaciones por
palabras. Con Camtasia Studio se crean presentaciones visuales de manera sencilla.
Con presionar el boton de grabacién sera suficiente para que Camtasia Studio
comience a grabar lo que sucede en la pantalla del PC. De esta manera se pueden
grabar tutoriales explicando la utilizacion de una herramienta o aplicacion. Incluso

permite grabar los videos que visualizas via Web o via Messenger.

Realizada la navegacion con Camtasia Studio, se procede a guardar el archivo
(formato AVI) en la PC, o en algun otro dispositivo que cuente con el espacio

suficiente.

El audio con el que se vestira la imagen, se graba con antelacién y se guarda para
tenerlo listo en el momento de editar, lo mismo sucede con el material que debera
integrarse en el video tutorial como es el caso de graficos, ambos materiales se
importan desde la unidad en la cual se encuentren guardados. La voz en off es

grabada en formato mp3 o wav.
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Camtasia Studio, cuenta con tres canales de audio, que se utilizan para voz en off,
musicalizar el video, ademas permite realizar fades etc...Durante la edicion del video

tutorial, es posible la realizacion de transiciones marcando el tiempo de la transicion.

La Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, sabe la
importancia de la inclusion de todos los sujetos de la sociedad en los procesos de
comunicacion y de las TIC, por ellos los videos tutoriales, cuentan con titulos en
espafiol, pensando en aquellos usuarios que por alguna razén tienen una debilidad

auditiva.

Una vez terminada la edicion del video tutorial, se procede al RENDER, del material
gue es guardado en formato mp4, HD, Flash, AVI, Web, Ipad, Iphone, Ipod, CD Y
DVD.

2.14 Publicacion del video tutorial.

Finalizada la produccién del video tutorial se procede a su publicacion a través del
canal youtube a cargo de Comunicacion interna ClI, los videos publicados pueden

verse en.

Canal YouTube: http://www.youtube.com/user/comunicacionintersep

Canal YouTube de la SEP: http://www.youtube.com/user/canalsep?feature=mhee
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Es muy importante sefialar que Comunicacién Interna de la SEP, no contaba con
ningun manual para la realizacion de los videos tutoriales, por lo que, el pequefio
equipo que conforma el éarea, (del cual soy parte) se dio a la tarea de la
implementacion de los distintos manuales (mismos que forman parte de los anexos);
la participacion de un profesional en Ciencias de la Comunicacién, fue necesario para
la conformacion de los manuales, la contribucion y asesoria que aporte facilito la
conformacion de los manuales. Hoy se con un area de Comunicacion Interna Cl,
consolidada que trabaja proyectos innovadores dentro de la administracion publica,
pensando sobre todo en el servicio a los usuarios que visitan el Portal de la Secretaria

de Educacioén Publica.
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Capitulo 3

“Evaluacion y Conclusiones”
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3.1 Evaluacion y Conclusiones

La aplicacion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TIC), y la
investigacion de operaciones en entidades de la Administracion Publica Federal
(APF), representan una oportunidad para lograr un gasto publico eficiente y aumentar

el beneficio social, que es el fin Ultimo de todo gobierno.

Es también la oportunidad para terminar con gastos innecesarios tipicos de una
burocracia robusta e ineficaz, que den fin a los enormes elefantes blancos que
resultan obsoletos para el gobierno. Estoy cierta que es urgente la insercién del
gobierno en materia de tecnoldgica, no solo para estar en condicion de responder a
procesos de globalizacion sino para dar un mejor servicio a los usuarios que por
alguna razon tiene la necesidad de acudir alguna oficina gubernamental a realizar

algun tramite.

Por ello la Secretaria de Educacion Publica (SEP), especificamente en la Direccion
General de Tecnologias de la Informacion y comunicacion DGTIC, implemento el uso
de los videos tutoriales a fin de dar a conocer las caracteristicas técnicas y el

funcionamiento de los portales Web, a través de la difusion de videos tutoriales.
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Un aspecto importante a sefalar es que estos materiales audiovisuales, no son uso
exclusivo para la SEP, ya que se encuentran en la red. La Secretaria de Educacion
Publica (SEP), cuenta con dos canales en YouTube que son administrados por el

area de Comunicacion Interna de la DGTIC.

Con los videos tutoriales se logrdé que los usuarios realicen de manera facil y en poco
tiempo, tramites que en otro momento resultaban en perdida no solo de dinero, sino
también de tiempo. Los videos tutoriales ayudan a los usuarios en la operatividad de

los sistemas y productos de manera practica, rapida y sencilla.

Por otro lado, se observo el interés de los usuarios de los distintos portales Web, por
conocer los servicios de los sistemas a través de los videos tutoriales, lo que les
permite identificar informaciéon atil de manera oportuna, lo que se traduce en

beneficios.

El contar con los canales de comunicacion en redes sociales, (YouTube, Twitter,
Facebook, Skype), le da a la sociedad la oportunidad de potenciar la informacion, a fin de

responder a las necesidades de difusion, de manera practica, facil y masiva.
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Los diversos sectores de la sociedad que utilicen los recursos tecnoldgicos para el
uso, aprovechamiento y generacion del conocimiento se veran en situaciones
privilegiadas frente a quienes no lo usen por diversas razones. El gobierno mexicano
ha conocido y reconocido la existencia de la era y la sociedad, del conocimiento
realizando programas de aplicacion de politicas publicas informaticas, aplicando de
igual forma programas que beneficien a los diferentes sectores sociales, para que
estos inicien actividades con el uso de las nuevas tecnologias y del conocimiento,

para incorporarlas en sus procedimientos y obtener ventajas competitivas.?

En México es de llamar la atencién, los programas publicos y el sector privado han
cumplido su funcién, sin embargo ahora toca un esfuerzo mayor ya que la propia
inercia de los que se incluyeron de forma primaria eran los que “necesitaban” el uso
de las nuevas tecnologias, ahora se vera un incremento menor respecto del numero

de personas que las usan, el esfuerzo debera ser mayor.*

22 Instituto Nacional de Administracion, A.C., Publica, [en linea], http://www.inap.mx/portal/ 20/08/2012.
23 Ibid
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Hoy por hoy la propuesta para la creacién de videos tutoriales dentro de la Secretaria
de Educacién Publica SEP, es una realidad que se traduce en su utilizacion e
implementacion como herramientas indispensables para la difusion de la operatividad
de los sistemas creacion la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones DGTIC.

El valor de estos materiales se traduce en beneficio tanto para los funcionarios y
operativos de la SEP, asi como para los usuarios que tienen la necesidad de realizar
un tramite pues son guia que los lleva de la mano facilitando su transito por el portal
SEP.

Es preciso comentar que desafortunadamente los videos tutoriales, no cuentan con el
reconocimiento por parte de algunos funcionarios del sector, que a pesar de utilizarlos
como herramienta de trabajo desestiman su utilidad, la mayoria de las veces por

desconocimiento sobre las ventajas que proporciona un tutorial, lo que es lamentable.

