Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA

OBJETIVO:

Disponer de los medios impresos que permitan captar la informacion sobre la materia
politico electoral de utilidad para el Organo Superior, las Unidades Administrativas del
Instituto.

POLITICAS:

1.-

El Jefe del Departamento de Documentacion y Analisis acordara con el Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social la tematica de seleccion y catalogacion de
recortes de prensa, incluyendo las inserciones realizadas por el Instituto.

El Jefe del Departamento de Difusién y Analisis instruira al Jefe del Area de
Andlisis y Sintesis la tematica de seleccién, catalogacion y organizacion de los
recortes periodisticos, asi como proporcionaran a los Analistas los medios
impresos del dia, verificando que estén completos en nimero y contenido.

Los Analistas seran los responsables de la recepcion de los medios impresos, asi
mismo de su revision, seleccion, recorte y pegado de las notas periodisticas.

El Jefe del Area de Andlisis y Sintesis integrara de manera eficiente y oportuna la
Carpeta Informativa basandose en la tematica establecida para tal efecto.

El Jefe del Departamento de Documentacion y Analisis sera el responsable de
elaborar la Sintesis informativa que servira de base para la elaboracion de la
Sintesis Ejecutiva.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social revisara y autorizara la reproduccion
de la Carpeta Informativa, asi como su distribucion.

El Jefe del Departamento de Documentacion y Analisis informara al Jefe de la
Unidad de Comunicacion Social sobre la distribucién de la Carpeta Informativa
siendo el responsable de su circulacién y entrega a los Consejeros Electorales,
Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto y representantes de los
Partidos Politicos Acreditados.

Los Analistas seran los responsables de la guarda y custodia de los recortes
originales que soportan tanto la Sintesis como la Carpeta Informativa.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social propondra al Consejero Presidente
las formas o procesos de automatizacién de la Sintesis y Carpeta Informativa a
efectos de agilizar la consulta de la informacién periodistica.

nual de Procedimientos



S iEEm

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Acuerda con el Jefe de la Unidad
de Comunicacion Social la
tematica de seleccion y
catalogacion de recortes de
prensa que aplicaran los analistas
en la seleccion de recortes
periodisticos, incluyendo las
inserciones de prensa realizadas
por el Instituto.

Acuerda e instruye al Jefe del
Area de Andlisis y Sintesis.

Jefe del Area de Andlisis y
Sintesis

Acuerda con el Jefe del
Departamento de Documentacion
y Analisis la tematica de seleccion
y catalogacion que se seguira
para la obtencion de los recortes
periodisticos y su organizacion.
Informa a los analistas del tipo de
recortes periodisticos que se
deberan realizar para integrar la
Carpeta Informativa.

Analista

Recibe la tematica que aplicara
para la selecciébn de notas
periodisticas y espera.

Jefe del Area de Andlisis y
Sintesis

Recibe los medios impresos del
dia y verifica estén completos en
numero y contenido, y determina.

Jefe del Area de Andlisis y
Sintesis

No estan completos, informa al
Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis.

Jefe del Area de Andlisis y
Sintesis

Si estan completos los distribuye
entre los analistas para que
realicen la seleccion de las notas
con base en la tematica definida.

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Investiga las causas del faltante
del medio  impreso  hasta
obtenerlo.

Recibe el faltante y lo envia al
Jefe del Area de Andlisis y
Sintesis, (se conecta con el paso
numero 6 de este procedimiento).

nual de Procedimientos




S iEEm

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Analista

Recibe los medios impresos.
Revisa y selecciona los recortes
periodisticos de acuerdo a la
tematica definida por el Jefe del
Area de Andlisis y Sintesis.
Recorta y pega los recortes
periodisticos en el formato
“Recortes Periodisticos” y
entrega.

Jefe del Area de Andlisis y
Sintesis

Recibe los recortes periodisticos
y los integra en la Carpeta
Informativa, tomando como base
la tematica establecida en el paso
numero 1 de este procedimiento y
verifica la difusion de las
inserciones del Instituto.

Entrega al Jefe del Departamento
de Documentacion y Analisis la
Carpeta Informativa para su
revision.

10

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe  Carpeta Informativa,
clasifica su contenido y elabora la
Sintesis Informativa.

Selecciona y jerarquiza de la
Sintesis Informativa los recortes
periodisticos relevantes para
elaborar la Sintesis Ejecutiva
Elabora Sintesis Ejecutiva y lo
envia al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social.

Una vez utilizados los recortes
relevantes los reintegra a |la
Sintesis Informativa.

Los recortes que no se incorporan
a la Sintesis Informativa los
guarda momentaneamente vy
espera.

FORMATO
UTILIZADO

UCS/24/RP/01

UCS/25/SE/01
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Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

11

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe Sintesis Ejecutiva y se
entera de la informacién
relevante.
Autoriza e instruye la
reproduccion de la Carpeta
Informativa.

12

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe instruccion para la
reproduccion de la Carpeta
Informativa que contiene los
recortes originales.

Envia al Jefe del Area de Analisis
y Sintesis, la

Sintesis Informativa con la
instruccion  de  realizar el
fotocopiado de la misma y su
circulacién.

Envia los recortes que no fueron
incorporados a la  Sintesis
Informativa, para que sean
archivados.

13

Jefe del Area de Andlisis y
Sintesis

Recibe la Sintesis Informativa y la
entrega al Analista para que una
vez fotocopiada realice su
circulacion.

Envia al Analista los recortes que
no fueron incorporados a la
Sintesis Informativa.

Ademas lo instruye para que una
vez concluida la circulacion
proceda a archivar los originales
de la Sintesis Informativa y los
recortes que no fueron
incorporados a esta de acuerdo a
los temas definidos en el paso
numero 1 de este procedimiento.
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Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

14

Analista

Recibe la Sintesis Informativa
original y realiza el fotocopiado
en los tantos que sean
necesarios.

Archiva provisionalmente la
Sintesis Informativa original y
los recortes que no fueron
incorporados a esta.

Distribuye las copias de la
Sintesis Informativa a
Consejeros Electorales,
Unidades Administrativas del
Instituto y Representaciones de
los Partidos Politicos.

15

Consejeros Electorales/
Unidades Administrativas del
Instituto/Representantes de |e
los Partidos Politicos
Acreditados

Reciben Sintesis Informativa.

16

Analista

Elabora “Informe de la Entrega
de Sintesis Informativa” vy
entrega al Jefe de Area de
Analisis y Sintesis.

Archiva los recortes originales
tanto de la “Sintesis Informativa”
como de los recortes que no
fueron incluidos de acuerdo a
las instrucciones del Jefe del
Area de Andlisis y Sintesis
sefialadas en el paso numero
13 de este procedimiento.

