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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento que apoya a la obtencién de la
efectividad en el que hacer cotidiano, ya que contribuye al establecimiento y conocimiento de
las actividades que realizan los servidores electorales adscritos a la Unidad de Comunicacion
Social. Ademas incluye sistemas y técnicas especfficas que sefialan en forma sencilla,
directa y uniforme los deberes, actividades y responsabilidades, a fin de establecer mediante
procedimientos flexibles el método y practicas estandar de instruccion, rutinas y tramites

sobre el trabajo a desarrollar.

Los procedimientos son la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado tipo de
trabajo y servir de instrumento en la administracién de la Unidad de Comunicacién Social,
garantizando a los servidores electorales adscritos la utilizacion de métodos prescritos para

el adecuado cumplimiento de sus actividades.

El Manual es una valiosa guia de accion que delimita la ejecucién de las actividades y por
tanto las responsabilidades, detallando la forma bajo la cual se desarrollan, conformando asi
una secuencia cronoldgica de acciones que conducen al mejoramiento administrativo de los
servicios que brinda, facilitando su cumplimiento al proporcionar informacion precisa sobre
aspectos de funcionalidad interna de la Unidad de Comunicacion Social al personal
permanente y al que se incorpora en proceso electoral; su consulta permite el desarrollo de
las actividades diarias y la forma en que estan organizados e integrados, lo que permite el

adecuado flujo de comunicacién y coordinacion tanto interno como externo.

Es importante mencionar que los procedimientos contenidos en el Manual han sido
analizados y revisados a través de una pequefia muestra; su perfeccionamiento y redisefio
se realizé durante un afio, los resultados obtenidos con este ejercicio fueron satisfactorios,
ya que a partir de la fecha la Unidad de Comunicacion Social cuenta con elementos de

control e informacion precisa.

El Manual de Procedimientos fue elaborado sobre la base de la estructura organizacional
aprobada y establecida en el Manual de Organizacion del Instituto, indicando que la cadena
de mando por dependencia jerarquica para la Unidad de Comunicacion Social es el Consejo



General, por tanto la supervision del cumplimiento de acuerdos, instrucciones vy

autorizaciones estara a cargo del Consejero Presidente.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social contiene la informacion e
instruccion precisa, ordenada y sisteméatica de las politicas y procedimientos necesarias para
la ejecucion del trabajo de la Unidad. Ademds, contempla el desarrollo a detalle de las
actividades de las areas adjetivas (apoyo o staff), que corresponden a la Coordinacién de
Gestion y Registro, asi como el Area de Audio y Video, y las areas sustantivas que son los
Departamentos de Documentacién y Andlisis, y el de Informacién y Difusién, incluyendo a

sus areas operacionales establecidas en el organograma respectivo.

Respecto a las politicas y los procedimientos a seguir en la ejecucion de las actividades, se
incluye en el Manual las ilustraciones a partir de los diagramas de flujo que puntualizan la
ejecucién y responsabilidad de las acciones, sus relaciones y labores principales. Asimis mo
establece las formas que se utilizan en cada uno de los procedimientos y su correspondiente
instructivo de llenado, siendo necesario aclarar que se respetaron los formatos
implementados por la Direccion General y la Direcciéon de Administracion incluyendo sus
lineamientos, tiempos y formas de entrega, esto con la finalidad de evitar contraponer

disposiciones de orden y observancia general para las Unidades Administrativas del Instituto.

Al final del Manual se ubicaron la guia de simbologia aplicada en los diagramas de flujo, el

glosario de términos, la hoja de validacién y créditos respectivos.



OBJETIVO GENERAL

Organizar, desarrollar y vigilar los procesos electorales de la Entidad para las elecciones de
Gobernador, Diputados a la Legislatura del Estado y Ayuntamientos, esta funcién la realiza el
Instituto Electoral del Estado de México como 6rgano que en todo momento se regira bajo
los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad, asi como
para su organizacion, funcionamiento y control por las disposiciones constitucionales vy

legales relativas a la materia electoral



BASE JURIDICA

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México

A partir de la Reforma Integral de la Constitucion Particular del Estado, llevada a cabo en
1995 dentro del articulo 11 da origen a un organis mo publico, autbnomo e independiente con
personalidad juridica y patrimonio propio quien se encarga de la responsabilidad
fundamental, de organizar, desarrollar y vigilar los procesos electorales que se celebran en la

entidad.

e Codigo Hectoral del Estado de México

En marzo de 1996 afio electoral para el Estado de México por haberse celebrado procesos
electorales para elegir diputados que conforman la LIl Legislatura y a los miembros de los
ayuntamientos; se expiden mediante decreto 134 de la LIl Legislatura del Cédigo Electoral
del Estado de México.

Es asi como en el Cddigo Electoral del Estado de México en su libro tercero define al
Instituto como un Organismo Publico Autonomo dotado de personalidad juridica y patrimonio
propio, responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia de sus procesos electorales, el
cual se regird para su organizacién funcionamiento y control por las disposiciones

constitucionales y legales relativas con la materia electoral.

De acuerdo al decreto numero 125 de la H LIl Legislatura del Estado de México.
Decreta:

Articulo Unico: se reforma el articulo 98 al que se adiciona el segundo parrafo que a la letra

dice:



Articulo 98: La Junta General del Instituto serd presidida por el Consejero Presidente y
contard con la participacion del Secretario General en calidad de Secretario de Acuerdos de
la Direccion General en calidad de Direccion Ejecutivay las Direcciones de Organizacion, de

Capacitacion, de Partidos Politicos, de Administracion y del Servicio Electoral Profesional.

Las Direcciones y la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva, Informacién y Estadisticay el
Centro de Informacién Electoral estaran adscritas a la Direccion General. Las Unidades de

Contraloria Interna 'y de Comunicacion Social estaran adscritas al Consejo General.

Manual de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México publicado en la Gaceta
de Gobierno de fecha 27 de abril del 2001 como anexo del acuerdo nimero 8.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEINSERCION EN PRENSA

OBJETIVO:

La

Unidad de Comunicacion Social dard cumplimiento a las politicas de

Comunicacion aprobadas por el Consejo General y atenderd las solicitudes de las
diferentes Unidades Administrativas que requieran inserciones en prensa.

POLITICAS:

1.-

La Coordinacién de Gestion y Registro elaborard la solicitud de inserciéon en
prensa la cual contendra fechas de solicitud y publicacién, medio, razén social,
clave de identificacion y agente.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social verificara la disponibilidad
presupuestal con la Direccion de Administracién para realizar inserciones en
prensa por lo menos cada semana en Proceso Hectoral y mensualmente en
Proceso Ordinario.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social verificara la viabilidad, cobertura,
tamafio, medio, y costo de la insercibn en prensa asi como obtendra la
autorizacion del Consejero Presidente y el visto bueno del Director General.

La Coordinacion de Gestién y Registro proporcionara en tiempo y forma los
materiales al prestador del bien o servicio para la publicacién en el medio
impreso.

La Coordinacién de Gestion y Registro controlara las inserciones en prensa con la
finalidad de llevar a cabo un adecuado registro del nimero de inserciones
proporcionadas a los medios de comunicacion, eficientando el Control
Presupuestal.

El Jefe del Departamento de Documentacion y Andlisis serd el responsable de
verificar las publicaciones solicitadas por la Unidad de Comunicacioén Social a los
medios de comunicacion impresos.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social informara al Comité Unico de
Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes del
Instituto el nimero de inserciones en prensa realizadas de manera trimestral en
Periodo Ordinario y en Periodo Electoral al haber concluido éste dentro de los 30
dias naturales siguientes.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEINSERCION EN PRENSA

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 dejunio del 2001 FECHA DE APROBACION H(/)JA N/O.
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZA DO
Recibe solicitud del area usuaria
0 en su defecto se revisan las
Poliicas de Comunicacion a
realizarse.
1 Jefe de la Unidad de Verifica la disponibilidad
Comunicacion Social presupuestal.
Instruye a la Coordinacion de
Gestion y Registro la elaboracion
de la solicdtud de insercion en
prensa.
Coordinacion de Gestion y Elabom la soligtud de insercion UCS/0V/SIP/01
2 Registro en prensa y la tuma al Jefe <_je la
Unidad de Comunicacion Social.
Recibe y revisa la solicitud de
3 Jefe de la Unidad de insercion en prensa, verificando
Comunicacién Social su viabilidad, cobertura, tamafio,
medio, costo y detemina.
Si no escorrecta la devuelve a la
4 Jefe de la Unidad de ggo_rdmaaon de Gest.pn y
Comunicadién Social gistro para su correccion (se
conecta con el paso nimero 2 de
este procedimiento).
5 Jefe de la Unidad de Si es correcta firma y dewelve.
Comunicacion Social
Recibe y registra en libreta de
Coordinacion de Gestion y control. o ] .
6 Registro Entrega la solictud de insercion
en prensa a la Presidencia para
su autolizacion.
Recibe y werifica que la solicitud
este fimada por el solicitante.
7 Consejero Presidente Firma de autorizacién y devuelve

a la Coordinacién de Gestion y
Registro.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEINSERCION EN PRENSA

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 dejunio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Coordinacon de Gestion vy
Registro

Recibe la solicitud de insercion en
prensa, con la autorizacién y la
entrega al Director General para
su visto bueno.

Director General

Recibe y wverifica que la solicitud
de insercibn en prensa, este
firmada por el solictante vy
contenga la autorizacién del
Consejero Presidente.

Firma de visto bueno y la
devuelve a la Coordinacion de
Gestion y Registro.

10

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe la solicitud de insercion en
prensa debidamente firmada,
fotocopia y la entrega con el
material necesario para su
difusion al prestador del bien o
servicio asignado.

11

Prestador del bien o servicio

Recibe la solicitud de insercion en
prensa, asi como el materal
correspondiente.

Firma de recibo y devuelve.

12

Coordinacibn de Gestion y
Registro

Recibe el acuse, infoma al Jefe
de la Unidad de Comunicacion
Social sobre la  Publicacion
solictada. (Se conecta con el
procedimiento elaboracion de la
carpeta informativa, en el paso
numero 1) y archiva el acuse.

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEINSERCION EN PRENSA

UNIDAD DE COMUNICACION COORDINACION DE PRESIDENCIA PRESTADOR
SOCIAL GESTION Y DEL CONSEJO | DE BIENES O
REGISTRO GENERAL SERVICIOS
RECIBE, VERIFICA
— G\ EINSTRUYE. I fb@ﬁi'}“
PRESUPUESTO

RECIBE, REVISA

SOLICITUD

DEVUELVE PARA
CORRECCION.
(SECON AAL PASO 2)

? ¥ DETERMINA
I

ES
CORRECTA?