Es necesario sefalar que los tutoriales se realizan dentro de la Secretaria, de manera
austera, se cuenta con un equipo PC de escritorio, un micréfono y un software de
edicion (Camtasia estudio). Desafortunadamente no se cuenta con un proyectado
para la compra de un equipo adecuado para la produccion de estos materiales

audiovisuales.
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En este momento son cada vez mas las areas usuarias de la SEP, que solicitan al
area de Comunicacion Interna la elaboracion de un video tutorial, lo que es reflejo del
enorme beneficio que estos representan no solo como ya hemos mencionado para los

usuarios internos, sino también para los usuarios externos.

El uso universal de las tecnologias de la informacién y comunicacion, dentro de la
Administracion Publica, se traduce grandes beneficios para los ciudadanos y es
también una herramienta que mejora los servicios que presta el gobierno a través de
las distintas instituciones. Tal vez pueda ser un objetivo ambicioso, considerando que
no todos cuentan con un tecnologia, pero es una realidad que la implementacion de
estas, es algo que ya no se puede detener y debemos aprovechar los beneficios que
proporciona dentro de la gestion publica; para no corre el riesgo de que proyectos

como el que hoy presento y defiendo se queden en intentos y se pierdan.

Se debe entender que se trata de estar a la vanguardia de las exigencias que implica
ser parte de una sociedad en constante cambio, cambio que exige el nuevo XXI, y en
donde las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, juegan un papel

sumamente importante.
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GLOSARIO

Audio: Técnica o sistema electrénico de grabacion, transmision y reproduccion del
sonido.

Captura de imagen o pantalla: Es una imagen tomada por una computadora para
capturar los elementos vistos en el monitor u otro dispositivo de salida visual.
Generalmente es una imagen digital tomada por el sistema operativo o aplicaciones
siendo ejecutadas en la computadora, pero puede ser también una captura hecha por
un dispositivo externo como una camara o algun otro dispositivo interceptando la

salida de video de la computadora.

Comunicacion Interna. Acciones informativas entre la Dependencia y sus miembros,
y entre ellos mismos, a favor de las buenas relaciones a través de medios de difusion
especificos para ello.

Creéditos: Los créditos finales detallan los nombres o integrantes de la produccion.

Difusion: Proceso de divulgacion de conocimientos, noticias o tramites.

Disolucion. Transicion de video en la que una toma se funde gradualmente mientras
se introduce una segunda toma.

Dispositivo de captura: Componente de hardware que convierte contenido analégico

(de audio o video) a formato digital para poder utilizarlo en la PC.
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Edicion: union de segmentos de la cinta de video o audio.

Formatos de video: Modo en el que los videos guardan los datos de un archivo con
la finalidad de ser leidos por la computadora. Normalmente, un video es una coleccion

de imagenes acompafadas de sonido.

Canal: Es un medio, un portador de mensajes, 0 sea un conducto, la eleccién de

canales es, a menudo, un factor importante para la efectividad de la comunicacion.

Grabacién: Recogida o registro de imagenes, sonidos o datos en un soporte para su

posterior reproduccion.

Gréfico: Representacion por medio de lineas y aquello perteneciente o relativo a la

escritura y a la imprenta.

Guion: Es un texto en que se expone, con los detalles necesarios para su realizacion,
el contenido de un video, historieta o0 de un programa de radio o televisiéon. Es decir,

un escrito que contiene las indicaciones de todo aquello que la obra requiere.

Guionista: Persona encargada de confeccionar el guion para llevar a cabo la

produccion.
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Logotipo: Es un elemento grafico que identifica a una persona, empresa, institucion o
producto. Los logotipos suelen incluir simbolos —normalmente linglisticos—

claramente asociados a quienes representan.

Informacion: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un
mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho

mensaje.

Imagen: Es el conjunto de creencias y asociaciones que poseen los publicos que
reciben comunicaciones directas o indirectas de personas, productos servicios,

marcas, empresas o instituciones.

Menu: Es una serie de opciones que el usuario puede elegir para realizar
determinada tarea.

Musicalizacion: Es la musica que tiene por objetivo evocar ideas o imagenes extra-
musicales en la mente del oyente, representando musicalmente una escena, imagen

o0 estado de &nimo, la musicalizacién ambienta los materiales audiovisuales.

Navegacion: Accion para recorrer la red, al visitar paginas web se navega entre ellas.
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Preproduccion: Etapa previa a la realizacion, es la parte de la produccion mas
importante. ElI material audiovisual se hace sobre el escritorio; se preparan
presupuestos, se ven cotizaciones, se realizan contactos tanto de técnicos como de
talentos, se estudian tiempos y movimientos, se visitan las locaciones. Una buena
preproduccion asegura el 50 por ciento del éxito del programa, es de ahi, la

importancia de un buen estudio del guion.

Pixel: Es la menor unidad homogénea en color que forma parte de una imagen digital,

ya sea esta una fotografia, un fotograma de video o un grafico.

Programacién: Determinacion de las acciones a realizar y de los instrumentos
necesarios para ejecutarlas, con el objeto de pasar del estado real (actual) a un

estado normativo (futuro).

Produccion: Es la realizacién del programa en si, la grabacién ya sea en estudio o en

exteriores, lo cual implica haber llevado a cabo toda la preproduccion.

Postproduccion: Es decisiva, pues implica como va a quedar conformado finalmente
el programa. Es la edicidn, la inclusidn de efectos especiales y musicalizacion. Se
puede tener una excelente preproduccion y una buena produccion, pero si la
postproduccion no es bien manejada, no tendra ningln caso haber tenido éxito en las
etapas anteriores. Cada produccion es diferente, por tanto las funciones de cada

quien pueden variar.
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Produccion audiovisual: Es la produccion de contenidos para medios de
comunicacién audiovisuales; independientemente del soporte utilizado (film, video,

video digital) y del género (ficcion, documental, publicidad, etc.)

Pablico: Cualquier individuo que reciba o intercambie mensajes para cuestiones
operacionales o de consumo, de manera interna o externa, es todo aquel que percibe

a la organizacion y tiene una imagen de ella.

Redes de comunicacidn: Concrecion técnica de los flujos de informacion, se refieren
a lograr una capacidad Optima en la transmision de datos para asi lograr una buena

comprension del mensaje.

Subtitulo: Letrero o sobreimpresion que aparece en la parte inferior del video tutorial,

gue corresponde a la transcripcién o traduccion del texto.

Texto: Conjunto coherente de enunciados, ya sean escritos u orales. Se trata de una
composicién de signos que esta codificada en un sistema y que forma una unidad de

sentido.

Tutorial: Se trata de un curso breve y de escasa profundidad, ensefa los
fundamentos principales para poder utilizar algan tipo de producto o sistema, o para

poder realizar una cierta tarea.
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http://definicion.de/sistema
http://definicion.de/tutorial/

Transiciones: Al cambiar de una diapositiva a otra, pueden establecerse efectos para

la desaparicion de la diapositiva existente y la presentacion de la siguiente.