UCS/26/IESI/01
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Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION HO;JA ;\IO.
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
T Recibe el informe, se entera y
17 Jefe del Area de Analisis y| " \i-"01 Jefe del Departamento
Sintesis = e
de Documentacioén y Andlisis.
Recibe el informe, se entera y
Jefe del Departamento de . ’ .
18 Documentacion y Analisis envia ?" Jgfe de !a Unidad de
Comunicacioén Social.
Recibe el informe, se entera y
. Jefe de la_ Unidad de| ~Jovueve ~ al - Jefe o de
Comunicacion Social epartamento - ©
Documentacion y Andlisis para
su archivo.
Jefe del Departamento de ReC|b(_a el informe y_archlva en el
20 expediente respectivo.

Documentacion y Analisis

Fin del procedimiento.
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Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS

JEFE DEL AREA DE ANALISIS Y
SINTESIS

ANALISTA

INICIO

ACUERDA E INFORMA.

ACUERDA. 1
E INSTRUYE.

[SE CONECTA CON
EL PASO 6 DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

DIARIOS
FALTANTES

INVESTIGA,
RECIBE Y ,7
ENVIA.

SE ENTERA Y ESPERA
|

]
I 2

RECIBE Y
VERIFICA.

e

DIARIOS

INFORMA.

ESTAN
COMPLETOS
?

S|
DISTRIBUYE. @

/I/

RECIBE, REVISA Y SELECCIONA.
RECORTA, PEGA Y ENTREGA.

DIARIOS

©

DIARIOS

—1

RECIBE, INTEGRA |
Y ENTREGA. I

RECORTES
PERIODISTICOS

\_/_
L

CARPETA
INFORMATIVA

L
o

RECORTES
PERIODISTICOS

\_/_
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Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACIOON DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA

JEFE DE LA UNIDAD DE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

JEFE DEL AREA DE ANALISIS Y

COMUNICACION SOCIAL DOCUMENTACION Y ANALISIS SINTESIS
RECIBE, CLASIFICA
Y ELABORA.
SELECCIONA,
JERARQUIZA,
ELABORA Y
ENVIA.
REINTEGRA.
GUARDA
CARPETA
INFORMATIVA
n\_/_
é_ RECORTES
O
SINTESIS
RECIBE Y SE ENTERA.
AUTORIZA E INSTRUYE. INFORMATIVA
l (@]
I SINTESIS
L EJECUTIVA
SINTESIS
EJECUTIVA
o)
| RECIBE,
ENVIAE
SINTESIS | INSTRUYE.
INFORMATIVA
0
RECORTES
SINTESIS | RECIBE Y

INFORMATIVA
C J

| ENTREGA.

RECORTES

SINTESIS
INFORMATIVA
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA |

ANALISTA CONSEJEROS ELECTORALES/ UNIDADES | JEFE DEL AREA DE ANALISIS Y
ADMINISTRATIVAS/ REPRESENTANTES SiNTESIS
DE PARTIDOS

RECIBE,
FOTOCOPIA
ARCHIVAY

DISTRIBUYE.

J RECORTES

O

\_/_

J SINTESIS
INFORMATIVA

(@]

—1

| RECIBE.

SINTESIS
INFORMATIVA

SINTESIS
INFORMATIVA

N

ELABORAY
ENTREGA.
ARCHIVA.

INFOME DE

ENTREGA DE
SINTESIS RECIBE,

INFORMATIVA I SE ENTERA

\f— Y ENVIA.

INFOME DE
ENTREGA DE

SINTESIS
r RECORTES INFORMATIVA

)

1 sness
v

INFORMATIVA

(¢}

\_/_
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Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS Y CARPETA INFORMATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS

JEFE DE LA UNIDAD DE

COMUNICACION

SOCIAL

ANALISTA

RECIBE,
SE ENTERA
Y ENVIA. J_

INFOME DE
ENTREGA DE

SINTESIS
INFORMATIVA

INFOME DE
ENTREGA DE
SINTESIS

RECIBE Y |
ARCHIVA. [

INFOME DE
ENTREGA DE
SINTESIS
INFORMATIVA

FIN

INFORMATIVA

RECIBE,
SE ENTERA

Y DEVUELVE.

FORMATO UCS/24/RP/01
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

RECORTES PERIODISTICOS
(1) MEDIO

(2) No. PAGINA

(3) NOTA PERIODISTICA

Comunicacién Social
FORMATO UCS/24/RP/01
RECORTES PERIODISTICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. MEDIO: Se anota la referencia del peridédico

2. No. PAGINA: Se escribe el numero de pagina de la ubicacion del recorte.
3. NOTA PERIODISTICA: Espacio para el pegado de la nota.
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/25/SE/01
(1)FECHA:

SINTESIS EJECUTIVA

DIA

MES

ANO

(2) TITULARES DE PERIODICOS

(3) ENTORNO POLITICO ELECTORAL

(4) ENTORNO POLITICO ESTATAL

(5) CANDIDATOS

(6) ENTORNO POLITICO NACIONAL

(7) OPINION

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/25/SE/01

SINTESIS EJECUTIVA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.
2.
3

FECHA: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afo.
TITULARES DE PERIODICOS: Se anota el nombre y principales notas de los periodicos.
ENTORNO POLITICO ELECTORAL: Se anotan las notas relevantes sobre el proceso
electoral local.

ENTORNO POLITICO ESTATAL: Se anotan las notas politicas relevantes a nivel
estatal.

CANDIDATOS: Se anotan las actividades relevantes de los candidatos en campania.
ENTORNO POLITICO NACIONAL: Se anotan las notas politicas relevantes a nivel
nacional.

OPINION: Se incluyen los articulos, columnas, editoriales o analisis sobre cuestiones
electorales.
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/26/IESI/01

INFORME DE ENTREGA DE SINTESIS INFORMATIVA

(1) CIRCULACION: (2) FECHA:

(3) HORA INICIO:
(4) HORA
FINALIZACION:

(5) COMENTARIOS:

FORMATO: UCS/26/IESI/01 )
INFORME DE ENTREGA DE SINTESIS INFORMATIVA

nual de Procedimientos



ﬁ/ Instituto Electoral del Estado de México
m IE E M Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CIRCULACION: Se anota el nombre de la persona que realiza esta actividad.

FECHA: Se anota con numeros arabigos el dia, mes y afio en que se entrega.

HORA DE INICIO: Se anota la hora en que sale a repartir.

HORA DE FINALIZACION: Se anota la hora en que regresa a la Unidad de
Comunicacion Social después de finalizar la entrega.

COMENTARIOS: Se anotan incidencias del reparto.