Sl
FIRMA'Y
DEVUELVE.

SOLICITUD
DE
INSERCION

(0]

DE
INSERCION

[¢]

RECIBE, REGISTRA

YENTREGA.
SOLICITUD
DE I 6 —| CONTROL
INSERCION . LIBRETA DE CONTROL

SOLICITUD

RECIBE Y VERIFICA.
AR Y DEVUELVE.

DE
INSERCION
o

| 7

Il

SOLICITUD

DE
INSERCION

RECIBE Y |
ENTEGA. |

SOLICITUD
DE
INSERCION

o




PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DEINSERCION EN PRENSA

UNIDAD DE COMUNICACION COORDINACION DE DIRECCION PRESTADOR
SOCIAL GESTION Y GENERAL DE BIENES O
REGISTRO SERVICIOS

RECIBE Y VERIFICA.
FHRMA Y DEVUELVE.

SOLICITUD

RECIBE,
FOTOCOPIA
Y ENVIA.

SOLICITUD

1 INSERCION
9

MATERIALES]

RECIBE,
INFORMA Y I

DE
INSERCION
o

RECIBE, ACUSA Y
DEVUELVE.

MATERIALES

SOLICITUD
DE
INSERCION
[©]

\/

ARCHIVA. |

SOLICITUD

DE
I INSERCION

AV 1}

\./—

SE CONECTA CON El
PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DA
CARPETAINFORMAT IVA

FIN

SOLICITUD
DE
INSERCION

[l

\./




Instituto Electoral del Estado de M éxico
Consejo General
Unidad de Comunicacion Social

&IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

FORMATO: UCS/01/SIP/01

(1)FECHA:
DIA MES ANO
SOLICITUD DEINSERCION EN PRENSA
(2)-- P-[000]
(3) MEDIO: ] ]
(4) NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL:
(5) TAMANO O ESPACIO:
(6) DESCRIPCION DEL TEXTO:
(7) FECHA DE PEDIDO O SOLICITUD: ,
(8) IDENTIFICACION DE FECHA DE PUBLICACION
Vv S D L M M J Vv
1 2 3 4 5 6 7 8
(8-A) TOTAL:
(9) CLAVE:
(10) OBSERVACIONES:
(11) AGENTE:
(12) SOLICITO (13) AUTORIZO
NOMBRE NOMBRE
JEFE DE LAUNIDAD DE CONSEJERO PRESIDENTE
COMUNICACION SOCIAL
(14) Vo. Bo.
NOMBRE

DIRECTOR GENERAL

(15) NOTA: Favor de facturar después de 3 dias de la publicacion. Es necesario enviar 3testigos de la publicacion conla orden
deinsercion.
(16) c.c.p. Unidad de Comunicacién Social



FORMATO UCS/01/SIP/01
SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

INSTRUCTIVO DELL ENADO:

FECHA: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.

P-000: Se anota el nimero consecutivo correspondiente a la solicitud de insercion.

MEDIO: Se anota el nombre del periédico al que se solicita la publicacion

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o

denominacion social del medio al que se solicita la publicacion.
TAMARNO O ESPACIO: Se especifica el tamafio de la insercién que puede ser un cintillo,
1/8 de plana, 1/4 de plana, 1/2 plana, robaplanay una plana.

6. DESCRIPCION DEL TEXTO: Se anota en forma general de lo que trata el texto.

7. FECHA DE PEDIDO O SOLICITUD: Se anota la fecha en la que sera publicada la
informacion solicitada.

8. IDENTIFICACION DE FECHA DE PUBLICACION: En el calendario inserto se marca el
dia de la publicacién con letras blancas y bordes negros.

8-A.-TOTAL: Se registra el total de las inserciones solicitadas.

9. CLAVE Se utiliza como medio de control interno para identificar la campafia a la que
pertenece el texto.

10. OBSERVACIONES: Se indica la seccion donde se requiere la publicacion.

11. AGENTE: Se anota el nombre del agente que atiende al Instituto como responsable del
medio publicitario.

12. SOLICITO: Se anota el nombre del Titular de la Unidad para ser firmada y continuar con
el procedimiento de autorizacion.

13. AUTORIZO: Se anota el nombre del Consejero Presidente.

14. VISTO BUENO: Se anota el nombre del Director General para ser firmada.

15. NOTA: Es un sefalamiento breve y necesario sobre la normatividad que el prestador del
bien o servicio deber& observar.

16. C.C.P. Se sefiala copia de la solicitud de inserciobn en prensa a la Unidad de

Comunicacién Social.

PonNPE

o



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TRANSMISION EN RADIO

OBJETIVO:

La Unidad de Comunicacion Social dara cumplimiento a las politicas de
Comunicaciéon aprobadas por el Consejo General y atendera las solicitudes de las
diferentes Unidades Administrativas que requieran transmisiones en radio.

POLITICAS:

1-

La Coordinacion de Gestion y Registro elaborara la solicitud de transmision en
radio la cual contendrd fechas de solicitud y publicacién o transmision, medio,
razén social, clave de identificacién y agente.

El Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social verificard la disponibilidad
presupuestal con la Direccién de Administracion para realizar la transmision en
radio por lo menos cada semana en Proceso Hectoral y mensualmente en
Proceso Ordinario.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social verificara la viabilidad, cobertura,
tiempo, medio, y costo de la transmision en radio asi como obtendra la
autorizacion del Consejero Presidente y el visto bueno del Director General.

La Coordinacion de Gestion y Registro proporcionara en tiempo y forma los
materiales al prestador del bien o servicio para la transmisién en radio.

La Coordinacion de Gestioén y Registro controlara las transmisiones en radio con
la finalidad de llevar a cabo un adecuado registro del nimero de transmisiones
proporcionadas a los medios de comunicacion, eficientando el Control
Presupuestal.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social informara al Comité Unico de
Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes del
Instituto el nUmero de transmisiones en radio realizadas de manera trimestral en
Periodo Ordinario y en Periodo Electoral al haber concluido éste dentro de los 30
dias naturales siguientes.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TRANSMISION EN RADIO

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 dejunio del 2001 FECHA DE APROBACION H?JA N/O.
< FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Recibe solicitud del &rea usuaria o
en su defecto se revisan las
Poliicas de Comunicacién a
realizarse.
1 Jefe de la Unidad de Verifica la disponibilidad
Comunicacion Social presupuestal.
Instruye a la Coodinacén de
Gestion y Registro la elaboracion
de la solicitud de transmisién en
radio.
Coordinacion de Gestién y Elabora la soliatud de transmision UCS/02/STR/01
2 Registro en radio y la tur_na {;\! Jefe.de la
Unidad de Comunicacion Social.
Recibe y revisa la solictud de
3 Jefe de la Unidad de transmisién en radio, verificando su
Comunicacion Social viabilidad, cobertura, tamaiio,
medio, costo y detemina.
Si no es correcta la devuelve a la
. Jefe de la Unidad de Coordinacién de_,Gestic')n y Registro
Comunicacién Social para su correccion (se conecta con
el paso nimero 2 de este
procedimiento).
5 Jefe de la Unidad de Si es correcta firma y dewuelve.
Comunicacion Social
Recibe y registra en libreta de
6 Coordinacion de Gestion y control.

Registro

Entrega la solicitud de transmision
en radio a la Presidencia para su
autorizacion.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DETRANSMISION EN RADIO

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 dejunio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Consejero Presidente

Recibe y verifica que la solicitud
este firmada por el solicitante.
Firma de autorizacién y devuelve a
la Coordinacion de Gestion vy
Registro.

Coordinacion de Gestién y
Registro

Recibe la solictud de transmision
en radio, con la autorizacién y la
entrega al Director General para su
visto bueno.

Director General

Recibe y verifica que la solicitud de
transmision en radio, este firmada
por el solicdtante y contenga la
autorizacién del Consejero
Presidente.

Firma de visto bueno y la devuelve
a la Coordinadén de Gestion vy
Registro.

10

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe la solictud de transmision
en radio debidamente firmada,
fotocopia y la entrega cocon el
material necesario para su
transmision al prestador del bien o
servicio asignado.

11

Prestador del bien o

Servicio

Recibe la solicitud de transmisién
en radio, asi como el material
correspondiente.

Firma de recibo y devuelve.

12

Coordinacion de Gestién y
Registro

Recibe el acuse, informa al Jefe de
la Unidad de Comunicacién Social
sobre la transmision solicitada (se
conecta con el procedimiento
Reporte de Monitoreo en Radio en
el paso numero 1) y archiva el
acuse.
Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DETRANSMISION EN RADIO

UNIDAD DE COMUNICACION COORDINACION DE PRESIDENCIA PRESTADOR
SOCIAL GESTION Y DEL CONSEJO DE BIENES O
REGISTRO GENERAL SERVICIOS
RECIBE, VERIACA
E YE.
CONTROL j 1 : | ELABORA Y
1 TURNA.

PRESUPUESTO

RECIBE, REVISA

Y DETERMINA.
|
|

ES
CORRECTA?

Sl
FIRMA'Y
DEVUELVE.

SOLICITUD

DEVUELVE PARA
CORRECCION.
(SECON AAL PASO 2)

SOLICITUD
DE
TRANSMISIO
e}

RECIBE, REGISTRA
Y ENTREGA.

DE
RANSMISIO

CONTROL!
LIBRETA DE CONTROL

I6—|

RECIBE Y VERIFICA.
FIRMAY_DREVUELVE.

| 7

Il

SOLICITUD

DE
TRANSMISIO

RECIBE |
YENTEGA. [

o




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DETRANSMISION EN RADIO

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

COORDINACION DE
GESTION Y
REGISTRO

DIRECCION
GENERAL

PRESTADOR
DE BIENES O
SERVICIOS

RECIBE,

RECIBE Y VERIFICA.
HARMA Y DEVUELVE.

SOLICITUD

FOTOCOPIA I
Y ENVIA.

SOLICITUD

DE
[TRANSMISIO
0

RECIBE, ACUSA
Y DEVUELVE.