Video: Es una tecnologia utilizada para capturar, grabar, procesar, transmitir y
reproducir una secuencia de imagenes representativas de un sistema o proceso que

se encuentra en movimiento.

Voz en off: Se refiere a la técnica de produccion donde se retransmite una voz.
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Manual de procedimientos administrativos de los Videos Tutoriales

Manual técnico para la realizacion de Videos Tutoriales

Manual técnico para la realizacién de Capsulas Audiovisuales.

Marco Juridico para la DGTIC.

4.1 “ Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas

disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica”.

4.2 “Norma que establece el esquema general para la implementacion de
Sistemas de Comunicacion Interna de la Administracion Publica Federal
Centralizada”.

Notas periodisticas.

Link, Videos tutoriales
Reconocimiento a la Mejora de la Gestion 2013.

http://www.youtube.com/watch?v=Q8LVuzYgeUE&feature=c4-
overview&llist=UUTI5VF6Wk4eKBbjNANTUBtw

Consulta Nacional de Profesionistas.

http://www.youtube.com/watch?v=ni6lg86C6fo
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1.- GLOSARIO

Audio: Técnica o sistema electrénico de grabacién, transmisién y reproduccién del sonido.

Captura de imagen o pantalla: Es una imagen tomada por una computadora para capturar los elementos vistos
en el monitor u otro dispositivo de salida visual. Generalmente es una imagen digital tomada por el sistema
operativo o aplicaciones siendo ejecutadas en la computadora, pero puede ser también una captura hecha por
un dispositivo externo como una cdmara o algin otro dispositivo interceptando la salida de video de la

computadora.

Comunicacién Interna. Acciones informativas entre la Dependencia y sus miembros, y entre ellos mismos, a

favor de las buenas relaciones a través de medios de difusién especificos para ello.
Créditos: Los créditos finales detallan los nombres o integrantes de la produccién.
Difusién: Proceso de divulgacién de conocimientos, noticias o trdmites.

Disolucién. Transicion de video en la que una toma se funde gradualmente mientras se introduce una segunda

toma.

Dispositivo de captura. Componente de hardware que convierte contenido analdgico (de audio o video) a

formato digital para poder utilizarlo en la PC.

Edicién: unién de segmentos de la cinta de video o audio.

Formatos de video: Modo en el que los videos guardan los datos de un archivo con la finalidad de ser leidos

por la computadora. Normalmente, un video es una coleccién de imédgenes acompafiadas de sonido.

Canal: Es un medio, un portador de mensajes, o sea un conducto, la eleccién de canales es, a menudo, un

factor importante para la efectividad de la comunicacién.

Grabacién: Recogida o registro de imagenes, sonidos o datos en un soporte para su posterior reproduccion.

Grifico: Representacion por medio de lineas y aquello perteneciente o relativo a la escrituray a la imprenta.



http://es.wikipedia.org/wiki/Imagen
http://es.wikipedia.org/wiki/Computadora
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Guién: Es un texto en que se expone, con los detalles necesarios para su realizacidn, el contenido de un video,
historieta o de un programa de radio o televisién. Es decir, un escrito que contiene las indicaciones de todo

aquello que la obra requiere.

Guionista: Persona encargada de confeccionar el guién para llevar a cabo la produccién.

Logotipo: Es un elemento grifico que identifica a una persona, empresa, institucién o producto. Los

logotipos suelen incluir simbolos —normalmente lingiiisticos— claramente asociados a quienes representan.

Informacién: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el

estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

Imagen: Es el conjunto de creencias y asociaciones que poseen los publicos que reciben comunicaciones

directas o indirectas de personas, productos servicios, marcas, empresas o instituciones.
Menii: Es una serie de opciones que el usuario puede elegir para realizar determinada tarea.

Musicalizacién: Es la musica que tiene por objetivo evocar ideas o imédgenes extra-musicales en la mente del
oyente, representando musicalmente una escena, imagen o estado de dnimo, la musicalizacién ambienta los

materiales audiovisuales.

Navegacion: Accién para recorrer la red, al visitar paginas web se navega entre ellas.

Preproduccién: Etapa previa a la realizacién, es la parte de la produccién mds importante. El material
audiovisual se hace sobre el escritorio; se preparan presupuestos, se ven cotizaciones, se realizan contactos
tanto de técnicos como de talentos, se estudian tiempos y movimientos, se visitan las locaciones. Una buena
preproduccién asegura el 50 por ciento del éxito del programa, es de ahi, la importancia de un buen estudio

del guién.

Pixel: Es la menor unidad homogénea en color que forma parte de una imagen digital, ya sea esta una

fotografia, un fotograma de video o un grafico.



http://es.wikipedia.org/wiki/Historieta
http://es.wikipedia.org/wiki/Radio_(medio_de_comunicaci%C3%B3n)
http://es.wikipedia.org/wiki/Televisi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Datos
http://es.wikipedia.org/wiki/Mensaje
http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%BAsica
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Programacién: Determinacién de las acciones a realizar y de los instrumentos necesarios para ejecutarlas, con

el objeto de pasar del estado real (actual) a un estado normativo (futuro).

Produccién: Es la realizacién del programa en si, la grabacion ya sea en estudio o en exteriores, lo cual implica

haber llevado a cabo toda la preproduccién.

Postproducciéon: Es decisiva, pues implica cémo va a quedar conformado finalmente el programa. Es la
edicién, la inclusién de efectos especiales y musicalizacién. Se puede tener una excelente preproduccién y una
buena produccidn, pero si la postproduccién no es bien manejada, no tendrd ningin caso haber tenido éxito

en las etapas anteriores. Cada produccién es diferente, por tanto las funciones de cada quien pueden variar.

Produccién audiovisual: Es la produccién de contenidos para medios de comunicacién audiovisuales;
independientemente del soporte utilizado (film, video, video digital) y del género (ficcién, documental,

publicidad, etc.)

Publico: Cualquier individuo que reciba o intercambie mensajes para cuestiones operacionales o de consumo,

de manera interna o externa, es todo aquel que percibe a la organizacién y tiene una imagen de ella.

Redes de comunicacién: Concrecién técnica de los flujos de informacién, se refieren a lograr una capacidad

6ptima en la transmisién de datos para asi lograr una buena comprension del mensaje.

Subtitulo: Letrero o sobreimpresién que aparece en la parte inferior del video tutorial, que corresponde a la

transcripcion o traduccién del texto.

Texto: Conjunto coherente de enunciados, ya sean escritos u orales. Se trata de una composicién de signos

que estd codificada en un sistema y que forma una unidad de sentido.

Tutorial: Se trata de un curso breve y de escasa profundidad, ensefia los fundamentos principales para poder

utilizar algin tipo de producto o sistema, o para poder realizar una cierta tarea.

Transiciones: Al cambiar de una diapositiva a otra, pueden establecerse efectos para la desaparicion de la

diapositiva existente y la presentacién de la siguiente.
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http://definicion.de/sistema
http://definicion.de/tutorial/
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Video: Es una tecnologia utilizada para capturar, grabar, procesar, transmitir y reproducir una secuencia de

imdgenes representativas de un sistema o proceso que se encuentra en movimiento.