BN =

o
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE NOTAS DE INTERES
OBJETIVO:

Atender eficientemente las solicitudes de notas de interés de medios impresos,
requeridas por el Organo Superior y las Unidades Administrativas del Instituto.

POLITICAS:

1.- El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social atendera las solicitudes de los
Consejeros Electorales, Unidades Administrativas y Representantes de los
Partidos Politicos acreditados, relacionados con las notas de su interés,
corroborando el tipo de informacion que se requiere.

2.- El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social instruira al Jefe del Departamento
de Documentacion y Analisis, se atienda la solicitud de notas de interés, del
Organo Superior y las Unidades Administrativas.

3.- El Jefe del Departamento de Documentacion y Analisis conjuntamente con el Jefe
del Area de Andlisis y Sintesis obtendra las notas de interés, entregandolas al
solicitante quedando bajo su responsabilidad el uso apropiado de la informacién
proporcionada.

4.- El personal adscrito al Departamento de Documentaciéon y Analisis sera el
responsable de la reproduccion de las notas de interes, las cuales podran
realizarse previa autorizacion del titular de la Unidad.

5.- El Personal adscrito al Departamento de Documentacién y Analisis debera
mantener actualizado y organizado el acervo periodistico de la Unidad de
Comunicacién Social.

nual de Procedimientos
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Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE NOTAS DE INTERES

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION HO;JA ;\IO.
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Consejeros Electorales/ -
Unidades * Admmsiavas/ | SO618 \E0Oee 2 ot o e
1 Representantes de los | not riodisti d
Partidos Politicos iitseréso as periodisticas de  su
Acreditados '
) . UCS/27/SNP/01
Recibe y requisita el formato
) Jefe de la Unidad de ESoI!mtudld? Notats PeTojlsftlca(sj '|
Comunicacion Social nvia el formalo al Jete de
Departamento de Documentacion
y Analisis para su atencion.
Recibe el formato “Solicitud de
Notas Periodisticas”, y envia al
Jefe del Departamento de A ’ i
3 Documentacién y Analisis Jgfe Qel Area de Analisis y
Sintesis para que recabe las
notas originales.
Recibe el formato y efectua la
4 Jefe del Area de Andlisis y busquedg,_obtlene y entrega las
Sintesis notas originales y el formato al
Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis.
Recibe las notas originales y el
s |ie cel Depramento ge| el verfon L aue e
Documentacién y Analisis ol Jefe de Unidad de
Comunicacién Social y determina.
No son correctas las notas,
s |Jlo do Dopatamenio co|  Souishe a Jfo ol Avea do
Documentacion y Analisis Y P
correccion (se conecta al paso
numero 4 de este procedimiento).
Si es correcta, entrega y ordena
al Jefe de Area de Andlisis y
Jefe del Departamento de Sintesis eI_ fo'togopladp_de los
7 recortes periodisticos originales.

Documentacion y Analisis

Ademas lo instruye para que
posterior al fotocopiado reintegre
al archivo los recortes originales.
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Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE NOTAS DE INTERES

CLAVE FECHA DE REVISION FECHA DE APROBACION HOJA NO.
22 de junio del 2001 I
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
e Recibe y fotocopia los recortes
periodisticos originales y entrega
8 Jefe del Area de Andlisis y aDI defe de Departamento de
Sintesis opumentamon y Andlisis.
¢ Reintegra los recortes
periodisticos originales al archivo
correspondiente.
e Recibe las fotocopias de los
Jefe del Departamento de recortes periodisticos y.entrega al
9 Documentacion y Analisis Jefe _de_’ la . U_nldad de
Comunicacién Social junto con el
formato.
e Recibe las copias de recortes
periodisticos y el formato.
10 Jefe de la Unidad de|e Envia los recortes periodisticos al
Comunicacion Social solicitante.
e Archiva el formato en el
expediente respectivo.
Consejeros Electorales/
Unidades  Administrativas |e Reciben las copias de los
11 del Instituto/ Representantes recortes periodisticos solicitados.
de los Partidos Politicos Fin de procedimiento.
Acreditados

nual de Procedimientos
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Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE NOTAS DE INTERES

CONSEJEROS ELECTORALES/ JEFE DE LA U'NIDAD DE JEFE DEL DEPARTAMEN:TO DE ANALISTA
UNIDADES ADMINISTRATIVAS/ COMUNICACION SOCIAL DOCUMENTACION Y ANALISIS
PARTIDOS POLITICOS
INICIO
RECIBE, REQUISITA
Y ENVIA.
SOLICITAN G/L ﬁ|
| RECIBE,
i ENVIAE
Sqaaop INSTRUYE.
PERIODISTICAS
RECIBE,
| BUSCA,
SOLICITUD ] OBTIENE
NOTAS Y ENVIA.
PERIODISTICAS
SOLICITUD
NOTAS

PERIODISTICAS

—1

RECIBE, VERIFICA [~ 7 |
Y DETERMINA. 5

SOLICITUD
NOTAS
PERIODISTICAS

NOTAS
PERIODISTICAS

O

DEVUELVE PARA

CORRECCION
(SE CONECTA CON EL PASO 4)

SON
CORRECTA
s?

SOLICITUD
NOTAS

PERIODISTICAS

NOTAS
PERIODISTICAS

O

SOLICITUD
NOTAS
PERIODISTICAS

NOTAS
PERIODISTICAS

@)
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Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE NOTAS DE INTERES

CONSEJEROS ELECTORALES/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS/
PARTIDOS POLITICOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS

JEFE DEL AREA DE ANALISIS
Y SINTESIS

RECIBE. |

RECIBE, ENVIA
Y ARCHIVA.

ENTREGAE
INSTRUYE.

NOTAS

RECIBE FOTOCOPIAYY
ENTREGA. REINTEGRA.

PERIODISTICAS

O

\_/_

SOLICITUD
NOTAS
PERIODISTICAS

\_/_

RECIBE Y |

NOTAS
PERIODISTICAS

O

—1

NOTAS
r PERIODISTICAS
O

\_/_

ENTREGA. I

NOTAS
PERIODISTICAS

NOTAS

NOTAS
PERIODISTICAS

1

FIN

PERIODISTICAS

1

\_/_

SOLICITUD
NOTAS

PERIODISTICAS

\_/_

SOLICITUD
NOTAS
PERIODISTICAS

NOTAS
PERIODISTICAS

1

\_/_

FORMATO UCS/27/SNP/01

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

SOLICITUD DE NOTAS PERIODISTICAS

(1) MEDIO:

(2) FECHA O PERIODO:

(3) ACTOR

(4) FECHA O PERIODO:

(5) OBSERVACIONES:

(6) SOLICITO

(7) RECIBIO

FORMATO UCS/27/SNP/01

SOLICITUD DE NOTAS PERIODISTICAS

(8) TURNADO A

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO

MEDIO: Se anota el nombre del medio impreso segun corresponda .
FECHA O PERIODO: Se anota la temporalidad de la difusion.