MATERIALES

RECIBE,
INFORMA 'Y

MATERIALES

SOLICITUD

ARCHIVA

ﬁ}:

SOLICITUD

SE CONECTA CON El
PROCEDIMIENTO
“REPORTE DE MONITORE(Q

EN RADIO” PASO 1

FIN




FORMATO: UCS/02/STR/01

(1)FECHA:
, DIA MES ANO
SOLICITUD DE TRANSMISION EN RADIO
, (2).- P-[000 ]
(3) ESTACION:
(4) NOMBRE, RAZON O DENOM[NACION SOCIAL:
(5) FECHA DE TRANSMISION:
(6) IDENTIFICACION DE FECHA
\ S D M J \%
1 2 3 6 7 8
(7) No.DE SPOTS
[ 0 | o [ o0 | 0 0O [ O
(8) DESCRIPCION DEL TEXTO:
(9) VERSION: (11) TOTAL DE SPOTS: (13) CLAVE
(10) DURACION DEL SPOT | (12) FECHA:
(14) OBSERVACIONES:
(15) AGENTE:
(16) SOLICITO (17)AUTORIZO
NOMBRE NOMBRE
JEFE DE LA UNIDAD DE CONSEJERO PRESIDENTE
COMUNICACION SOCIAL
(18) Vo. Bo.
NOMBRE

DIRECTOR GENERAL

(19) NOTA: Favor de facturar después de 3 dias de la transmision. Es necesario enviar la confirmaci6n de los horarios asi
como la pauta conlasolicitud de transmision.
(20) c.c.p. Unidad de Comunicacién Social



FORMATO: UCS/02/STR/01

SOLICITUD DE TRANSMISION EN RADIO

INSTRUCTIVO DELLENADO

©

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

FECHA: Con nameros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.

R-000: Se anota el numero consecutivo correspondiente a la solicitud de transmision.
ESTACION: Se anota el nombre de la estacion de radio o frecuencia en la que se
solicita la trans mision.

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o
denominacion social del medio al que se solicita la transmision.

FECHA DE TRANSMISION: Se anota la fecha o el periodo en el que sera transmitida la
informacion solicitada.

IDENTIFICACION DE FECHA: En el calendario inserto se marca el dia de la trans mision
con letras blancas y bordes negros.

NUMERO DE SPOTS: Se anota el nimero de spots para la transmision del dia
identificado.

DESCRIPCION DEL TEXTO: Se anota en forma general de lo que trata el spot.
VERSION: En este espacio se pueden especificar el nombre de las versiones de
transmision.

DURACION DEL SPOT: Se anota la duracién al aire del spot.

TOTAL DESPOTS: Se cuantifica el nimero de spots solicitados para transmision.
FECHA: Se anota el periodo de trans mision.

CLAVE Se utiliza como medio de control interno para identificar la campafia a la que
pertenece la transmision.

OBSERVACIONES: Se anotara el programa, horarios en el que sera transmitida la
informacion.

AGENTE: Se anota el nombre del agente que atiende al Instituto como responsable del
medio publicitario.

SOLICITO: Se anota el nombre del Titular de la Unidad.

AUTORIZO: Se anota el nombre del Consejero Presidente.

VISTO BUENO: Se anota el nombre del Director General.

NOTA: Es un sefialamiento breve y necesario sobre la normatividad que el prestador del
bien o servicio debera observar.

C.C.P. Se sefiala copia de la solicitud de transmision en radio a la Unidad de
Comunicacion Social.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TRANSMISION EN TEL EVISION

OBJETIVO:

La Unidad de Comunicacion Social dard cumplimiento a las politicas de
Comunicacion aprobadas por el Consejo General y atenderd las solicitudes de las
diferentes Unidades Administrativas que requieran transmisiones en television.

POLITICAS:

1.-

La Coordinacion de Gestion y Registro elaborara la solicitud de transmision en
television la cual contendra fechas de solicitud y publicaciéon o trans misién, medio,
razén social, clave de identificacion y agente.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social verificar4 la disponibilidad
presupuestal con la Direccién de Administracion para realizar la transmision en
television por lo menos cada semana en Proceso Electoral y mensualmente en
Proceso Ordinario.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social verificara la viabilidad, cobertura,
tiempo, medio, y costo de la transmision en television asi como obtendra la
autorizacion del Consejero Presidente y el visto bueno del Director General.

La Coordinacién de Gestion y Registro proporcionara en tiempo y forma los
materiales al prestador del bien o servicio para la transmisién en television.

La Coordinacion de Gestion y Registro controlara las transmisiones en television
con la finalidad de llevar a cabo un adecuado registro del numero de
transmisiones proporcionadas a los medios de comunicacion, eficientando el
Control Presupuestal.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social informara al Comité Unico de
Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes del
Instituto el nimero de transmisiones en television realizadas de manera trimestral
en Periodo Ordinario y en Periodo Electoral al haber concluido éste dentro de los
30 dias naturales siguientes.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TRANSMISION EN TEL EVISION

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 dejunio del 2001 FECHA DE APROBACION H(/)JA N/O.
2 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Recibe solicitud del 4rea usuaria o
en su defecto se revisan las
Poliicas de Comunicaci6én a
realizarse.
1 Jefe dp !a Unidad de Verifica la disponibilidad
Comunicacion Social presupuestal.
Instruye a la Coodinacdédn de
Gestion y Registro la elaboracion
de la solicitud de transmisién en
television.
Coordinacion de Gestion y Elaborallg, solicitud de transmision UCS/03/STTV/01
2 Registro en_teIeV|5|on y la t_urna},al Jefe_ de la
Unidad de Comunicacién Social.
Recibe y revisa la solictud de
3 |Ffe de la ndad de| ERERER L iad, cobertra
Comunicacion Social . . i '
tamafio, medio, duracién de la
transmision, costo y detemina.
Si no es correcta la devuelve a la
. Jefe de la Unidad de Coordinacion dg,GestiényRegistro
Comunicadon social para su correccion se conecta con
el paso numero 2 de este
procedimiento).
5 Jefe de la Unidad de Si es correcta firma y dewuelve.
Comunicacion Social
Recibe y registra en libreta de
6 Coordinacion de Gestién y control.

Registro

Entrega la solicitud de transmisién
en television a la Presidencia para
su autolizacion.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TRANSMISION EN TEL EVISION

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 dejunio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Consejero Presidente

Recibe y verifica que la solicitud
este firmada por el solicitante.
Firma de autorizacién y devuelve a
la Coordinacion de Gestion vy
Registro.

Coordinacion de Gestién y
Registro

Recibe la solictud de transmision
en televisién, con la autolizacion y
la entrega al Director General para
su visto bueno.

Director General

Recibe y verifica que la solicitud de
transmision en television, este
firmada por el solictante vy
contenga la autorizacién  del
Consejero Presidente.

Firma de visto bueno y la devuelve
a la Coordinadén de Gestion vy
Registro.

10

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe la solictud de transmision
en television debidamente firmada,
fotocopia y la entrega cocon el
material necesario para su
transmision al prestador del bien o
servicio asignado.

11

Prestador del bien o

Servicio

Recibe la solicitud de transmisién
en television, asi como el material
correspondiente.

Firma de recibo y devuelve.

12

Coordinacion de Gestién y
Registro

Recibe el acuse e informa al Jefe
de la Unidad de Comunicacion
Social  sobre la  transmision
solicdtada. (Se conecta con el
procedimiento Reporte de
Monitoreo en Television en el paso
numero 1) y archiva el acuse.
Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DETRANSMISION EN TEL EVISION

UNIDAD DE COMUNICACION COORDINACION DE PRESIDENCIA PRESTADOR
SOCIAL GESTION Y DEL CONSEJO DE BIENES O
REGISTRO GENERAL SERVICIOS
RECIBE, VERIFICA
EJLINSTRUYE.
CONTRQL /? | ELABORA Y
1 TURNA.

PRESUPUESTO

RECIBE, REVISA

Y DELERMINA.
|
|

ES
CORRECTA?

Sl
FIRMA'Y
DEVUELVE.

SOLICITUD

DEVUELVE PARA
CORRECCION
(SECON AAL PASO 2)

SOLICITUD
DE
TRANSMISIO
e}

RECIBE, REGISTRA
Y ENTREGA.

DE
RANSMISIO

CONTROL!
LIBRETA DE CONTROL

I6—|

RECIBE Y VERIFICA.
FIRMAY_DREVUELVE.

| 7

Il

SOLICITUD

DE
TRANSMISIO

o




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DETRANSMISION EN TEL EVISION

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

COORDINACION DE

GESTION Y
REGISTRO

DIRECCION
GENERAL

PRESTADOR
DE BIENES O
SERVICIOS

RECIBE Y VERIFICA.
HRMA'Y DEVUELVE.

SOLICITUD

RECIBE, |
FOTOCOPIA [
Y ENVIA.

SOLICITUD
DE

[TRANSMISIO

10

MATERIALES]

RECIBE,

DE
[TRANSMISIO
0

RECIBE, ACUSA
Y DEVUELVE.

MATERIALES

SOLICITUD

INFORMA Y |
ARCHIVA |

SOLICITUD

SE CONECTA CON El
PROCEDIMIENTO
“REPORTE DE MONITORE(Q

EN TELEVISION" PASO 1

FIN




FORMATO: UCS/03/STTV/01

(4)
(5)
(6)
(7)

(8)
(9)

(1)FECHA:
, , DIA MES ANO
SOLICITUD DETRANSMISION EN TELEVISION
(2)-- P-[000 ]
(3) PUBLICIDAD EN:
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL:
DESCRIPCION DE TEXTO:
FECHA DE:
IDENTIFICACION DE FECHA
v S D L M M J v
1 2 3 4 5 6 7 8
NUMERO DE SPOTS
[ o [ o | o | o | o | o [ o | 0 ]
CLAVE
(10) TOTAL DE SPOTS:
(11) AGENTE:
(12) OBSERVACIONES:
(13) SOLICITO (14) AUTORIZO
NOMBRE NOMBRE
JEFE DE LA UNIDAD DE CONSEJERO PRESIDENTE
COMUNICACION SOCIAL
(15) Vo. Bo.
NOMBRE

DIRECTOR GENERAL

(16) NOTA: Favor de facturar después de 3 dias de la transmisién. Es necesario enviar la confirmacion de horarios, asi como

las pautas de transmision yla presente solicitud.

(17) c.c.p. Unidad de Comunicacién Social



FORMATO: UCS/03/STTV/01

SOLICITUD DE TRANSMISION EN TELEVISION

INSTRUCTIVO DELLENADO

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

FECHA: Con nameros arabigos se anotara la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
TV-000: Se anota el numero consecutivo correspondiente a la solicitud de transmision.
PUBLICIDAD EN: Se anota el nombre de la televisora y canal al que se solicita la
transmision.

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o
denominacion social del medio al que se solicita la transmision.

DESCRIPCION DEL TEXTO: Se anota en forma general el tema de lo que trata la
transmision.