Voz en off: Se refiere a la técnica de producciéon donde se retransmite una voz.




SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA HOJA 7 DE 18

OFICIALIA MAYOR VERSION 1.0

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

. FECHA 2012
INFORMACION Y COMUNICACIONES

COMUNICACION INTERNA
VIDEOS TUTORIALES

OBJETIVO

Elaborar y difundir videos tutoriales a través de los canales de difusién de Comunicacién Interna,
perteneciente a la Direccion General de Tecnologia de Informacion, de la Secretaria de Educaciéon Puablica
(SEP), con la finalidad de dar a conocer las caracteristicas técnicas y el funcionamiento de los portales Web,

sistemas o productos de una manera prictica, ripida y sencilla para el ficil entendimiento de los usuarios.

VISION

Los videos tutoriales serdn una herramienta basica y primordial para el 2014, tanto en la difusién como en el
facil y préctico aprendizaje del funcionamiento de los sistemas desarrollados por la Direccién General de

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (DGTIC), de la Secretaria de Educacién Publica (SEP).

MISION

Responder a las necesidades de difusion y el correcto aprendizaje de los sistemas desarrollados por la
Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (DGTIC), a través de videos
tutoriales que permiten conocer las caracteristicas técnicas de los procesos de una manera practica, facil y

masiva.
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OBJETIVOS PARTICULARES

e Aprender de manera ficil el funcionamiento de un sistema o servicio mediante un video tutorial.

e  Facilitar la comprensién de la informacion.

e Apoyar en los procesos de tramites y servicios.

e  Garantizar el acceso masivo de los videos tutoriales mediante la Internet.

e  Contribuir a la capacitacién y al aprendizaje.

¢  Reducir costos y tiempo.

e  Permitir la conectividad desde cualquier lugar a través del Internet.

e Promover productos y servicios de la Secretaria de Educacién Publica a través de videos de ayuda o

tutoriales.

e Incentivar el uso de videos tutoriales como herramienta de ayuda en el sector puablico.

e  Garantizar la difusién de la informacién masiva.
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VENTAJAS

e  Brindar prontitud o inmediatez del video tutorial mediante la Red.

e Facilitar al usuario de manera versitil la comprensién de la informacién en la Web
e Ofrecer asesoria a los usuarios sobre tramites y servicios.

e  Consultar los tutoriales a través del canal SEP en youtube o en la pagina Web del usuario.
¢ Reducir costos de consumibles tradicionales como el papel.

e  Revisar el tutorial en el horario y lugar que més convenga.

e Acceder de manera masiva al tutorial, via Web.

e Capacitar por medio de los videos de ayuda.

e  Crear confianza y credibilidad al presentar el tutorial en un canal o sitio oficial.

e  Garantizar el aprendizaje del funcionamiento del sistema

e  Exponer un nuevo producto o servicio.

e Entregar el video en disco compacto con cardtula y en formato MOV, AVI o
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PROCEDIMIENTO VIDEOS TUTORIALES
PROCEDIMIENTO: VIDEOS TUTORIALES DE COMUNICACION INTERNA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revisién de 1.1 Revisa la solicitud e identifica tipo de servicio | Jefe de Departamento
- requerido.
solicitud e q 10

identificacién de

tipo de servicio.

Recibe solicitud del Sector Central y Organos
Desconcentrados via correo electrénico u
oficio e identifica las caracteristicas, servicios e
infraestructura que requiere el video tutorial,
con apoyo del formato de solicitud de video

tutorial:

o  Registra en la bitdcora la solicitud.

2. Revisiény
andlisis de

informacioén.

2.1 Revisa y analiza la informacién de videos

tutoriales.

Jete de Departamento
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Revisa y analiza informacién para determinar

el inicio de la elaboracién del video.

3. Elaboraciény
envio de
propuesta al drea

usuaria.

3.1

3.2

Elabora propuesta:

Elabora la preproduccion, la produccién y
postproduccién del video tutorial o de ayuda

que incluye:

o Guién.

o Captura de imagen o navegacion del
sistema.

o Grabacién voz en off.

o Edicién de imagen y video.

o Musicalizacion.

o Transiciones.

o Subtitulos.

o Logotipos institucionales.

o Créditos.

o Mend de capitulacién.

Envia al drea usuaria la propuesta para su
validacion:
o La propuesta se revisa en reunién de

trabajo con el drea solicitante.

Editor de Audio y Video,

Guionista

11

4.  Recepcion,
validacién o

modificacién de

4.1

Recibe del 4rea usuaria el visto bueno o
indicacién de modificaciones del video

tutorial.

Jete de Departamento,
Editor de Audio y Video,

Guionista
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propuesta.

Cuando el 4drea usuaria da el visto bueno de la

propuesta, continda en el punto 5.

4.2  Realiza el video tutorial de acuerdo con las
observaciones recibidas en:

o Guién.

o Captura de imagen o navegacién del
sistema.

o Vozen off.

o Edicién de imagen y video.

o Musicalizacién.

o Transiciones.

o Subtitulos.

o  Mendu de capitulacién.

o Caritula o etiqueta.

Nota: Regresa a la actividad 3.2 hasta que el drea

solicitante valide la propuesta.

12

5.

Publicacién de la

informacién.

51 Difunde informacién.
A través de Intranet y del canal de youtube de
“Comunicacién Interna” de la Secretaria de

Educacién Publica.

o Entrega disco compacto al drea

Jete de Departamento y
Editor de Audio y Video
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usuaria para su difusién por otros

medios.

Término del procedimiento.

TIEMPO  APROXIMADO Videos tutoriales
DE EJECUCION:

para realizar el audiovisual:
o 1 dia preproduccién
o 1 dia produccién

o 1 dia postproduccién

A la entrega total de la informacién, se requiere de 4 dias hébiles

o) 1 observaciones y correcciones

Nota: Este apartado no contempla los tiempos del usuario.

ANEXOS
NOMBRE DEL ANEXO PROPOSITO CODIGO DEL ANEXO
Bitdcora de videos tutoriales. Registrar hora, datos del usuario y | DGTIC-CI-BVT-002
las observaciones al inicio del
proceso de difusion hasta la

13
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conclusién del mismo.

Formato de solicitud de video tutorial.

Conocer

necesidades para la elaboracién del

video de ayuda.

identificar las

DGTIC-CI-SVT-003

REGISTROS
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVACION REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Biticora de videos | 3 afios Director de DGTIC-CI-BVT-
tutoriales Administracién del Portal | 002
Web de 1a SEP
Formato de solicitud | 3 afios Director de DGTIC-CI-SVT-
de video tutorial. Administracién del Portal | 003
Web de la SEP

ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacion obligatoria para Comunicacién Interna que pertenece a la Direccién

General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (DGTIC), responsable de proporcionar el

servicio de elaboracion y difusion de videos tutoriales para el Sector Central, Organos Desconcentrados y

Sector Paraestatal de la Secretaria de Educacién Publica (SEP) que lo soliciten.