ACTOR: Se anota el nombre del personaje que se solicita.

FECHA O PERIODO: Se anota la temporalidad de la difusion.
OBSERVACIONES: Se precisan mayores datos sobre la solicitud.
SOLICITO: Se anota el nombre de quien solicita las notas.

RECIBIO: Se anota el nombre de la persona que recibe la informacion.
TURNADA A: Se anota el nombre de la persona que realiza la recopilacion.

ONoOORWN =

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ANALISIS CUANTITATIVO Y/O CUALITATIVO DE MEDIOS DE

COMUNICACION

OBJETIVO:

Dotar al Organo Superior del Instituto de elementos de Analisis Cuantitativos y/o
Cualitativos que contribuyan a interpretar tendencias y/o coyunturas de Corte Politico
Electoral basandose en la Dinamica Electoral que sustenten los medios masivos de
comunicacion.

POLITICAS:

1.

El Consejero Presidente determinara con el Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social, los campos tematicos del Analisis Cuantitativo y/o Cualitativo de medios
de comunicacion de acuerdo a las necesidades del Instituto.

El Jefe del Departamento de Documentacion y Analisis acordara con el Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social los términos en que se realizara el Analisis
Cuantitativo y/o Cualitativo de los medios de comunicacion, con la finalidad de
evitar posibles sesgos, distorsiones o desviaciones de la informacion periodistica
original.

El Jefe del Departamento de Documentacion y Andlisis, conjuntamente con el
Jefe del Area de Analisis y Sintesis, recopilan, analizan y sistematizan la
informacién a efecto de elaborar el Analisis Cuantitativo y/o Cualitativo de los
medios de comunicacion los cuales no reflejardan postura alguna, preferencia
ideolégica, tendencia o valoracion de ningun tipo atribuible al Instituto, ya que la
finalidad del Analisis es el coadyuvar al estudio de las actividades y reflexion del
fendmeno Politico Electoral.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social revisara, el Analisis Cuantitativo y/o
Cualitativo de los medios de comunicacion para que el Consejero Presidente
evalue la pertinencia de atencion o difusion.

El Personal adscrito al Departamento de Documentaciéon y Analisis, podra
permitir el acceso al Analisis Cuantitativo y/o Cualitativo de medios de
comunicacién, a quien lo solicite siempre y cuando reciba autorizacion del
Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.
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E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ANALISIS CUANTITATIVO Y/O CUALITATIVO DE MEDIOS DE
COMUNICACION

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Acuerda con el Jefe de la Unidad
de Comunicacion Social los
términos para elaborar el analisis
cuantitativo y/o cualitativo de los
medios de comunicacion.

Instruye al Jefe del Area de
Andlisis y Sintesis integre Ila
informacién para realizar el
analisis correspondiente.

Jefe del Area de Andlisis y
Sintesis

Recibe Instruccion y recopila la
informacion solicitada y entrega el
Jefe del Departamento de
Documentacién y Analisis.

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe la informacion, la analiza y
sintetiza.

Elabora el borrador del Analisis
Cuantitativo y/o Cualitativo de los
medios de comunicacion.
Presenta el borrador  del
documento al Jefe de Unidad de
Comunicacion Social para
revision.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe el borrador del documento
“Analisis Cuantitativo ylo
Cualitativo de  Medios de
Comunicacion”, revisa y efectua
las observaciones que considere
pertinentes.

Entrega para correccion al Jefe
del Departamento de
Documentacion y Analisis.
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E/IEEM

Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ANALISIS CUANTITATIVO Y/O CUALITATIVO DE MEDIOS
DE COMUNICACION

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe el borrador del documento
con las observaciones.

Corrige y emite el documento
definitivo “Analisis Cuantitativo y/o
Cualitativo de  Medios de
Comunicacion y entrega al Jefe
de la Unidad de Comunicaciéon
Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe el documento definitivo
“Analisis Cuantitativo yl/o
Cualitativo de  Medios de
Comunicacion” y lo utiliza.

Fin de procedimiento.
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ﬁ/ Instituto Electoral del Estado de México
m IE E M Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ANALISIS CUANTITATIVO Y CUALITATIVO DE MEDIOS

DE COMUNICACION.
JEFE DEL DEPARTAMENTO | JEFE DEL AREA DE ANALISIS JEFE DE LA UNIDAD DE
DE DOCUMENTACION Y Y SINTESIS COMUNICACION SOCIAL
ANALISIS

INICIO

ACUERDAE | RECIBE,
INSTRUYE. 1 | RECOPILAY
ENTREGA.

RECIBE,
ANALIZA,
SINTETIZA. |
ELABORA I INFORMACION
Y PRESENTA.
INFORMACION
RECIBE, REVISA,HACE
_— OBSERVACIONES Y ENTREGA.
ANALISIS
CUANTITATIVO Y | @
CUALITATIVO DE |
MEDIOS DE,
COMUNICACION
BORRADOR)

ANALISIS
RECIBE,

CUANTITATIVO Y
CORRIGE, | CUAAAEIET)GFS‘VII())IEFE
EMITE Y | COMUNICACION
ENTREGA.

ANALISIS
CUANTITATIVO Y
CUALITATIVO DE
MEDIOS DE
COMUNICACION
(BORRADOR)

ANALISIS

CUANTITATIVO Y

CUALITATIVO DE | RECIBE Y
MEDIOS DE

COMUNICACION 1 UTILIZA.

ANALISIS
CUANTITATIVO Y
CUALITATIVO DE

MEDIOS DE
COMUNICACION

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS
(RADIO Y TELEVISION)

OBJETIVO:

Supervisar de manera eficiente y oportuna la difusién de mensajes en los medios
electrénicos (radio y television) con el propdsito de verificar que los impactos sean
concordantes con las Estrategias instrumentadas para tal efecto.

POLITICAS:

1.

El Consejero Presidente determinara la naturaleza y segmentacién de medios
electrénicos, asi como su volumen de acuerdo a las necesidades especificas del
Instituto.

El monitoreo de medios electronicos (radio y television) en Proceso Ordinario sera
responsabilidad del Departamento de Documentacién y Analisis, para Proceso
Electoral se podran contratar los servicios de monitoreo Electronico a un Medio
Externo previa autorizacién del Consejero Presidente y basandose en el
procedimiento de Solicitud de Contratacion de Servicios al Comité Unico de
Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes del
Instituto Electoral del Estado de México.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social acordard con el Jefe de
Documentacion y Analisis los términos y los medios electronicos a monitorear.