FECHA: Se anota la fecha en la que sera transmitida la informacion solicitada
IDENTIFICACION DE FECHA: En el calendario inserto se marca el dia de la publicacion
con letras blancas y bordes negros.

NUMERO DE SPOTS: Se anota el niamero de spots para la transmision del dia
identificado.

CLAVE: Se utiliza como medio de control interno para identificar la campafia a la que
pertenece el texto.

TOTAL DE SPOTS: Se cuantifica el nimero de spots identificados en el calendario
insertado.

AGENTE: Se anota el nombre del agente que atiende al Instituto como responsable del
medio publicitario.

OBSERVACIONES: Se indica el horario en el que se desea la trans mision.

SOLICITO: Se anota el nombre del Titular del Area.

AUTORIZO: Se anota el nombre del Consejero Presidente.

VISTO BUENO: Se anota el nombre del Director General.

NOTA: Es un sefialamiento breve y necesario sobre la normatividad que el prestador del
bien o servicio deber& observar.

C.C.P. Se sefiala copia de la solicitud de transmisién en televisién a la Unidad de
Comunicacion Social.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXHIBICION PARA PUBLICIDAD ESTRUCT URAL

OBJETIVO:

La

Unidad de Comunicacion Social dard cumplimiento a las politicas de

Comunicacion aprobadas por el Consejo General y atendera las solicitudes de las
diferentes Unidades Administrativas que requieran exhibicion para publicidad
estructural.

POLITICAS:

1.-

La Coordinacion de Gestion y Registro elaborara la solicitud de exhibicién para
publicidad estructural la cual contendra fechas de solicitud y exhibicion, razén
social, clave de identificacion y agente.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social verificara la disponibilidad
presupuestal con la Direccion de Administracion para realizar exhibicion para
publicidad estructural por lo menos cada semana en Proceso Electoral y
mensualmente en Proceso Ordinario.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social verificara la viabilidad, cobertura,
tamafio, medio, y costo de la exhibicibn asi como obtendrd la autorizacion del
Consejero Presidente y el visto bueno del Director General.

La Coordinacion de Gestién y Registro proporcionara en tiempo y forma los
materiales al prestador del bien o servicio para la exhibicion para publicidad
estructural.

La Coordinacion de Gestion y Registro controlard la exhibicién para publicidad
estructural con la finalidad de llevar a cabo un adecuado registro del nimero de
exhibiciones proporcionadas, eficientando el Control Presupuestal.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social solicitara en todos los casos al
Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y
Almacenes del Instituto Electoral del Estado de México la contratacién de
servicios de exhibicion de publicidad estructural tanto en Periodo Ordinario como
en Periodo Electoral.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXHIBICION PARA PUBLICIDAD ESTRUCT URAL

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 dejunio del 2001 FECHA DE APROBACION H(/)JA N/O.
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZA DO
Se otligina del Procedimiento Solicitud
de Contratacion de Senvicios.
e Recibe solicitud del area usuaria o
en su defecto se revisan las
Politicas de Comunicacion a
1 Jefe de la Unidad de realizarse.
Comunicacion Social e Verifica la disponibilidad
presupuestal.
e Instruye a la Coorinacion de
Gestion y Registro la elaboracion
de la solicitud de exhibicion para
publicdad estructural.
e Elabora la solicitud de exhibicion
2 Coordinadén de Gestibn y|  para publiddad estructural y la UCSé%ZSEP
Registro tuma al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social.
e Recibe y revisa la solicitud de
exhibicién para publicidad
3 Jefe de la Unidad de estructural, verificando su
Comunicacién Social viabilidad, cobertura, tamaiio,
medio, localizacion de la estructura,
costo y determina.
e Si no es correcta la devuelve a la
. Jefe de la Unidad de Coordinaciéon de_,GestlonyReglstro
Comunicadion Social para su correccion (se conecta con
el paso numero 2 de este
procedimiento).
5 Jefe de la Unidad de|e Siescorrecta firmaydewelve.
Comunicacion Social
e Recibe y registra en libreta de
Y, y control.
6 gggirggrr:)aclon de Gestion y e Entrega la solidtud de exhibiciéon
para publicddad estructural a la
Presidencia para su autorizacion.
e Recibe y verifica que la solicitud
este firmada por el solicitante.
7 Consejero Presidente

e Firma de autorizacién y devuelve a
la Coordinacdén de Gestion vy
Registro.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXHIBICION PARA PUBLICIDAD ESTRUCT URAL

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 dejunio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Coordinacion de Gestién y
Registro

Recibe la solicitud de exhibicién de
publicdad estructural, con Ila
autorizacdén y la entrega al Director
General para su visto bueno.

Consejero Presidente

Recibe y verifica que la solicitud de
exhibiciéon de publicidad estructural,
este firmada por el solicitante y
contenga la autorizacién  del
Consejero Presidente.

Firma de visto bueno y la devuelve
a la Coordinacion de Gestion y
Registro.

10

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe la solicitud de exhibicion
para publicidad estructural
debidamente firmada, fotocopia y la
entrega con el material necesario
para su exhibicion al prestador del
bien o servicio asighado.

11

Prestador del bien o

Servicio

Recibe la solicitud de exhibicion
para publicidad estructural, asi
como el material correspondiente.

Firma de recibo y devuelve.

12

Coordinacion de Gestién y
Registro

Recibe el acuse, informa al Jefe de
la Unidad de Comunicacién Social
sobre la exhibicén solicitada. (Se
conecta con el procedimiento
Verificacion a Publicidad
Estructural en el paso nimero 2). Y
archiva el acuse.

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXHIBICION PARA PUBLICIDAD ESTRUCT URAL

UNIDAD DE COMUNICACION COORDINACION DE PRESIDENCIA PRESTADOR
SOCIAL GESTION Y DEL CONSEJO DE BIENES O
REGISTRO GENERAL SERVICIOS
RECIBE, VERIFICA
EJLINSTRUYE.
CONTRQL /? | ELABORA Y
| TURNA.

PRESUPUESTO

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.

SOLICITUD

O

)
ES
CORRECTA?

Sl
FIRMA'Y
DEVUELVE.

SOLICITUD

DEVUELVE PARA
CORRECCION.
(SECONECTAAL PASO 2

SOLICITUD
DE
EXHIBICION
e}

DE
EXHIBICION
¢}

RECIBE, REGISTRA
Y ENTREGA.

DE
EXHIBICION

CONTROL!
LIBRETA DE CONTROL

I6—|

SOLICITUD

RECIBE Y VERIFICA.
FIRMAY_DREVUELVE.

DE
EXHIBICION
o

RECIBE

| 7

Il

SOLICITUD

DE
EXHIBICION

|
Y ENTEGA. o |

SOLICITUD
DE
EXHIBICION
o

o




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXIBICION PARA PUBLICIDAD ESTRUCTURAL

UNIDAD DE COMUNICACION COORDINACION DE DIRECCION PRESTADOR
SOCIAL GESTION Y GENERAL DE BIENES O
REGISTRO SERVICIOS
RECIBE Y VERIFCA.
FIRMA Y DEVUELVE.
RECIBE, | SOLICITUD
FOTOCOPIA @ | DE
Y ENVIA. EXHIBICION

RECIBE, |
INFORMA Y I
ARCHIVA.

PROCEDIMIENTO ‘REPORTE DI
MONITOREO DE  PUBLICIDA|

ESTRUCTURAL"PASO 1

SOLICITUD
DE

1 EXHIBICION

0

9

RECIBE, ACUSA
Y DEVUELVE

MATERIALES]

MATERIALES]

SOLICITUD

DE
EXHIBICION
(6]

SOLICITUD
DE

SOLICITUD
DE
EXHIBICION

v 1

CONECTA CON

FIN

EXHIBICION

i




FORMATO: UCS/04/SEPE/0O1

(1)FECHA:

DIA MES ANO

SOLICITUD DE EXHIBICION PARA PUBLICIDAD ESTRUCTURAL

(2)- P-[000 ]
(3) NOMBRE, RAZON O DENOMINA CION SOCIAL:
(4) PUBLICIDAD EN:
(5) PERIODO DE EXHIBICION DE LA PUBLICIDAD
Y S D L M M J Vv
1 2 3 4 5 6 7 8
(6) TIPO DE PUBLICIDAD ESTRUCTURAL.
(7) CANTIDAD SOLICITADA
(8) CLAVE:
(9) OBSERVACIONES:
(10) SOLICITO (11) AUTORIZO
NOMBRE NOMBRE
JEFE DE LA UNIDAD DE CONSEJERO PRESIDENTE
COMUNICACION SOCIAL
(12) Vo. Bo.
NOMBRE

DIRECTOR GENERAL

(13) NOTA: Fawor de facturar después de 3 dias dela exhibicion. Es necesario enviar un album fotografico de identificacion de
la exhibicion yla presente salicitud.
(14) c.c.p. Unidad de Comunicacién Social



FORMATO: UCS/04/SEPE/O1

SOLICITUD DE EXHIBICION PARA PUBLICIDAD ESTRUCTURAL

INSTRUCTIVO DELLENADO

1.
2.
3

10.
11.
12.
13.

14.

FECHA: Con nameros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
P.E-000: Se anota el nimero consecutivo correspondiente a la solicitud de exhibicion.
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o
denominacion social del medio al que se solicita la exhibicién.

PUBLICIDAD EN: Se describen las caracteristicas técnicas en forma general de lo que
se estan solicitando..

PERIODO DE EXHIBICION DE LA PUBLICIDAD: En el calendario inserto se marca el
dia de la exhibicién con letras blancas y bordes negros.

TIPO DE PUBLICIDAD ESTRUCTURAL. Se anota especfficamente el tipo de la
publicidad solicitada, que puede ser: Ecocestos, Carteleras, Adracks o Metrolights,
parabuses, lateral(es) de autobus(es), medallon (es) de autobus(es) y autobus total.
CANTIDAD SOLICITADA. Se especifica la cantidad de espacios solicitados de acuerdo
al tipo ya sefialado.

CLAVE Se utiliza como medio de control interno para identificar la campafa a que
pertenecen los mensajes que se exhiben.

OBSERVACIONES: Se llena s6lo en el caso de que la asignacion de la publicidad haya
sido otorgada por licitacion publica.

SOLICITO: Se anota el nombre del Titular de la Unidad.

AUTORIZO: Se anota el nombre del Consejero Presidente.

VISTO BUENO.: Se anota el nombre del Director General.