14
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Servicios fijos
e  Capturar imagen o navegacién del sistema.
e Locucién (voz en off)
e  Musicalizacién
e Navegacion del sistema
e  Disolucién de video (transiciones 3)
e Formato de video en WMV
e  Subtitulos
e Créditos de produccién
e Logotipos institucionales.
15

Servicios opcionales

Formato de video MOV, AVI o MP4.
Ment de capitulacién
Entrega de disco compacto

Caritula y etiqueta

Servicios de infraestructura

Alojar video en el canal de Comunicacién Interna de Youtube

Alojar video en Internet de la SEP
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LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e Recibir solicitud via correo electrénico u oficio.

e Informar el nombre y objetivos (s) del proyecto.

e  Entregar informacién completa del proyecto o manual de usuario.

e  Claves contrasefias de acceso al sitio web, en caso de existir.

e Informar de la direccién electrénica del portal o sitio web.

e Llenar una solicitud para la realizacién del video tutorial.

e Comunicacién Interna proporcionara los recursos humanos y técnicos para la realizacién del video

tutorial.

X

X
X
X
X
X

Direccién de Area

Nombre del responsable y cargo
Fecha

Teléfono y/o extensién

Correo electrénico

Direccién

e  Revisar y validar con drea usuaria propuesta de video tutorial.

e  Publicar video tutorial en los canales de difusién de Comunicacién Interna.

16
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REFERENCIAS:

e  Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos. Octubre 2010.

e Manual de criterios técnicos para la difusién de comunicados (interno). Marzo 2010.

e Lineamientos para realizar y difundir videos tutoriales (interno). Diciembre 2011.

e  Manual de redaccién de estilo (interno). Diciembre 2011.

e Manual de Lenguaje Ciudadano para quien escribe en la Administraciéon Puablica Federal, el cual se

puede consultar en la siguiente direccién electrénica:
(http://www.sip.gob.mx/recursos/plantillas/pdfs/plantillafinal.pdf)
- Facebook de la SEP (http://www.facebook.com/SEPmx)
- Twitter de la SEP (http://twitter.com/SEP_mx)
- Canal de Comunicacién Interna de la SEP en youtube
(http://www.youtube.com/user/comunicacionintersep)

- Canal de la SEP en youtube (http://www.youtube.com/user/canalsep)

17
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CONCLUSIONES:

De acuerdo con la necesidad de dar a conocer las caracteristicas técnicas y el funcionamiento de los portales
Web, a través de la difusién de videos tutoriales en los canales de Comunicacién Interna, pertenecientes la
Direccién General de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, de la Secretaria de Educacién Pablica
(SEP), hemos podido constatar que los videos tutoriales facilitan a los usuarios el ficil entendimiento de los

sistemas o productos de manera préctica, rapida y sencilla.

Por otro lado, observamos el interés de los usuarios de los distintos portales Web, por conocer la operatividad
de los sistemas a través de los videos tutoriales, lo que les permite conocer informacién de manera oportuna, lo

que se traduce en beneficios.

El contar con los canales de comunicacién en redes sociales, permite a la sociedad potenciar la informacién a

fin de responder a las necesidades de difusién, de manera préctica, ficil y masiva.

18
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1. Para entrar al Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional la realizacién de
un video tutorial es muy importante contar con un guién ya que es la base de nuestro

video, todo se basa en el, la voz en off y la navegacioén del sitio.

2. Captura de imagen o navegacién del sistema.

En camtasia studio tenemos que elegir la opcidén de record the screen para hacer la
grabacién de la navegacion, ya esta opcion nos permite grabar lo que tengamos dentro de

la pantalla.




SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA HOJA 3DE

OFICIALIA MAYOR VERSION 1.0

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION FECHA 07-2012

Manual de ayuda para el Sistema Integral de Registro del Ejercicio

Profesional

3. Para comenzar a grabar el sitio o portal de interés tienes que darle click en el botdn
rec, y comenzara a grabar todo lo que hagas en el espacio seleccionado.

4. Cuando hayas terminado tu grabacioén dar click en el boton stop.
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5. Para guardar el proyecto dar click en Save and Edit , dar click en Save As.

6. Aqui elegiras donde vas a guardar tu proyecto.
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7. Para hacer la grabacion voz en off dar click en Record voice narration.
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8. Al comenzar la grabacion dar click en el boton star recording.

9. Cuando hayas terminado de grabar el audio da click el stop recording.




SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

HOJA 7 DE
VERSION 1.0
FECHA 07-2012

Manual de ayuda para el Sistema Integral de Registro del Ejercicio

Profesional

10. Selecciona donde vas a guardar el audio que grabaste. Da click en guardar.
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11. El audio que grabaste te aparecera en el canal de audio 2.

12. Para hacer un corte de audio tendras que seleccionar en la linea de tiempo de donde
a donde haras el corte una vez seleccionado con la tecla supr borraras todo lo que

hayas seleccionado.
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13. Si deseas modificar el volumen del audio tendras que posicionarte en el botén Audio,
al dar click tienes unos botones del lado derecho que indica volumen down para bajar
el sonido, volumen up, para subir el volumen, fade in para hacer que el sonido baja y

termine en alto, fade out, para que se escuche de volumen alto termine sin volumen.

14. Una vez editado tu audio, importaras tus videos e imagenes realizados para editarlo,

te posicionaras en la pestana import media.
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15. Saldra una pestafia para que selecciones los archivos que necesites para armar tu

video. Dar click en abrir.

16. Ya que tengas importado todos lo videos o imagenes que vas a ocupar podemos ir
armando nuestro video tutirial. (Los podemos observar del lado superior izquierdo de

la pantalla).
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17. Ahora en orden, tendremos que ir jalando los videos e imagenes a la barra de video 1.

18. Una vez que hayas colocado el video con el que vamos a comenzar en el canal de
videol, saldra una pantalla donde seleccionaremos las medidas que vamos a darle al

video.
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19. Seleccionaremos la medida de You Tube & HD.

20. Dar click en OK.
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21. Para que solo editemos video y nuestro audio no se vea afectado vamos a bloquer el

canal 2 dando click en el candado.
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22. Una vez seleccionado las medidas puede ir armando su video, va a jalar como en el
punto 17, todas las imagenes y los videos conforme quiera que se presente el tutorial.
Los videos tutoriales que realizamos en Comunicacion Interna, se arman: primero el
titulo del video, direccion de navegacion, navegacion del sistema, titulo del video y

cerramos con los créditos.

23. Si tenemos que cortar el video vamos a seleccionar con los indicadores verde y rojo el
segmento que vamos a eliminar con el botén supr borraremos lo seleccionado.
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Las transiciones son efectos que le damos a nuestros videos, pasa de una

imagen a otra con algun efecto.

24. Para poder insertar una transicién debemos de colocarnos en la barra del tiempo
donde se va a meter con el indicador gris y vamos a ser un click izquierdo y
seleccionemos Split. Una vez teniendo el Split puedes insertar la transicién que

desees.