El Jefe del Departamento de Documentacién y Andlisis, instruira al Jefe del Area
de Monitoreo, la barra de programacion de medios electrénicos a monitorear,
entregando la calendarizacién para su aplicacion.

Los Analistas seran los responsables de realizar en tiempo y forma la grabacion
del Monitoreo de Medios Electronicos (radio y television), entregando el informe,
cassette o video, obtenidos del monitoreo correspondiente.

El Jefe del Area de Monitoreo elaborara la Sintesis de Monitoreo Electrénico
resultado del informe presentado por los Analistas, el cual entregara al Jefe del
Departamento de Documentacion y Analisis para su revision.

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

7. El Jefe del Departamento de Documentacién y Analisis analizara con el Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social la Sintesis del Monitoreo Electronico para
reproduccién y distribucion a los Consejeros Electorales, Unidades
Administrativas y Partidos Politicos acreditados.

8. El personal adscrito al Departamento de Documentaciéon y Analisis Unicamente
podra realizar la reproduccién de Monitoreo en Medios Electronicos de los
productos de Difusion Institucional, estando prohibido reproducir actividades
ajenas al Instituto.

9. El personal adscrito al Departamento de Documentacién y Andlisis podra
transmitir informacion del Monitoreo de Medios Electronicos a quien lo solicite
previa autorizacion del Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

nual de Procedimientos
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Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

(RADIO Y TELEVISION)

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS

CLAVE FoHA DE REVISION FECHA DE APROBACION HOJA NO.
e junio del 2001 Iy
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Acuerda con el Jefe de Unidad de
Comunicacion Social los términos
y los medios electronicos a
monitorear.
Requisita el formato | UCS/28/CMME/0
1 Jefe del Departamento de “Calendarizacion de  medios 1
Documentacion y Analisis Electrénicos”.
Instruye al Jefe de Area de
monitoreo sobre la barra de
programacion a monitorear, y le
entrega la calendarizacién para
su aplicacion.
Recibe la calendarizacién e
instrucciones precisas sobre el
monitoreo.
2 Jefe del Area de Monitoreo Envia la calendarizacién e
instrucciones a los analistas para
Su conocimiento y aplicacion.
Coordina el monitoreo.
Recibe la calendarizacion y las
instrucciones.
Realiza el monitoreo en radio y
television y lo graba. UCS/29/MME/01
3 Analista Elabora “Informe del Monitoreo de
Medios Electronicos.”
Entrega el informe
y cassette o video para su
revision y catalogacion.
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS
(RADIO Y TELEVISION)

CLAVE FECHA DE REVISION FECHA DE APROBACION HOJA NO.
22 de junio del 2001 Iy

FORMATO

No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO

e Recibe, revisa y cataloga el
cassette o video asi como el
Informe  segin los temas
definidos.

e Verifica aleatoriamente el Informe
contra los videos o cassettes.

e Selecciona los Informes de

4 Jefe de Area de Monitoreo Monitoreo relevantes para | UCS/30/SM/01
elaborar la Sintesis del Monitoreo.

e Requisita el formato “Sintesis de
Monitoreo” y lo entrega al Jefe del
Departamento de Documentacion
y Analisis para su revision.

e Una vez utilizados los informes,
cassettes o videos los archiva.

e Recibe, se entera y entrega la

5 Jefe del Departamento de sintesis del monitoreo, al Jefe de
Documentacion y Analisis la Unidad de Comunicacion
Social.
Jefe de la Unidad del® Recibe la Sintesis, _revisa el
6 Comunicacion Social resultado del monitoreo vy
determina.
e No es correcta, devuelve para su
Jefe de la Unidad de| coreccion ~al  Jefe ~ del
7 Comunicacién Social Departamento de Documentacion
y Analisis (se conecta con el paso
numero 5 de este procedimiento).
e Si es correcto envia e instruye al
Jefe de la Unidad de Jefe del Departamento de
8 Comunicacion Social Documentacién y Analisis para
que realice la Reproduccion de la
Sintesis.
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS
(RADIO Y TELEVISION)

FECHA DE REVISION

22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION HOJA NO.

I
FORMATO
UTILIZADO

CLAVE

No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION

e Recibe la Sintesis e instruccion
del Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social para realizar

Jefe del Departamento de la reproduccion.

Documentacion y Analisis e Envia la Sintesis e instruye al
Jefe del Area de Monitoreo la
reproduccion de la Sintesis y su
Distribucién.

) ¢ Recibe la Sintesis y la envia al

10 Jefe del Area de Monitoreo Analista con la instruccion de

reproducirla y distribuirla.

e Recibe instruccion y el
documento y realiza el
fotocopiado de la Sintesis de
Monitoreo Electrénico.

e Archiva provisionalmente la
Sintesis  original una vez
concluido el fotocopiado.

e Distribuye a Consejeros
Electorales, Unidades
Administrativas del Instituto vy
Representantes de los Partidos
Politicos.

11 Analista

Consejeros Electorales/
Unidades Administrativas | e Reciben sintesis de monitoreo
del Instituto/Partidos electrénico.

Politicos Acreditados

12

e Elabora “Informe de Entrega de | UCS/31/IESM
Sintesis de Monitoreo | E/01
Electrénico" y envia al Jefe del
Area de Monitoreo.

e Archiva original de la Sintesis en
el expediente correspondiente.

13 Analista
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Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

E/IEEM

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS
(RADIO Y TELEVISION)

CLAVE FECHA DE REVISION FECHA DE APROBACION HOJA NO.
22 de junio del 2001 Iy
< FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
¢ Recibe el “Informe de Entrega de
) Sintesis”, se entera de |la
14 Jefe del Area de Monitoreo conclusion de la distribucion y
envia al Jefe del Departamento
de Documentacién y Analisis.
¢ Recibe el Informe de Entrega de
15 Jefe del Departamento de Sintesis, se entera y lo envia al
Documentacion y Analisis Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social.
e Recibe el “Informe de Entrega de
: Sintesis”, se entera y devuelve al
16 éfriuncijCGacicl')i Sg(?iflad % Jefe del .’Departe}r.n(_anto de
Documentacion y Analisis para su
archivo correspondiente.
¢ Recibe el “Informe de Entrega de
17 Jefe del Departamento de Sintesis” y archiva en el
Documentacion y Analisis expediente respectivo.
Fin del procedimiento.
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Unidad de Comunicacién Social

ﬁ/ Instituto Electoral del Estado de México
m IE E M Consejo General

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS
(RADIO Y TELEVISION)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL AREA DE MONITOREO ANALISTAS
DOCUMENTACION Y ANALISIS

INICIO

ACUERDA,
REQUISITA,
INSTRUYE
Y ENTREGA.
| RECIBE,
CALENDARIZACION | ENVIA
E MEDIOS Y COORDINA.