NOTA: Es un sefialamiento breve y necesario sobre la normatividad que el prestador del
bien o servicio debera observar.
C.C.P. Se sefiala copia de la solicitud de exhibicibn para publicidad estructural la
Unidad de Comunicacion Social.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DECONTRATACION DE SERVICIOS

OBJETIVO:
Eficientar la difusion de comunicacion masiva con el fin de mantener informados a los
ciudadanos en los aspectos electorales asicomo conservar y mejorar la identidad del

Instituto.
POLITICAS:
1.- El Consejero Presidente instruird la difusién de productos especificos.

2.- El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social elaborara ficha técnica para la
contratacion de servicios de Produccion, Postproduccién, Estudios, Sondeos,
Investigaciones de Campo y Publicidad Intrusiva en Complejos Cinematograficos,
eficientando el tramite correspondiente ante el Comité Unico de Adquisiciones,
Arrendamientos, Mante nimientos, Servicios y Almacenes del Instituto, asistiendo a
la sesion como area usuaria.

3.- El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social acudira a la sesion del Comité Unico
de Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes del
Instituto.

4.- El Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y
Almacenes del Instituto analizara, emitird y dictaminar4 sobre la solicitud de
contratacion de servicios de Produccién, Postproduccion, Estudios, Sondeos,
Investigaciones de Campo y Publicidad Intrusiva en Complejos Cine matograficos,
notificando al prestador del servicio sobre su adjudicacion.

5.- El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social entregara al prestador del servicio el
material necesario para la realizaciéon del servicio contratado.

6.- El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social y el Jefe del Departamento
Informacion y Difusién seran los responsables de recibir y revisar los productos

contratados.

7.- La Coordinacion de Gestion y Registro se encargara de la distribucion de los
productos de difusion a los diferentes medios de comunicacion.

8.- El Jefe del Departamento de Informacion y Difusion sera el responsable de la
aplicacién de los resultados de los Estudios, Sondeos e Investigaciones de
Campo, asi como de la elaboraciébn de las Estrategias y Politicas de
Comunicacion Social.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIOS

FECHA DE REVISION

HOJA NO.

CLAVE 22 dejunio del 2001 FECHA DE APROBACION / /
« FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Instruye verbalmente o por oficio
al Jefe de Ila Unidad de
1 Consejero Presidente Comunicacion Sodal, la difusion
de productos especificos para la
cobertura de campanas.
Recibe instruccion u oficio.
Elabora ficha técnica para la
contratacion del servicio.
Elabora ofico de solicitud dirigido
al Presidente del Comité Unico de
,  |Jetedeia unicad e duiscones,  Arendarencos
Comunicacion Social o y
Almacenes del Instituto, para la
contratacion de los servicios,
anexando ficha técnica.
Envia oficio y ficha técnica.
Archiva el oficio del Consejero
Presidente.
Presidente del Comité Unico Recibe oficio y ficha técnica de
de, Adquisiciones solicitud de servicosy tramita.
Arrendamientos, Elabora y envia al Jefe de la
3 Mantenimientos, Servicosy Unidad de Comunicacién Sodial
Almacenes del Instituto el oficio indicando fecha y hora en
Electoral del Estado de que se celebrariq la Sesion del
México. Comité.
4 |Jfe de la Unidad de|® Con e e aala sasin en
Comunicacion Social . ~
el dia y hora sefialados.
En sesion analiza la
o - documentacion presentada por el
Comite ~ Unico de Presidente del C%mité. P
Adquisiciones, . o
Arrendamientos, Emite la opinion que corres_ponda
5 Mantenimientos, Servicos y con f?'aC'Of! a I"?l prestacion de
Almacenes del Instituto ser\_/|0|o§yd|ctam|na. o
Electoral del Estado de Emite dictamen de adjudicadion y
México. notifica al prestador del servicio y
al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social.
6 Jefe de la Unidad de Recibe notificacién, se entera y

Comunicacion Social

espera.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DECONTRATACION DE SERVICIOS

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No.
PASQOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Prestador del Servicio

Recibe notificacion, se
entera de la adjudicacion y
acude a la Unidad de
Comunicaciéon Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Entrega al prestador del
servicio el material
necesaro para la
prestacion del servicio.

Prestador del Servicio

Recibe materiales.

Realiza los Senvicios
solicitados.

Entrega los Productos del
servicio contratado al Jefe
de la Unidad de
Comunicaciéon Social.

10

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe y revisa los productos
contratados conjuntamente con
el Jefe del Departamento de
Informacién y Difusion.

Entrega el material de
Produccién y Postproduccén a
la Coordinacion de Gestion y
Registro.

Entrega resultado de Estudios,
Sondeos o Investigaciones de
Campo al Jefe del
Departamento de Informacion y
Difusion.

Entrega la publicidad intusiva al

complejo cinematografico
adjudicado por el Comité Unico
de Adgquisiciones,

Arrendamientos,
Mantenimientos, Senicos Yy
Almacenes del Instituto.

FORMATO
UTILIZADO




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DECONTRATACION DE SERVICIOS

FECHA DE REVISION 2 HOJA NO.
CLAVE 22 dejunio del 2001 FECHA DE APROBACION / /
2 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZA DO
. - - Recibe  material ara  su
11 Coo_rdmaclon de Gestion y distribucién a los I2iiferentes
Registro . o
medios de comunicadon.
Recibe los resultados, en su
caso, de los Estudios, Sondeos
12 Departamento de o Investigacones de Campo
Infomacion y Difusion para elaborar las Estrategias y
Poliicas de  Comunicacién
Sodial.
Recibe la publicdad intrusiva
13 Complejo Cinematografico para su difusion.

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DECONTRATACION DE SERVICIOS

CONSEJERO JEFE DE LA UNIDAD PRESIDENTE DEL PRESTADOR DE
PRESIDENTE DE COMUNICACION COMITE UNICO BIENES O SERVICIOS
SOCIAL

INICIO

RECIBE, VERIFICA

E INSTRUYE.
; RECIBE, ELABORA
Y ENVIA.
OFICIO
- l @
INSTRUCCION |

OFICIO

I DE
INSTRUCCION

L

FICHA RECIBE, ELABORA
TECNICA Y ENVIA.
|
|
OFICIO
DE
SOLICITUD
FICHA
- TECNICA
OFICIO
DE
SOLICITUD
RECIBE SE ENTERA J_

Y ACUDE.

" OFICIO

I DE PARA

SESION
OFICIO
DE PARA
SESION

Il
5




PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DECONTRATACION DE SERVICIOS

COMITE UNICO

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

PRESTADOR DE BIENES O
SERVICIOS

ANALIZA, EMITE
Y NOTIFCA.

NOTIFICACION

RECIBE SE ENTERA
Y ESPERA.

NOTIFICACION

NOTIFICACION

=

RECIBE, SE ENTERA
Y ACUDE.

ENTREGA.

Q

NOTIFICACION

MATERIALES

RECIBE, REALIZA
Y ENTREGA.

RECIBE, REVISA
Y ENTREGA.

MATERIALES

L

PRODUCTOS

F

20,

PRODUCTOS
CONTRATADOS

il

CONTRATADOS




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DECONTRATACION DE SERVICIOS

COORDINACION DE GESTION DEPARTAMENTO DE COMPLEJO
Y REGISTRO INFORMACION Y DIFUSION CINEMATOGRAFICO

RECIBE Y DISTRIBUYE RECIBE Y ELABORA RECIBE Y DIFUNDE.
PRODUCTOS PRODUCTOS PRODUCTOS
CONTRATADOS CONTRATADOS CONTRATADOS

FIN




PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DEMEDIOS DE
COMUNICACION

OBJETIVO:

Eficientar la recepcion y registro de las facturas emitidas por los medios de
comunicacion, entregadas y presentadas a la Coordinacion de Gestion y Registro
para la tramitacion del pago del servicio prestado.

POLITICAS:

1.- La Coordinacion de Gestion y Registro para la recepcion de facturas de medios
de comunicacién debera verificar que la (s) factura (s) no contengan tachaduras o
enmendaduras y estén debidamente requisitadas.

2.- La Coordinacion de Gestion y Registro revisara los soportes anexos a la factura
los cuales seran: en caso de prensa 3 testigos, en radio y television las pautas de
transmisién y para publicidad estructural alboum fotografico 6 plano de localizacion.

3.- La Coordinacién de Gestion y Registro una vez que presenta la documentacion el
prestador del servicio procedera al registro de la(s) factura (s) correspondiente (s).



PROCEDIMIENTO: RECEPCIONY REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE
COMUNICACION

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 dejunio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Prestador del bien o
servicio

Elabora la factura e integra los
soportes correspondientes siendo
estos segln correspondan tres
testigos impresos en prensa; para
radio y televisién se contara con
la pauta de transmision; para la
publicdad estructural se anexa
album fotografico o plano de
localizacién; asi como la solicitud
respectiva y envia a la Unidad de
Comunicacion Social.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe y revisa la factura, la
solicitud de servicio debidamente
firmada, asi como los soportes de
difusion y determina.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Si no es correcta se notfica al
prestador del bien o servicio para
gue acuda a redhir la
documentacién para su
correccién (se conecta con el
paso numero 1 de este
procedimiento).

Coordinacion de Gestion y
Registro

Si es correcta registra la entrada
de la documentacibn en el
formato de “Recepcién y Registro
de Facturas de Medios de
Comunicacion.”

Se resguarda la documentacion
para enviarse posteriormente a
pago a través de la Relacdén de
Facturas para cada rubro (se
conecta con el procedimiento
Tramite y Control de Facturas
para Medios de Comunicacion).

Fin del procedimiento.

UCS/05/RRFMC/01




PROCEDIMIENTO: RECEPCIONY REGISTRO DE FACTURAS DEMEDIOS DE

COMUNICACION

PRESTADOR DE BIENES O
SERVICIOS

COORDINACION DE GESTION Y
REGISTRO

INICIO

ELABORA, INTEGRA
VIA.

| RECIBE, REVISA Y

FACTURA'Y
MATERIALES

l DETERMINA.

FACTURA'Y
MATERIALES]

1

NOTIFICAY
ENTREGA.
(SECONECTACON EL PASO 1)

FACTURA Y
MATERIALES

REGISTRA Y
ARCHIVA.

CONTROL!

FORMATO DE RECEPCION
Y REGISTRO

FACTURA Y
! MATERIALES]

FIN




FORMATO: UCS/05/RRFMC/01
RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DEMEDIOS DE COMUNICACION

(1) TIPO Y No. | (2) FECHA DE (4)No.DE | (5) NOMBRE O (7) FIRMA DE
DESOLICITUD| RECEPCION | (3)HORA FACTURA | RAZONSOCIAL | (8 CANTIDAD | o ieN RECIBE
(8) ELABORO (9) AUTORIZO




FORMATO: UCS/05/RRFMC/01
RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DECOMUNICACION

INSTRUCTIVO DELL ENADO.