25. Dar click en transicion.
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26. Elige la transicion que quieras y la jalas al storyboard.
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27. Dar click izquierdo dentro del cuadro de la transicén para determinar el tiempo de
duracion y selecciona Transition duration y ahi podras determinar el tiempo del

efecto.

28. Sale una ventana como esta para modificar el tiempo de la transicion.
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29. Para hacer zoom en el video dar click en zoom-n-pan.

30. En la parte superior izquierda aparece la imagen donde vamos a realizar un zoom, con

el cuadro vamos a modificar el zoom.
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31. Si nuestro zoom esta correcto dar click en Add keyframe.
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32. Sitenemos quitar el zoom dar click en remove keyframe.

33. Para musicalizar el video tenemos que abrir una canal de audio dar click en tracks y
dar click en audio 3 track y aparecera en la parte inferior de nuestra pantalla.
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34. Para trabajar sobre el audio de fondeo con el ratén arrastremos la pista hasta el canal

audio 3.

35. Para trabajar solo con la pista bloquemos los otros 2 canales que tenemos dandole un

click en el candado de cada canal.

36. Para comenzar a manipular el audio dar click en Audio en la barra de tareas.
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37. En la parte superior izquierda tendremos las opciones de edicion de audio bajar

volumen subir, etc.
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38. Para agregar subtitulos en la opcion Tools, dar click y seleccionar Captions dar clic.

39. En la siguiente ventana escribiras en cada espacio el texto de los subtitulos, ahi
podras cambiar el tipo de letra, tamano, color, que sea cursiva, subrayado...
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40. Una vez que ya hayas armado tu video, lo vamos a producir, es decir juntamos el

audio y el video, damos click en Produce and share.

41. En la siguiente ventana dar click en la pestafia y seleccionar Custom production

setting.
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42. Dar click en siguiente.

43. Seleccionar Windows Media video.
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44. Dar click en siguiente.

45. Dar click en siguiente
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46. Dar click en siguiente
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47. Dar click en siguiente.

48. Dar click en siguiente.
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49. En esta ventana la primera flecha nos indica en donde podemos cambiar el nombre y
donde vamos a guardar el video. Posteriormente dar click en siguiente.
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50. Nos va a aparecer la siguiente ventana donde nos muestra que se esta renderiando el

video.

51. Una vez que el render se haya completado al 100% nos aparecera una ventana para

finalizar el video dar click en finalizar.
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52. Hemos terminado el video y esta listo para reproducirse o de difundirlo a través de
Intranet y del canal de youtube de “Comunicacién Interna” de la Secretaria de

Educacion Publica.
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1.- GLOSARIO

Audio: Técnica o sistema electrénico de grabacién, transmisién y reproduccién del sonido.
Audiovisual: Aquel que se transmite mediante los sentidos del oido y de la vista.

Cipsula de radio: Es un pequefio montaje de noticias o de breves mensajes con fines de transmision

radiofénica. Generalmente son montadas con musica o efectos de fondo, y el mensaje puede ser leido a

una o varias voces.

Captura de imagen o pantalla: Es una imagen tomada por una computadora para capturar los elementos vistos

en el monitor u otro dispositivo de salida visual. Generalmente es una imagen digital tomada por el sistema

operativo o aplicaciones siendo ejecutadas en la computadora, pero puede ser también una captura hecha por

un dispositivo externo como una cdmara o algin otro dispositivo interceptando la salida de video de la

computadora.

Comunicacién Interna. Acciones informativas entre la Dependencia y sus miembros, y entre ellos mismos, a

favor de las buenas relaciones a través de medios de difusién especificos para ello.

Cortinilla: Rafaga de separacién o identificacién de un programa.

Cunas: Montajes sonoros cortos (treinta segundos). Se usan para dar agilidad a los programas.

Créditos: Los créditos finales detallan los nombres o integrantes de la produccién.

Difusién: Proceso de divulgacién de conocimientos, noticias o tramites.

Disolucién. Transicién de video en la que una toma se funde gradualmente mientras se introduce una segunda

toma.

Dispositivo de captura. Componente de hardware que convierte contenido analégico (de audio o video) a

formato digital para poder utilizarlo en la PC.

Edicién: unién de segmentos de la cinta de video o audio.



http://es.wikipedia.org/wiki/Imagen
http://es.wikipedia.org/wiki/Computadora
http://es.wikipedia.org/wiki/Monitor_de_computadora
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_operativo
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_operativo
http://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaci%C3%B3n_inform%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/C%C3%A1mara
http://es.wikipedia.org/wiki/Divulgaci%C3%B3n_cient%C3%ADfica
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F. Y PP.: Pasa de fondo a primer plano y queda.

Formatos de video: Modo en el que los videos guardan los datos de un archivo con la finalidad de ser leidos

por la computadora. Normalmente, un video es una coleccién de imédgenes acompafiadas de sonido.

Canal: Es un medio, un portador de mensajes, o sea un conducto, la eleccién de canales es, a menudo, un

factor importante para la efectividad de la comunicacién.
Grabacién: Recogida o registro de imagenes, sonidos o datos en un soporte para su posterior reproduccion.

Grifico: Representacion por medio de lineas y aquello perteneciente o relativo a la escrituray a la imprenta.

Guién: Es un texto en que se expone, con los detalles necesarios para su realizacidn, el contenido de un video,
historieta o de un programa de radio o televisién. Es decir, un escrito que contiene las indicaciones de todo

aquello que la obra requiere.

Guién radiofénico: Es un libreto que se utiliza en el marco de una emisién radiofénica. En el guion, se

expresan las indicaciones que deben seguir el operador técnico y los locutores.
Guionista: Persona encargada de confeccionar el guion para llevar a cabo la produccién.

Locutor (a): Persona que habla ante el micréfono en las estaciones de radio y televisién, para dar avisos,

noticias o programas.

Logotipo: Es un elemento grifico que identifica a una persona, empresa, institucién o producto. Los

logotipos suelen incluir simbolos —normalmente lingtiisticos— claramente asociados a quienes representan.

Informacién: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el

estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

Imagen: Es el conjunto de creencias y asociaciones que poseen los pﬁblicos que reciben comunicaciones

directas o indirectas de personas, productos servicios, marcas, empresas o instituciones.



http://es.wikipedia.org/wiki/Historieta
http://es.wikipedia.org/wiki/Radio_(medio_de_comunicaci%C3%B3n)
http://es.wikipedia.org/wiki/Televisi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Datos
http://es.wikipedia.org/wiki/Mensaje
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Menii: Es una serie de opciones que el usuario puede elegir para realizar determinada tarea.

Musicalizacién: Es la musica que tiene por objetivo evocar ideas o imédgenes extra-musicales en la mente del
oyente, representando musicalmente una escena, imagen o estado de dnimo, la musicalizacién ambienta los

materiales audiovisuales.
Navegacion: Accién para recorrer la red, al visitar paginas web se navega entre ellas.
PP. Y F.: Entrada en primer plano y pasa a fondo y queda.