ELECTRONICOS

RECIBE, REALIZA,GRABA.
ELABORA Y ENTREGA.

CALENDARIZACION

DE MEDIOS
ELECTRONICOS

CALENDARIZACION
DE MEDIOS
ELECTRONICOS

RECIBE, REVISA'Y CATALOGA.
VERIFICA. SELECCIONA. REQUISITA.
ENTREGA Y ARCHIVA.

Ol

1

r AUDIO Y VIDEO

AUDIO Y VIDEO

INFORME DE
MONITOREO DE

MEDIOS
ELECTRONICOS

INFORME DE

MONITOREO DE
£ MEDIOS
ELECTRONICOS
RECIBE, SE ENTERA

Y ENTREGA.

| SINTESIS
| DE
MONITOREO

\/

SINTESIS

DE
MONITOREO
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Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS

(RADIO Y TELEVISION)

JEFE DE LA UNIDAD DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL AREA DE ANALISTAS

COMUNICACION SOCIAL DOCUMENTACION Y ANALISIS MONITOREO

RECIBE, REVISA,

Y DETERMINA.

SINTESIS
DE
MONITOREO

DEVUELVE PARA
SUCORRECCION.  ——
(SE CONECTA CON EL PASO 5)

SINTESIS

DE
MONITOREO
s
ENVIAE
INSTRUYE.
RECIBE,
| ENVIAE
S'NTES'S INSTRUYE.
MONITOREO
| RECIBE,
ENVIA E
S'NSES'S | INSTRUYE.
MONITOREO RECIBE,
REPRODUCE,
| ARCHIVA, Y
| ENTREGA.

SINTESIS
DE
MONITOREO

é_ DE
MONITOREO

SINTESIS

(@]

SINTESIS
DE
MONITOREO
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Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

(RADIO Y TELEVISION)

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS

CONSEJEROS ELECTORALES/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS/
PARTIDOS POLITICOS

ANALISTA

JEFE DEL AREA DE
MONITOREO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS

@ RECIBEN.

SINTESIS

DE
MONITOREO
N

ELABORA
Y ENVIA.
ARCHIVA.

INFORME DE
ENTREGA DE
SINTESIS DE

MONITOREO

SINTESIS
DE

r MONITOREO
0

\_/_

| RECIBE,
| SE ENTERA
Y ENVIA.

INFORME DE
ENTREGA DE
SINTESIS DE

MONITOREO

| RECIBE
| Y ENVIA.

INFORME DE
ENTREGA DE
SINTESIS DE
MONITOREO

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS
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Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

(RADIO Y TELEVISION)

JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS

JEFE DEL AREA DE MONITOREO

RECIBE,
SE ENTERA
Y DEVUELVE.

INFORME DE
ENTREGA DE

SINTESIS DE
MONITOREO

| RECIBE Y
] ARCHIVA.

INFORME DE
ENTREGA DE
SINTESIS DE
MONITOREO

FIN

FORMATO: UCS/28/CMME/01

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

g/ I E E M Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

(1)FECHA:

DIA

MES

ANO

(2) PERIODO

CALENDARIZACION DE MONITOREO A MEDIOS ELECTRONICOS

(3) DIA

(4) PROGRAMA -
HORA - CONDUCTOR

(5) FRECUENCIA
O CANAL

(6) RESPONSABLE

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/28/CMME/01

CALENDARIZACION DE MONITOREO A MEDIOS ELECTRONICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afo.
PERIODO: Se anota los dias a monitorear.

DIiA: Se anota el dia de la semana que corresponde a la calendarizacién.

PROGRAMA, HORA, CONDUCTOR: Se anota el nombre del programa horario y
conductor.

FRECUENCIA O CANAL: Se anota la ubicacion de la frecuencia o canal.
RESPONSABLE: Se anota el nombre del servidor electoral encargado de monitorear.

PN~

oo
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/29/MME/01

MONITOREO EN MEDIOS ELECTRONICOS

(1) MEDIO: (2) FECHA:

(3) PROGRAMA: (4) DURACION DE LA NOTA

(5) CONDUCTOR: (6) DURACION DEL PROGRAMA
(7) REPORTERO: (8) HORA:

(9) EXPRESION: (10) LUGAR:

(11) RESUMEN:
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/29/MME/01 )
MONITOREO EN MEDIOS ELECTRONICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

MEDIO: Se anota el grupo radiofénico o televisivo.

FECHA: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afo.
PROGRAMA: Se anota el nombre del programa.

DURACION DE LA NOTA: Se anota la duracién de la transmision captada.
CONDUCTOR: Se anota el nombre del locutor.

DURACION DEL PROGRAMA: Se anota la duracién en minutos del programa.
REPORTERO: Se anota el nombre de la persona que informa

HORA: Se ubica la duracion (inicio y término) del programa.

. EXPRESION: Se anota el matiz de la informacion.

10. .LUGAR: Se anota el lugar donde se transmite el programa.

11. RESUMEN: Se anotan aspectos relevantes de la informacion.

©CoNOORLON =
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ﬁ/
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FORMATO UCS/30/SM/01

(1)FECHA:

DIA

MES

ANO

SINTESIS DE
MONITOREO

(2) ENTORNO POLITICO ELECTORAL

(3) ENTORNO POLITICO ESTATAL

(4) CANDIDATOS

(5) ENTORNO POLITICO NACIONAL

(6) OPINION
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/30/SM/01
SINTESIS DE MONITOREO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. FECHA: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afo.

2. ENTORNO POLITICO ELECTORAL: Se anotan las notar relevantes sobre el proceso
electoral local.

3. ENTORNO POLITICO ESTATAL: Se anotan las notas politicas relevantes a nivel
estatal.

4. CANDIDATOS: Se anotan las actividades relevantes de los candidatos en campaiia.

5. ENTORNO POLITICO NACIONAL: Se anotan las notas politicas relevantes a nivel
nacional.

6. OPINION: Se incluyen los articulos, columnas, editoriales o analisis sobre cuestiones
electorales.
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/31/IESME/01

INFORME DE ENTREGA DE SINTESIS DE MONITOREO ELECTRONICO

(1) CIRCULACION: (2) FECHA:

(3) HORA INICIO:
(4) HORA
FINALIZACION:

(5) COMENTARIOS:
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ﬁ/ Instituto Electoral del Estado de México
m IE E M Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/31/IESME/01

INFORME DE ENTREGA DE SINTESIS DE MONITOREO ELECTRONICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CIRCULACION: Se anota el nombre del responsable que realiza esta actividad.

FECHA: Se anota el dia, mes y ano en que se entrega.

HORA DE INICIO: Se anota la hora en que sale a repartir.