1. TIPOY No. DE SOLICITUD: Se anotan las siglas de las solicitudes, P. para prensa; R,
para radio; T.V para television, P.E para publicidad estructuraly el nimero de solicitud
que acomparia a la factura.

2. FECHA DE RECEPCION: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia,
mes y afio, en el que el proveedor entrega la factura acompafiada de la solicitud de
transmisién, exhibicién o de insercion a la Coordinacion de Gestiony Registro.

3. HORA': Se anota la hora en la que se esta recibiendo la factura.

4. No. DE FACTURA': Se anota el numero de la factura que el proveedor esta entregando.

5. NOMBRE O RAZON SOCIAL: Se anota el nombre, razén o denominacién social del
medio al que se solicitd el servicio.

6. CANTIDAD: Se anota la cantidad total en pesos, de la factura.

7. FHIRMA DE QUIEN RECIBE: El servidor electoral que labora en la Coordinacion de
Gestion y Registro anota su firma, como constancia y responsiva de la factura que esta
recibiendo.

8. ELA BORQ: El servidor electoral responsable de la Coordinacion de Gestidny Registro.

9. AUTORIZO: Se anota el nombre del Titular de la Unidad.



PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE FACTURAS DE MEDIOS DE

COMUNICACION

OBJETIVO:

Tramitar y controlar de manera eficiente y oportuna las facturas emitidas por los
medios de comunicacion con el fin de dar cumplimiento a los compromisos de pago
contraidos por la prestacion del servicio.

POLITICAS:

1.-

La Coordinacion de Gestion y Registro clasificard las facturas de acuerdo al
medio de comunicacion y rubro que corresponda asi como a la campafia que se
este publicitando. Asi mis mo requisitara el formato de tramite de facturas.

La Coordinacion de Gestion y Registro integrara las facturas con los soportes
correspondientes para su tramite de pago ante la Direccién de Administracion.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social revisard y autorizara la (s) factura (s)
asicomo la relacién y soporte de las mismas.

La Coordinacion de Gestion y Registro al concluir el tramite de pago de facturas
de los medios de comunicacién efectuara el control de las mismas mediante la
captura de los datos en el sistema de captura establecido para tal efecto,
emitiendo la informacion cuando el Jefe de la Unidad de Comunicacion Social lo
requiera.



PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE FACTURAS DE MEDIOS DE
COMUNICACION.

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 dejunio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Coordinacién de Gestion
y Registro

Se deriva del procedimiento Recepcion
y Registro de Facturas.

Clasifica las facturas de acuerdo al
medio de Comunicacion y al rubro
gue corresponda.

Requisita el fomato ‘Tramite de
Facturas de Medios de
Comunicacién”.

Integra las facturas con sus
soportes asi como el fomato
“Tramite de Facturas de Medios de
Comunicacion” y entrega al Jefe
de la Unidad de Comunicacion
Sodal.

Jefe dela Unidad de
Comunicacion Social

Recibe, revisa las facturas y el
formato de tramite y determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si son incorrectas las devuelve a
la Coordinacion de Gestion vy
Registro.

UCS/06/TFMC/01

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Si son correctas firmay devuelve.

Coordinacién de Gestion
y Registro

Recibe la documentacion y el
formato debidamente autorizados,
fotocopia las facturas en un tanto y
el formato en tres tantos, envia
originalesy acuse a la Direccién de
Administracon.

Archiva soportes de difusion.

Direccion de
Administraciéon

Recibe el formato y las
facturas originales, sella de
recibo el acuse y entrega.




PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE FACTURAS DE MEDIOS DE
COMUNICACION.

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 dejunio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe el acuse del formato de
trdmite de facturas para pago.
Remite a la Presidenca vy
Direccion General copias simples
del formato denominado “Tramite
de

Facturas para Pago” hasta
obteneracuse completo.

Captura los datos del fomato y
facturas en el sistema de control
de facturas de prensa, radio,
televisiéon, cine y publicidad
estructural.

Archiva acuse en el minutaiio y la
documentacién en su carpeta
correspondiente.

Coordinacion de Gestién y
Registro

sistema se
Jefe de la

Los formatos del

emiten cuando el

Unidad lo solicite.
Fin del procedimiento.

UCS/07/CFP/01
UCS/08/CFR/01
UCS/09/CFTV/01
UCS/10/CFC/01
UCS/11/CFPE/O1




PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE FACTURAS DE MEDIOS DE

COMUNICACION

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

VIENEDEL PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y REGISTRO DE
FACTURAS

CLASIFICA FACTURAS.
REQUISITAFORMATO,
INTEGRA Y TURNA.

-

| RECIBE, REVISA Y

TRAMITE
DE

FACTURAS

FACTURAS

MATERIALES

O

RECIBE, FOTOCOPI

| DETERMINA.

DEVUELVE PARA

CORRECCION.
(SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS"
PASO3 OALPASO1DE ESTE

PROCEDIMIENTO)

ES
CORRECTO?

FIRMA'Y

DEVUELVE.

Y TURNA.
|
1

/ N

I | MATERIALES

NN

ACTURAS

ol TRAMITE
DE

[

FACTURAS
o

TRAMITE
DE
FACTURAS FACTURAS

TRAMITE
DE
FACTURAS

[ =




PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE FACTURAS DE MEDIOS DE

COMUNICACION

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE GESTION Y
REGISTRO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECIBE, REMITE,

RECIBE, ACUSA
Y ENTREGA.

FACTURAS

TRAMITE
DE
FACTURAS

CAPTURA'Y
ARCHIVA.

TRAMITE
DE
b| FACTURAS

FACTURAS

TRAMITE
DE
FACTURAS

T

FIN

TRAMITE
DE

FACTURAS




FORMATO: UCS/06/TCFMC/01

(1)FECHA:
. DIA MES ANO
TRAMITE DE FACTURAS DEMEDIOS DE COMUNICACION.

(2) No. DE T..F.P.[ 000 |

(3) DESTINATARIO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION

(4) TEXTO

(5) MEDIO (6) No. DE (7) No. DE (8)
SOLICITUD FACTURA IMPORTE

"TU HACES LA MEJOR ELECCION”
ATE NTAMENTE

(9) NOMBRE
JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

(10

c.c.p. Consejero Presidente
c.c.p. Director General
c.c.p. Minutario



FORMATO: UCS/06/TFMC/01

TRAMITE DE FACTURAS DEMEDIOS DE COMUNICACION.

INSTRUCTIVO DELLENADO.

1.

o0k w

B © o~

FECHA: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.

No. DE TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION: Se anota el
namero de tramite correspondiente, en el caso de Prensa las siglas del tramite son
FACP-000, para Television FACTV-000, para Radio FACR-000 y para Publicidad
Estructural FA CPE-000.

DESTINATARIO: Director de Administracion del Instituto.

TEXTO: Solicitud de tramite correspondiente para el pago de las facturas.

MEDIO: Se anota la Razén Social del medio de comunicacion de quien se trata.

No. DE SOLICITUD: Se anota el numero de solicitud que gener6 el servicio por el cual
se emiti6 una factura.

No. DE FACTURA: Se anota el nimero que presenta la factura.

IMPORTE: Se anota la cantidad en pesos el total de la factura.

NOMBREY FIRMA: Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social.

. COPIAS: Se elaboran copias simples para el Consejero Presidente, el Director General y

el minutario.



FORMATO: UCS/07/CFP/01

(1)FECHA:

DIA MES_|_ANO
CONTROL DE FACTURAS PARA PRENSA
(2) PERIODO
(3) FECHA (4) FECHA DE [©) o (10) FECHA
RECERCION DRECCION DE TRORTE COBéGR)TURA (7) CAMPARA s(gf.rcl:?fgg (O)CANTDAD | o RE con TAEV:ILE\%IO (12) DESCRIPCION (Flféffgfégﬁ FA((:lTAU)RA u?ogﬁ‘im M(IiZlS}O SUE!(']|:7O)TAL (lti) (19) TOTAL

ADMINISTRACION FACTURAS

Nota:
Este formato esta disminuido en sus dimensiones, ya que opera con otras medidas para su mejor manejo.




FORMATO: UCS/07/CFP/01

CONTROL DE FACTURAS PARA PRENSA

INSTRUCTIVO DELLENADO

1.
2.
3

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

FECHA: Con nameros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
PERIODO: Se anota el tiempo que transcurre entre la elaboracion de un informe y otro.
FECHA DE RECEPCION: Con ntmeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia,
mes y afio, en el que el proveedor entrega la factura acompafiada de la solicitud de
insercion a la Coordinacién de Gestiony Registro.

FECHA DE ENVIO A DIRECCION DE ADMINISTRACION. Se anota la fecha en la que
se envian las facturas a pago (fecha del formato de “Tramite de Facturas”).

TRAMITE DE FACTURAS PARA MEDIOS DE COMUNICACION: Se anota el namero
consecutivo, correspondiente al tramite de facturas de medios de comunicacion,
enviadas a la Direccion de Administracion.

COBERTURA: Es el lugar donde se difunde el bien o servicio siendo regional o
nacional.

CAMPARA: Se anotan las siglas de la clave de identificacion.

No. DE SOLICITUD: Se anota el numero de la solicitud donde fue requerida la
insercion.

CANTIDAD: Se anota el total de inserciones tramitadas.

. FECHA DE PUBLICACION: Se anota la fecha que contiene la solicitud especificando

dia, mes y afio.

TAMARNO O ESPACIO: Se especifica el tamafio de la insercion que puede ser un cintillo,
1/8 de plana, 1/4 de plana, 1/2 plana, robaplanay una plana.

DESCRIPCION DEL TEXTO: Se anota en forma general de lo que trata el texto.

FECHA DE FACTURACION: Se anota la fecha contenida en la factura.

FACTURA: Se anota el nimero que contiene la factura.

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o
denominacion social del medio al que se solicita la publicacion.

MEDIO: Se anota el nombre del periédico al que se solicita la publicacion

SUBTOTAL :Se anota el costo de la factura sin iva.

IVA: Se anota uUnicamente el 15% del subtotal.

TOTAL : Se anota la cantidad en pesaos por la que se emitio la factura para el pago total
de lo solicitado (suma del subtotal y el VA).