Preproduccién: Etapa previa a la realizacién, es la parte de la produccién mdis importante. El material
audiovisual se hace sobre el escritorio; se preparan presupuestos, se ven cotizaciones, se realizan contactos
tanto de técnicos como de talentos, se estudian tiempos y movimientos, se visitan las locaciones. Una buena
preproduccién asegura el 50 por ciento del éxito del programa, es de ahi, la importancia de un buen estudio

del guién.

Pixel: Es la menor unidad homogénea en color que forma parte de una imagen digital, ya sea esta una

fotografia, un fotograma de video o un grafico.

Programacién: Determinacién de las acciones a realizar y de los instrumentos necesarios para ejecutarlas, con

el objeto de pasar del estado real (actual) a un estado normativo (futuro).

Produccién: Es la realizacién del programa en si, la grabacion ya sea en estudio o en exteriores, lo cual implica

haber llevado a cabo toda la preproduccién.

Postproduccién: Es decisiva, pues implica como va a quedar conformado finalmente el programa. Es la
edicion, la inclusién de efectos especiales y musicalizacién. Se puede tener una excelente preproduccién y una
buena produccién, pero si la postproduccién no es bien manejada, no tendrd ningtin caso haber tenido éxito

en las etapas anteriores. Cada produccién es diferente, por tanto las funciones de cada quien pueden variar.

Produccién audiovisual: Es la produccién de contenidos para medios de comunicacién audiovisuales;
independientemente del soporte utilizado (film, video, video digital) y del género (ficcién, documental,

publicidad, etc.)



http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%BAsica
http://www.alegsa.com.ar/Dic/pagina%20web.php
http://es.wikipedia.org/wiki/Color
http://es.wikipedia.org/wiki/Imagen_digital
http://es.wikipedia.org/wiki/Fotograf%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Fotograma
http://es.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADdeo
http://es.wikipedia.org/wiki/Gr%C3%A1fico
http://es.wikipedia.org/wiki/Producci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Medios_de_comunicaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Audiovisual
http://es.wikipedia.org/wiki/Soporte
http://es.wikipedia.org/wiki/Film
http://es.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADdeo
http://es.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADdeo_digital
http://es.wikipedia.org/wiki/G%C3%A9nero_cinematogr%C3%A1fico
http://es.wikipedia.org/wiki/Ficci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Documental
http://es.wikipedia.org/wiki/Publicidad
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Publico: Cualquier individuo que reciba o intercambie mensajes para cuestiones operacionales o de consumo,

de manera interna o externa, es todo aquel que percibe a la organizacién y tiene una imagen de ella.

Redes de comunicacién: Concrecién técnica de los flujos de informacién, se refieren a lograr una capacidad

6ptima en la transmisién de datos para asi lograr una buena comprensién del mensaje.

Subtitulo: Letrero o sobreimpresién que aparece en la parte inferior del video tutorial, que corresponde a la

transcripcién o traduccién del texto.

Texto: Conjunto coherente de enunciados, ya sean escritos u orales. Se trata de una composicién de signos

que estd codificada en un sistema y que forma una unidad de sentido.

Tutorial: Se trata de un curso breve y de escasa profundidad, ensefia los fundamentos principales para poder

utilizar algun tipo de producto o sistema, o para poder realizar una cierta tarea.

Transiciones: Al cambiar de una diapositiva a otra, pueden establecerse efectos para la desaparicion de la

diapositiva existente y la presentacién de la siguiente.

Video: Es una tecnologia utilizada para capturar, grabar, procesar, transmitir y reproducir una secuencia de

imdgenes representativas de un sistema o proceso que se encuentra en movimiento.

Voz en off: Se refiere a la técnica de producciéon donde se retransmite una voz.



http://definicion.de/signos/
http://definicion.de/sistema/
http://definicion.de/texto/
http://definicion.de/tutorial/
http://definicion.de/tutorial/
http://definicion.de/sistema
http://definicion.de/tutorial/
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OBJETIVO

Elaborar y difundir cdpsulas audiovisuales a través de la “Intranet’, de la Secretaria de Educacién Publica
(SEP), a cargo de Comunicacién Interna, perteneciente a la Direccién General de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones, con la finalidad de dar a conocer informacién y servicios de una manera

préctica, rdpida y sencilla para el ficil entendimiento de los usuarios.

VISION

Las cdpsulas audiovisuales serdn una herramienta bdsica y primordial para el 2014, para la difusién de
informacién y servicios, por parte de Comunicacién Interna, la Direccién General de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones (DGTIC), para el personal Secretaria de Educacion Puablica (SEP).

MISION

Responder a las necesidades de informacién y servicios, por parte del personal Secretaria de Educacién Publica
SEP, por lo que Comunicacién Interna, la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (DGTIC), a través de las cdpsulas audiovisuales se dard a conocer a los trabajadores

informacién de utilidad en tiempo y forma.
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OBJETIVOS PARTICULARES

e Informarse de manera fécil sobre servicios mediante cdpsulas audiovisuales.

e  Facilitar la comprensién de la informacion.

e Apoyar en los procesos de tramites y servicios.

e Garantizar el acceso masivo a las cdpsulas audiovisuales mediante la Internet.

e  Contribuir en la informacién répida.

¢  Reducir costos y tiempo.

e  Permitir la conectividad desde cualquier lugar a través del Internet.

e  Promover productos y servicios de la Secretaria de Educacién Publica a través de capsulas

audiovisuales.

e Incentivar el uso de cdpsulas audiovisuales como herramienta de ayuda en el sector publico.

e  Garantizar la difusién de la informacién masiva.
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VENTAJAS

e Brindar prontitud o inmediatez de las cdpsulas audiovisual mediante la Red.

e Facilitar al usuario de manera versitil la comprensién de la informacién en la Web
e Ofrecer asesoria a los usuarios sobre tramites y servicios.

e Consultar las cdpsulas audiovisuales a través de la Intranet de la SEP.

¢ Reducir costos de consumibles tradicionales como el papel.

e  Revisar las cdpsulas audiovisuales en el horario y lugar que mds convenga.

e Acceder de manera masiva a las cdpsulas audiovisual, via Web.

e Informar por medio de las capsulas audiovisuales.

e  Crear confianza y credibilidad al presentar la informacién de las capsulas audiovisual.
e  Garantizar que la informacién lleva en tiempo y forma a los trabajadores de la SEP.
e  Exponer un nuevo producto o servicio.

e Entregar la cdpsula audiovisual en disco compacto con cardtula y en formato WMA, MP3 o MP4.
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PROCEDIMIENTO CAPSULAS AUDIOVISUALES
PROCEDIMIENTO: CAPSULAS AUDIOVISUALES DE COMUNICACION INTERNA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Revisién de
solicitud e
identificacién de

tipo de servicio.

1.1 Revisa la solicitud e identifica tipo de servicio

requerido.

Recibe solicitud del Sector Central y Organos
Desconcentrados via correo electrénico u
oficio e identifica las caracteristicas, servicios e
infraestructura que requiere la cdpsula
audiovisual, con apoyo del formato de

solicitud de capsulas audiovisual:

o Registra en la bitdcora la solicitud.