HORA DE FINALIZACION: Se anota la hora en que regresa a la Unidad de
Comunicacion Social después de finalizar la entrega.

COMENTARIOS: Se anotan incidencias del reparto.

PON=

o

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NOTAS CAPTADAS A TRAVES DEL MONITOREO DE
MEDIOS ELECTRONICOS
(RADIO Y TELEVISION)

OBJETIVO:

Atender de manera eficiente las peticiones realizadas por el Organo Superior y
Unidades Administrativas respecto a las notas captadas a través del Monitoreo de
Medios Electrénicos.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social atendera las solicitudes de los
Consejeros Electorales, Unidades Administrativas y Representantes de los
Partidos Politicos acreditados, relacionados con la obtencion de copias de las
Notas Captadas a través del monitoreo de medios electronicos, corroborando el
tipo de informacion que se requiere.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social instruira al Jefe del Departamento
de Documentacion y Analisis se atienda la solicitud de notas captadas a través
del Monitoreo de Medios Electrénicos del Organo Superior y las Unidades
Administrativas del Instituto.

3. El Jefe del Departamento de Documentacion y Analisis conjuntamente con el Jefe
del Area de Monitoreo, obtendran las notas originales captadas a través del
Monitoreo de Medios Electrénicos, entregandolas al solicitante quedando bajo su
responsabilidad el uso apropiado de la informacién proporcionada.

4. El personal adscrito al Departamento de Documentacién y Analisis sera el
responsable de la reproduccion de las notas captadas a través del monitoreo de
medios electrénicos (texto, video o cassette) a quien lo solicite, actividad que
podra realizarse previa autorizacion del Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social.

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NOTAS CAPTADAS A TRAVES DEL MONITOREO DE
MEDIOS ELECTRONICOS
(RADIO Y TELEVISION)

FECHA DE REVISION p
CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION HO;JA ;\10.

FORMATO

No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO

e Solicitan verbalmente al Jefe de
Consejeros Electorales/ gocieLxJImdig iage dgor;;usmcﬁgltgg
1 Unidades Administrativas difundidas P en medios
del Instituto/Partidos electronicos, sefialando si es
Politicos Acreditados. . ’ .

copia del documento, del audio o
video.

e Recibe y requisita el formato | UCS/32/SNDME/01

“Solicitud de Notas Difundidas en
Jefe de la Unidad de Medios Electrénicos”.
Comunicacion Social e Envia el formato al Jefe del
Departamento de Documentacion
y Analisis para su atencioén.

e Recibe el formato de “Solicitud de
Notas Difundidas en Medios
Electronicos” y envia al Jefe del
Area de Monitoreo para que
recabe las notas.

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

e Recibe el formato, efectia la
) busqueda, obtiene y entrega las
4 Jefe del Area de Monitoreo notas originales y el formato al
Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis.

e Recibe las notas originales y el
formato, verifica que la
informacién sea la solicitada por
el Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social y determina.

Jefe de Documentacion vy
Analisis

e No son correctas las notas,
devuelve al Jefe del Area de
Monitoreo para su correccion (se
conecta al paso numero 4 de este
procedimiento).

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

E/IEEM

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NOTAS CAPTADAS A TRAVES DEL MONITOREO
DE MEDIOS ELECTRONICOS
(RADIO Y TELEVISION)

CLAVE FoHA DE REVISION FECHA DE APROBACION HOJA NO.
e junio del 2001 Iy
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Si es correcta, entrega y ordena
al Jefe del Area de Monitoreo su
reproduccion; el fotocopiado si es
Jefe del Departamento de documfanto,_o la reproduccion si
7 - e s es audio o video.
Documentacién y Analisis : .
Ademas lo instruye, para que
posterior al fotocopiado o
reproduccion reintegre al archivo
las notas originales de monitoreo.
Recibe, fotocopia o reproduce las
notas de monitoreo originales y
8 Jefe del Area de Andlisis y entrega al Jefe de Departamento
Sintesis de lDocumentaC|on y AnaI|S|s_.
Reintegra las notas de monitoreo
originales al archivo
correspondiente.
Recibe las fotocopias o]
o |defe del Departamento gg|  oedeciones de s et de
Documentacion y Andlisis Unidad de Comunicaciéon Social
junto con el formato.
Recibe las fotocopias o}
reproducciones de notas de
10 Jefe de la Unidad de Er?\?igoiz(s) Xlslefgr?:t%onitoreo al
Comunicacion Social o
solicitante.
Archiva el formato en el
expediente respectivo.
Consejeros Electorales/ Reciben las notas de monitoreo
11 Unidades  Administrativas solicitadas
del Instituto/Partidos Fin de. rocedimiento
Politicos Acreditados P )

nual de Procedimientos




S iEEm

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NOTAS CAPTADAS A TRAVES DEL
MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS (RADIO Y TELEVISION)

CONSEJEROS ELECTORALES/

JEFE DE LA UNIDAD DE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

JEFE DEL AREA DE ANALISIS

RECIBE, VERIFICA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS/ COMUNICACION SOCIAL DOCUMENTACION Y ANALISIS Y SINTESIS
PARTIDOS POLITICOS
INICIO
| RECIBE,
SOLICITA 1 | $EE?\}\J/'|§'TA’
SOLICITUD DE I RECIBE,
NOTAS | ENVIA E
DIFUNDIDAS EN INSTRUYE.
MEDIOS
ELECTRONICOS RECIBE,
SOLICITUD DE | BUSCA,
NOTAS ] OBTIENE,
DS EN Y ENTREGA.
ELECTRONICOS
SOLICITUD DE
NOTAS
DIFUNDIDAS EN
MEDIOS

ELECTRONICOS

—1

SINTESIS

Y DETERMINA.
|
<5> I
SOLICITUD DE \
NOTAS SINTESIS
DIFUNDIDAS EN [¢}
MEDIOS INFORME
ELECTRONICOS

AUDIOS Y
VIDEOS
o

DEVULEVE PARA

CORRECCION.
(SE CONECTA CON EL PASO 4)

SON
CORRECTOS?

SOLICITUD DE
NOTAS
DIFUNDIDAS EN
MEDIOS

ELECTRONICOS

AUDIOS Y
VIDEOS

(0]

SINTESIS

INFORME

INFORME

[©)

/

AUDIOS Y
VIDEOS

(o]

SOLICITUD DE
NOTAS
DIFUNDIDAS EN
MEDIOS
ELECTRONICOS

nual de Procedimientos




Consejo General

S iEEm

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NOTAS CAPTADAS A TRAVES’ DEL
MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS (RADIO Y TELEVISION)

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

CONSEJEROS ELECTORALES/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS/
PARTIDOS POLITICOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS

JEFE DEL AREA DE ANALISIS
Y SINTESIS

ENTREGA E
INSTRUYE.