FORMATO: UCS/08/CFR/01
(1)FECHA:

G FECHA OE ENVIO A o ©) @ No. bE ) (10) R 2 ] D, (15) TOTAL DF &R (18) NOWBRE. RAZON 0) ) 82 &) 24 @) @8
FECHA DE TRAMITE DE . DURACION FECHA DE DIAS DE spors | ToraLoE spots FECHA DE X cosTo costo
"DIRECCION DE COBERTURA cameaia | souiciTup oe VERSION BONFICACION SPOTS FACTURA OpENOMINAGION | FRECUENCIA ESTACION > il SUBTOTAL VA TOTAL
recepcion | -, DIRECCION D FACTURAS saiamo, DEL SPOT TrRansmision | Transmision | oiarios AUTORIZADOS Spors FACTURACION NN UNITARI

Nota:
Este formato esta disminuido en sus dimensiones, ya que opera con otras medidas para su mejor manejo.




FORMATO: UCS/08/CFR/01

CONTROL DE FACTURAS PARA RADIO

INSTRUCTIVO DELLENADO

=

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24,
25.
26.

FECHA: Con nameros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
PERIODO: Se anota el tiempo que transcurre entre la elaboracion de un informe y otro.
FECHA DE RECEPCION: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia,
mes y afio, en el que el proveedor entrega la factura acompafiada de la solicitud de
transmision a la Coordinacion de Gestiony Registro.

FECHA DE ENVIO A DIRECCION DE ADMINISTRACION: Se anota la fecha en la que
se envian las facturas a pago (fecha del formato de “Tramite de Facturas”).

TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION: Se anota el namero
consecutivo, correspondiente al tramite de facturas de medios de comunicacion,
enviadas a la Direccion de Administracion.

COBERTURA: Es el lugar donde se difunde el bien o servicio siendo regional o
nacional.

CAMPANA: Se anotan las siglas de la clave de identificacion.

No. DE SOLICITUD DE TRANSMISION: Se anota el numero de la solicitud donde fue
requerida la trans mision.

DURACION DEL SPOT: Se anota la duracién al aire del spot.

VERSION: Se anota en forma general de lo que trata el spot.

FECHA DE TRANSMISION: Se anota el periodo identificado en la solicitud de
transmision.

DIAS DE TRANSMISION: Se anota el total de dias de la solicitud de trans mision.
SPOTS DIARIOS: Se cuantifica el nimero de spots solicitados para trans misién por dia.
TOTAL DESPOTS AUTORIZADOS: Se cuantifica el nimero de spots solicitados.
BONIFICACION: Se cuantifica y registra el nimero de spots transmitidos sin costo en
caso de que asi se haya acordado con el prestador del bien o servicio.

TOTAL DE SPOTS EMITIDOS: Se anota la suma del total de spots solicitados y los
spots otorgados por parte de las estaciones de radio incluyendo, en su caso, los de
bonificacion.

FECHA DE FACTURACION: Se anota la fecha contenida en la factura.

FACTURA: Se anota el namero que contiene la factura.

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o
denominacion social del medio al que se solicita la transmision.

FRECUENCIA: Se anota el numero de localizacion de la estacién asicomo sus siglas.
ESTACION: Se anota el nombre de la estacién de radio en la que se solicita la
transmision.

COSTO UNITARIO : Se anota el costo total de un spot.

COSTO DIARIO: Se anota el costo total que es el resultado del nUmero de spots
transmitidos en un dia por su costo unitario.

SUBTOTAL :Se anota el costo de la factura sin IVA.

IVA: Se anota Unicamente el 15% del subtotal.

TOTAL: Se anota la cantidad en pesos por la que se emitid la factura para el pago total
de spots solicitados (suma del subtotal y el IVA).



FORMATO UCS/09/CFTV/01
(1)FECHA:

DIA MES ANO
CONTROL DE FACTURAS PARA TELEVISION
(2) PERIODO
(3) FECHA (@) FECHA DE (5) TRA MITE (16)NO MBRE O
DE ENVIO A DE ©) @campaRa | @ NO.DE ORDEN (9) DURACION (10)VERSION (1) FECHA DE (12)PRODUCTO (13) CANTIDAD (14) FECHA DE (15 FACTURA | DENOMINACION (17) CANAL (18)PROGRAMACION (19)SUBTO TAL o) IVA (21) TOTA L
RECEPCION DIRECCION FACTURAS | COBERTURA DE TRANSMISION TRANSMISION FACTURACION SOCIAL

ADMNIS RACION.

Nota:
Este formato esta disminuido en sus dimensiones, ya que opera con otras medidas para su mejor manejo.




FORMATO UCS/09/CFTV/01

CONTROL DE FACTURAS PARA TELEVISION

INSTRUCTIVO DELLENADO

1.
2.
3.

FECHA: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
PERIODO: Se anota el tiempo que transcurre entre la elaboracion de un informe y otro.
FECHA DE RECEPCION: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia,
mes y afio, en el que el proveedor entrega la factura acompafiada de la solicitud de
transmision a la Coordinacion de Gestiony Registro.

FECHA DE ENVIO A DIRECCION DE ADMINISTRACION: Se anota la fecha en la que
se envian las facturas a pago. (Fecha del formato de “Tramite de Facturas de Medios de
Comunicacion”).

TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION: Se anota el namero
consecutivo, correspondiente al tramite de facturas de medios de comunicacion,
enviadas a la Direccion de Administracion.

COBERTURA: Es el lugar donde se difunde el bien o servicio siendo regional o
nacional.

CAMPANA: Se anotan las siglas de la clave de identificacion.

No. DE SOLICITUD DE TRANSMISION: Se anota el nimero de la solicitud.

DURACION: Es el tiempo que cubre el producto en su trans mision.

. VERSION: Se anota en forma general de lo que trata el mensaje.
. FECHA DE TRANSMISION: Se anota el periodo indicado en la solicitud de trans mision.
.PRODUCTO: Se anota el tipo del producto del que se trata, llamese spot, cintillo,

cortometraje o virtual.

. CANTIDAD: Se anota eltotal solicitado de spots, cintillos, cortometrajes, o virtuales.

. FECHA DE FACTURACION: Se anota la fecha contenida en la factura.

. FACTURA: Se anota el numero que contiene la factura.

.NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o

denominacion social del medio al que se salicito la transmision.

. CANAL: Es el numero donde se transmite el producto solicitado.

. PROGRAMACION: Se anota el nombre del programa donde fue transmitido el mensaje.
. SUBTOTAL :Se anota el costo de la factura sin VA.

. IVA: Se anota Unicamente el 15% del subtotal.

. TOTAL: Se anota la cantidad en pesos por la que se emitié la factura para el pago total

de lo solicitado (suma del subtotal y el VA).



FORMATO UCS/10/CFC/01

(1)FECHA:
DIA MES ANO
CONTROL DE FACTURAS PARA CINE
(2) PERIODO
@ FECHADE -
3) FECHA DE ENVIO A 5) TRAMITE DE . . 8) FECHA DE 10) FECHA DE (12) NOMBRE RAZON
(R)ECEPCION DLy ( )FACTURAS (6) VERSION | (7) CAMPARA T(R)ANSMISION (9) CANTIDAD (FA)CTURACION (11) FACTURA| O DENOMNACION | (13) suBTOTAL | (14) VA | (15) TOTAL

ADMINISTRACION

SOCIAL




FORMATO UCS/10/CFC/01

CONTROL DE FACTURAS PARA CINE

INSTRUCTIVO DELL ENADO

1.
2.
3

FECHA: Con nameros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afo.
PERIODO: Se anota el tiempo que transcurre entre la elaboraciéon de un informe y otro.
FECHA DE RECEPCION: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia,
mes y afio, en el que el proveedor entrega la factura acompafiada de la solicitud de
transmisién a la Coordinacion de Gestidbny Registro.

FECHA DE ENVIO A DIRECCION DE ADMINISTRACION: Se anota la fecha en la que
se envian las facturas a pago. (Fecha del formato de “Tramite de Facturas”).

TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION: Se anota el numero
consecutivo, correspondiente al tramite de facturas de medios de comunicacion,
enviadas a la Direccion de Administracion.

VERSION: Se anota en forma general de lo que trata el mensaje.

CAMPARA: Se anotan las siglas de la clave de identificacion.

FECHA DE TRANSMISION: Se anota el periodo indicado en el contrato de trans mision.
CANTIDAD: Se anota el total solicitado de cortometrajes.

. FECHA DE FACTURACION: Se anota la fecha contenida en la factura.
. FACTURA: Se anota el namero que contiene la factura.
.NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o

denominacién social del medio al que se solicitd la transmision.

. SUBTOTAL :Se anota el costo de la factura sin IVA.
. IVA: Se anota Unicamente el 15% del subtotal.
. TOTAL : Se anota la cantidad en pesos por la que se emitié la factura para el pago total

de lo solicitado (suma del subtotal y el VA).



FORMATO UCS/11/CFPE/O1

(1)FECHA:

DIA MES | ANO
CONTROL DE FACTURAS PARA PUBLICIDAD ESTRUCTURAL
(2) PERIODO
(3) FECHA | (4) FECHA DEENVIO )
e on ADAMI?'\:IIQSE_%iIg%N D@FIE%AFIL\ES (6) VERSION | (7) concepto | (8) cAMPARA (Z)Xfﬁ;g%EE (10) CANTIDAD S.Al()iTTJEgAHCAIODNE (12) FACTURA étﬂg,\'ﬁﬁfggﬁgg}‘ﬁ (14) susTotal]  (15) va (16) TOTAL




FORMATO UCS/11/CFPE/O1

CONTROL DE FACTURAS PARA PUBLICIDAD ESTRUCTURAL

INSTRUCTIVO DELL ENADO

1.
2.
3

N o

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

FECHA: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
PERIODO: Se anota el tiempo que transcurre entre la elaboracion de un informe y otro.
FECHA DE RECEPCION: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia,
mes y afio, en el que el proveedor entrega la factura acompafiada de la solicitud de
exhibicién a la Coordinacion de Gestibny Registro.

FECHA DE ENVIO A DIRECCION DE ADMINISTRACION: Se anota la fecha en la que
se envian las facturas a pago. (Fecha del formato de “Tramite de Facturas”).

TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION: Se anota el namero
consecutivo, correspondiente al tramite de facturas de medios de comunicacion,
enviadas a la Direccion de Administracion.

VERSION: Se anota en forma general de lo que trata el mensaje.

CONCEPTO: Se describird brevemente el nombre especifico con el que se conoce la
publicidad estructural (adraks, ecocestos, espectaculares, metroligth, publicidad en
autobus (es), medallén (es), lateral (es) o autobus (es) integral (es).