Jete de Departamento

10

2. Revisiény
andlisis de

informacion.

2.1 Revisa y analiza la informacién de la capsulas

audiovisual.

Revisa y analiza informacién para determinar

Jete de Departamento
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el inicio de la elaboracién de la cdpsula.
Elaboracién y 3.1 Elabora propuesta: Editor de Audio y Video,
envio de Guionista
propuesta al drea
usuaria. Elabora la preproduccién, la produccién y
postproduccién de la cdpsulasaudiovisual que
incluye:
o Guién.
) Captura de imagen o navegacion del
sistema.
o Grabacién voz en off.
o Edicién de imagen y video.
o Mousicalizacién.
o Transiciones.
o Subtitulos. 11
o) Logotipos institucionales.
o Créditos.
o Menu de capitulacién.
3.2 Envia al drea usuaria la propuesta para su
validacion:
o La propuesta se revisa en reunién de
trabajo con el rea solicitante.
Recepcién, 4.1 Recibe del drea usuaria el visto bueno o Jete de Departamento,
validacién o indicacién de modificaciones de la cdpsula Editor de Audio y Video,
modificacién de audiovisual. Guionista
propuesta.
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Cuando el 4drea usuaria da el visto bueno de la

propuesta, continda en el punto 5.

4.2 Realiza la capsula audiovisual de acuerdo con
las observaciones recibidas en:

o Guién.

o Captura de imagen o navegacién del
sistema.

o Vozen off.

o Edicién de imagen y video.

o Musicalizacién.

o Transiciones.

o Subtitulos.

o  Mendu de capitulacién.

o Caritula o etiqueta.

Nota: Regresa a la actividad 3.2 hasta que el drea

solicitante valide la propuesta.

12

5.

Publicacién de la

informacién.

5.1 Difunde informacién.
A través de Intranet de “Comunicacién
Interna” de la Secretaria de Educacién
Pablica.
o Entrega disco compacto al drea

usuaria para su difusién por otros

medios.

Jete de Departamento y

Editor de Audio y Video
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Término del procedimiento.

TIEMPO  APROXIMADO
DE EJECUCION:

ANEXOS

Videos tutoriales

A la entrega total de la informacién, se requiere de 4 dias hébiles

para realizar la cdpsula audiovisual:

o 1 dia preproduccién
o 1 diaproduccién

o 1 dia postproduccién

o 1 observaciones y correcciones

Nota: Este apartado no contempla los tiempos del usuario.

13

NOMBRE DEL ANEXO

PROPOSITO

CODIGO DEL ANEXO

Biticora de cdpsulas audiovisuales.

Registrar hora, datos del usuario y
observaciones al inicio del

de

las

proceso difusién  hasta la

conclusién del mismo.

DGTIC
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Formato de solicitud de cépsulas | Conocer identificar  las | DGTIC
audiovisual. necesidades para la elaboracién de
la cdpsula audiovisual.
REGISTROS
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVACION REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Biticora de cépsulas | 3 afios Director de DGTIC
audiovisuales. Administracién del Portal
Web de la SEP
Formato de solicitud | 3 afios Director de DGTIC 14

cépsulas Administracién del Portal
audiovisuales. Web de 1a SEP
ALCANCE

Este Procedimiento es de aplicacién obligatoria para Comunicacién Interna que pertenece a la Direccién

General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (DGTIC), responsable de proporcionar el

servicio de elaboracion y difusion de las cépsulas audiovisuales para el Sector Central, Organos

Desconcentrados y Sector Paraestatal de la Secretaria de Educacién Publica (SEP) que lo soliciten.
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LINEAMIENTOS TECNIOS
Servicios fijos
e  Capturar imagen o navegacién del sistema.
e Locucién (voz en off)
e  Musicalizacién
e Navegacion del sistema
e  Disolucién de video (transiciones 3)
e Formato de video en WMV
e Formato de audio MP3, MP4 o WAM
e  Subtitulos
e Créditos de produccién
e Logotipos institucionales.
15

Servicios opcionales

e Formato de video MOV, AVI o0 MP4.
e Formato de audio MP3, MP4 o WAM
e Menu de capitulaciéon

e Entrega de disco compacto

e Caritulay etiqueta

Servicios de infraestructura

e Alojar cdpsula audiovisual en el canal de Comunicacién Interna de Youtube

e Alojar cdpsula audiovisual en Internet de la SEP
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LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e Recibir solicitud via correo electrénico u oficio.

e Informar el nombre y objetivos (s) del proyecto.

e Entregar informacién completa del proyecto o manual de usuario.

e (Claves contrasefas de acceso al sitio web, en caso de existir.

e Informar de la direccién electrénica del portal o sitio web.

e Llenar una solicitud para la realizacién de la cdpsulas audiovisuales.

e  Comunicacién Interna proporcionard los recursos humanos y técnicos para la realizacion de las

X Direccién de Area
Nombre del responsable y cargo

Fecha

Correo electrénico

X
X
X Teléfono y/o extension
X
X

Direccién

cdpsulas audiovisuales.

e Revisar y validar con drea usuaria propuesta de cdpsulas audiovisuales.

e  Publicar cdpsulas audiovisuales en los canales de difusién de Comunicacién Interna.

16
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REFERENCIAS:

e  Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos. Octubre 2010.

e Manual de criterios técnicos para la difusién de comunicados (interno). Marzo 2010.

e Lineamientos para realizar y difundir videos tutoriales (interno). Diciembre 2011.

e Manual de redaccién de estilo (interno). Diciembre 2011.

e Manual de Lenguaje Ciudadano para quien escribe en la Administraciéon Puablica Federal, el cual se

puede consultar en la siguiente direccién electrénica:
(http://www.sip.gob.mx/recursos/plantillas/pdfs/plantillafinal.pdf)
- Facebook de la SEP (http://www.facebook.com/SEPmx)
- Twitter de la SEP (http://twitter.com/SEP_mx)
- Canal de Comunicacién Interna de la SEP en youtube
(http://www.youtube.com/user/comunicacionintersep)

- Canal de la SEP en youtube (http://www.youtube.com/user/canalsep)
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CONCLUSIONES:

De acuerdo con la necesidad de dar a conocer la informacion y servicios, a través de la difusion de cépsulas

audiovisuales en los canales de Comunicacién Interna, pertenecientes la Direcciéon General de Tecnologias de

Informacién y Comunicaciones, de la Secretaria de Educacién Publica (SEP), hemos podido constatar que las

capsulas audiovisuales informan de una manera facil , practica, rdpida sencilla y oportuna a los usuarios, sobre

productos y servicios que pone a sus disposicién la Secretaria de Educacién Pablica SEP.

Por otro lado, observamos el interés de los usuarios por conocer a través de las cdpsulas audiovisuales,

informacién de manera oportuna, lo que se traduce en beneficios.

El contar con la INTRASEP, permite a los trabajadores de SEP conocer informacién oportuna en tiempo y

forma.
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