CAMPANA: Se anotan las siglas de la clave de identificacion.

FECHA DE EXHIBICION: Se anota el periodo de exhibicion identificado en la solicitud.
CANTIDAD: Se anota el total de productos de exhibicién solicitados.

FECHA DE FACTURACION: Se anota la fecha contenida en la factura.

FACTURA: Se anota el namero que contiene la factura.

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o
denominacion social del medio al que se solicitd la exhibicién.

SUBTOTAL :Se anota el costo de la factura sin VA.

IVA: Se anota Unicamente el 15% del subtotal.

TOTAL : Se anota la cantidad en pesos por la que se emitié la factura para el pago total
de lo solicitado (suma del subtotal y el VA).



PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INFORMACION SOBRE EL TRAMITE DEL
PAGO DE FACTURAS

OBJETIVO:

Brindar atencion eficiente y oportuna a los prestadores del bien 6 servicio, sobre la
situacién que guarda su tramite y pago por los servicios proporcionados al Instituto.

POLITICAS:

1.- La Coordinacion de Gestion y Registro brindara la informacién que guarda el pago
de las facturas a los prestadores de bienes 6 servicios que asilo soliciten.

2.- La Coordinacién de Gestion y Registro requisitara el formato de atencion de
informacion sobre el tramite de pago de facturas y consultara el sistema
verificando con la tesoreria la disponibilidad del pago, informando al prestador del
bien 6 servicio sobre la fecha probable de pago.



PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INFORMACION SOBRE EL TRAMITE
DEL PAGO DE FACTURAS

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Prestador del bien o
Servicio

Solicita informacion sobre la
situacion que guarda el pago
de sus facturas, lo cual realiza
de manera personal o via
telefénica a la Coordinacion de
Gestion y Registro.

Coordinacion de
Gestion y Registro

Registra los datos en el
formato “Atencién de

Informacion Sobre el Tramite
del Pago de Facturas.”
Consulta el sistema de Tramite
de Facturas para Pago vy
verifica la disponibilidad del
pago con Tesoreria.

Tesoreria

Recibe solicitud sobre la
disponibilidad del pago, revisa
e informa a la Coordinacion de
Gestion y Registro.

Coordinacion de
Gestion y Registro

Recibe respuesta e informa al
prestador del bien o servicio la
fecha probable de pago,
recordandole que debe
presentarse en la caja general
del Instituto, con la copia de la
factura que contiene la firma 'y
sello de acuse de recibo en los
dias y horarios establecidos
para tal efecto.

Complementa el formato
“Atencion  de  Informacién
Sobre el Tramite del Pago de
Facturas” y archiva.

Prestador del bien o
servicio

Se da por enterado del tramite
gue guarda la factura para
pago y acude en la fecha
indicada.

Fin del procedimiento.

UCS/13/AITPF/O1




PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INFORMACION SOBRE EL TRAMITE DEL

PAGO DE FACTURAS

PRESTADOR DE
BIENES O SERVICIOS

COORDINACION DE GESTION
Y REGISTRO

TESORERIA

INICIO

SOLICITA

QINFORMACION.
1

RECIBE INFORMACION

| RECIBE, REQUISITA,
I 2/ CONSULTA Y VERIFACA.

SIS
....................... I

SOLICITUD

RECIBE, REVISA
EINFORMA.

DE
INFORMACION

SOLICITUD
DE

RECIBE, INFORMA, I
COMPLETAY ARCHIVA. I

Y SE PRESENTA. @I
|

FIN

SOLICITUD
DE
INFORMACION v

INFORMACION




FORMATO : UCS/13/AITPF/O1

ATENCION DE INFORMACION SOBRE EL TRAMITE DEL PAGO DE FACTURAS

(1)FECHA:

DIA MES ANO

(2) NOMBRE O | (3) No. DE | (4) TOTAL DE| (5) SERVIDOR | (6) RESPUESTA
RAZON SOCIAL | FACTURA | LA FACTURA| ELECTORAL | OTORGADA




FORMATO : UCS/13/AITPF/O1

PROCEDIMIENTO: ATENCION DEINFORMACION SOBRE EL TRAMITE DEL

PAGO DE FACTURAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1.
2.

3.

FECHA: Con ndmeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
NOMBRE O RAZON SOCIAL: En este espacio se anota el nombre o razdn social
delmedio publicitario.

No. DE FACTURA: Se anota el numero de factura sobre la que se solicita
informacion.

TOTAL DE LA FACTURA: Se anota la cantidad total de la factura.

SERVIDOR ELECTORAL: Se anota el nombre del Servidor Electoral de la
Unidad de Comunicacién Social que proporcione la informacién.

RESPUESTA OTORGADA: Se anota la respuesta brindada al prestador del bien
0 servicio que solicita la informacion.



PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Conocer el presupuesto de egresos autorizado anualmente a efecto de controlar el
avance presupuestal mensual mediante una base de datos que permita verificar las
actividades programadas por la Unidad de Comunicacion Social.

POLITICAS:

1.-

El Jefe de la Unidad de Comunicacion solicitara a la Direccién de Administracion
el Presupuesto de Egresos autorizado a la Unidad de Comunicacién Social para
conocer las partidas presupuestales y efectuar el ejercicio real del Presupuesto.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social verificara el contenido del
Anteproyecto de Egresos de la Unidad contra el Presupuesto de Egresos
autorizado, a fin de detectar posibles recortes o ajustes presupuestales; en caso
de que éstos llegaran a presentase los verificara con el Director de Administracion
a efecto de ejercer el Presupuesto real y en caso necesario efectuar ajustes de
planes y programas.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social deberé obtener de la Direccion de
Administracion mensualmente el avance del Ejercicio Presupuestal para su
seguimiento.

La Coordinacion de Gestion y Registro efectuara mensualmente el seguimiento
de los avances del Ejercicio Presupuestal de la Unidad con la finalidad de
detectar los posibles sobregiros y subutiizaciones, entre otros, para ser
coherentes con las actividades programadas.

La Coordinacion de Gestién y Registro controlara las facturas de los gastos
efectuados por la Unidad.



PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 dejunio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZAD
©)

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Elabora oficio solicitando a
la Direccion de
Administracion el
presupuesto de egresos
anual, asignado a la Unidad
y entrega.

Direccion de
Administracion

Recibe oficio y sella acuse
de recibo.

Remite el presupuesto de
egresos anual autorizado
para la Unidad de
Comunicacion Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe el presupuesto de
egresos anual.

Verifica lo autorizado con el
contenido del anteproyecto
elaborado en la Unidad y
determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si existen ajustes
presupuestales los verifica
con el Director de

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Administracion.

Si  no existen ajustes
presupuestales, envia a la
Coordinacién de Gestion y
Registro para el
seguimiento de los avances
presupuestales.

Director de
Administracion

Hace del conocimiento del
Jefe de la Unidad de
Comunicacidbn Social los
ajustes presupuestales
realizados al anteproyecto
de la Unidad.




PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Conoce por partida
presupuestal y programatica
los ajustes para efectuar el
ejercicio real del presupuesto
de egresos anual de la Unidad.
Comunica a la Coordinacion
de Gestion y Registro la
situacion real que guarda el
presupuesto de egresos anual
de la Unidad.

Instruye que el seguimiento y
avance presupuestal coincidan
con las actividades
programadas.

Coordinacion de
Gestion y Registro

Obtiene de la Direccion de
Administracibn los avances
presupuestales por programa.
Compara los avances
presupuestales con las
relaciones de facturas para
pago en todos los rubros y con
los gastos de operacion de la
Unidad.

Captura la informacion y emite
el formato “Informe del Avance
Presupuestal por Rubro”.
Remite al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social para su
conocimiento y apoya en la
toma de decisiones.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe el “Informe del Avance
Presupuestal por Rubro” y lo
resguarda para consulta.

Fin del procedimiento.

UCS/12/CP/01




PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

INICIO

ELABORA'Y
ENTREGA.

OFICIO DE

3} SOLICITUD

Mo

RECIBE, VERIFICA
Y DETERMINA.

| RECIBE,ACUSA
1 Y DEVUELVE.
REMITE.

OFICIO DE
SOLICITUD
O

PRESUPUESTO
| OFICIODE
SOLICITUD

(2 ) |

ANTE PROYECTO DE

PRESWUESTO |

OFICIO DE
v SOLICITUD
1
PRESUPUESTO
CONSULTA'Y
ﬁ VERIFICA
| Sl
ENVIA

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

>




| PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

IDENTIFICA, COMUNICA
E INSTRUYE. |

CONOCIMIENTO.
o )

AJUSTE PRESUPUESTAL

JEFE DE LA UNIDAD DE DIRECCION DE COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL ADMINISTRACION GESTION Y REGISTRO
HACE DE

RECIBE Y
RESGUARDA. |

| OBTIENE, COTEJA,
8 CAPTURA Y REMITE
N
.................... I SIS
1 ]

AVANCES

[ STTITTI CONTROL
PRESWPUESTALES

AVANCES
PRESWUESTALES

FIN

RELACION DE FACTURAS




FORMATO UCS/12/CP/01

(1)FECHA:
DIA MES ANO
CONTROL PRESUPUESTAL
(2) (PERIODO)
(3) RUBRO @ (5) (6) EJERCIDO (7) POR (8) POR
PRESUPUESTO | EJERCIDO RELATIVO EJERCER EJERCER
AUTORIZADO | ABSOLUTO ABSOLUTO RELATIVO

(9) TOTAL




FORMATO UCS/12/CP/01
CONTROL PRESUPUESTAL

INSTRUCTIVO DELLENADO

FECHA: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.

PERIODO: Se anota el tiempo que transcurre entre la elaboracion de un informe y otro.

RUBRO: Se anota el tipo de medio masivo de comunicacion.

PRESUPUESTO AUTORIZADO: Se anota la cantidad en pesos del presupuesto de

egresos autorizado para ese rubro.

EJERCIDO ABSOL UTO: Se anota la cantidad en pesos, que al momento del reporte se

ha erogado.

6. BEJERCIDO RELATIVO: Se anota el porcentaje de la cantidad del ejercido absoluto
respecto al presupuesto autorizado para ese rubro.

7. POR EJERCER ABSOLUTO: Se anota la diferencia de la cantidad del presupuesto
autorizado menos el ejercido absoluto.

8. POR EJERCER RELATIVO: Se anota la diferencia en porcentaje delun cien por ciento,
menos el porcentaje del ejercido relativo.

9. TOTAL: En este renglén se anota el resultado de la sumatoria de las columnas que se

marcan.

Pown P

o