SINTESIS

INFORME

AUDIOS Y
VIDEOS
(0]

SOLICITUD DE
NOTAS
DIFUNDIDAS EN
MEDIOS
ELECTRONICOS

RECIBE, FOTOCOPIA O
REPRODUCE. ENTREGA
Y REI

EGRA.

SINTESIS

INFORME

AUDIOS Y
r VIDEOS
(o]
SINTESIS
[¢)
RECIBE Y 1 INFORME
ENTREGA. I \
L| AUDIOSY
[ VIDEOS
1
SINTESIS
RECIBE
, INFORME
|
ENVIAY I
ARCHIVA.
AUDIOS Y
VIDEOS
1
SINTESIS
¢ SOLICITUD DE
| INFORME NOTAS
RECIBE. I DIFUNDIDAS EN
MEDIOS
AUDIOS Y ELECTRONICOS
VIDEOS
1 _\/_
SINTESIS
o
INFORME SO'—&%HE’ DE
DIFUNDIDAS EN
L MEDIOS
r ELECTRONICOS
AUDIOS Y
VIDEOS
1
FIN

FORMATO: UCS/32/SNDME/01

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

SOLICITUD DE NOTAS DIFUNDIDAS EN MEDIOS ELECTRONICOS

(1) MEDIO: (2) FECHA O PERIODO:
(3) ACTOR (4) FECHA O PERIODO:
AUDIO
(5) TIPO DE SERVICIO |VIDEO
DOCUMENTO
(6) OBSERVACIONES:
(7) SOLICITO
(8) RECIBIO (9) TURNADO A

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/32/SNDME/01

SOLICITUD DE NOTAS DIFUNDIDAS EN MEDIOS ELECTRONICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

MEDIO: Se anota el grupo radiofénico o televisivo.

FECHA O PERIODO: Se anota la temporalidad de la difusion.

ACTOR: Se anota el nombre del personaje que se solicita.

FECHA O PERIODO: Se anota la temporalidad de la difusion.

TIPO DE SERVICIO: Se marca con una X el tipo de servicio requerido segun lo
especificado.

OBSERVACIONES: Se precisan mayores datos sobre la solicitud.

SOLICITO: Se anota el nombre de quien solicita las notas.

RECIBIO: Se anota el nombre de la persona que recibe la informacion.

TURNADA A: Se anota el nombre de la persona que realiza la recopilacion.

o=

© 0N

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: TRANSCRIPCION DE NOTAS CAPTADAS A TRAVES DEL

MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS
(RADIO Y TELEVISION)

OBJETIVO:

Realizar oportunamente la transcripcion de notas captadas a través del monitoreo de
medios electrénicos, con el fin de verificar la transmision de la difusién contratada por
el Instituto.

POLITICAS:

1.

La Unidad de Comunicacién Social realizara la transcripcion de seguimiento
informativo proveniente de las frecuencias y senales de radio y television que
tengan vinculacion estrecha con las actividades y presencia del Instituto.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social sometera a consideracion y
aprobacién del Consejero Presidente, las solicitudes de transcripcién de notas
difundidas en medios electrénicos solicitadas por los Consejeros Electorales,
Unidades Administrativas y Representantes de Partidos Politicos Acreditados.

El Jefe del Departamento de Documentacion y Analisis y el Jefe del Area de
Monitoreo ubicaran e integraran las notas solicitadas con el objeto de elaborar la
transcripcion de notas captadas a través del Monitoreo de Medios Electrénicos de
la fuente original que para el caso seria el video o cassette del Monitoreo Original.

El personal del Departamento de Documentacion y Analisis proporcionara la
transcripcion de notas de monitoreo a Organos Superior y Unidades
Administrativas, previa autorizacion del Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social.

nual de Procedimientos



E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: TRANSCRIPCION DE NOTAS CAPTADAS A TRA\{ES DEL
MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS (RADIO Y TELEVISION)

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Consejeros Electorales/
Unidades Administrativas
del Instituto/Partidos
Politicos Acreditados

Solicitan verbalmente al Jefe de
la Unidad de Comunicacion
Social, la transcripcion de las
notas difundidas en medios
electronicos.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe y requisita el formato
“Solicitud de Transcripciéon de
Notas Difundidas en Medios
Electrénicos”.

Envia el formato al Jefe del
Departamento de Documentacion
y Analisis para su atencion.

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe el formato de “Solicitud de
Notas Difundidas en Medios
Electrénicos” y envia al Jefe del
Area de Monitoreo para que
ubique y recabe las notas
solicitadas.

Jefe del Area de Monitoreo

Recibe el formato, efectia la
busqueda, transcribe y entrega la
transcripcion original y el formato
al Jefe del Departamento de
Documentacién y Analisis.

Jefe de Documentacion vy
Analisis

Recibe las notas originales y el
formato, verifica que la
transcripcion sea la solicitada por
el Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y determina.

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

No son correctas las notas
transcritas, devuelve al Jefe del
Area de Monitoreo para su
correccién (se conecta al paso
numero 4 de este procedimiento).

UCS/33/STNDME/01

nual de Procedimientos




E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: TRANSCRIPCION DE NOTAS CAPTADAS A TRA\{ES DEL
MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS (RADIO Y TELEVISION)

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Si son correctas, entrega y
ordena al Jefe del Area de
Monitoreo, el fotocopiado de la
transcripcion.

Ademas lo instruye, para que
posterior al fotocopiado reintegre
al archivo el video o cassette
original de monitoreo, asi como la
transcripcion original.

Jefe del Area de Analisis y
Sintesis

Recibe la transcripcion original.
Reintegra el video o cassette de
monitoreo original al archivo
correspondiente.

Archiva la transcripcion original.

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe las fotocopias de las notas
de monitoreo transcritas y entrega
al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social junto con el
formato.

10

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe las fotocopias de las notas
de monitoreo transcritas y el
formato.

Envia las transcripciones de
monitoreo al solicitante.

Archiva el formato en el
expediente respectivo.

11

Consejeros Electorales/
Unidades Administrativas
del Instituto/Partidos
Politicos Acreditados

Reciben las transcripciones de
monitoreo solicitadas.
Fin de procedimiento.

nual de Procedimientos




S iEEm

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: TRANSCRIPCION DE NOTAS CAPTADAS A TRA\{ES DEL
MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS (RADIO Y TELEVISION)

CONSEJEROS ELECTORALES/

JEFE DE LA UNIDAD DE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

JEFE DEL AREA DE

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS/ COMUNICACION SOCIAL DOCUMENTACION Y ANALISIS MONITOREO
PARTIDOS POLITICOS
INICIO
RECIBE,
soLiciTA. 1 I REQUISIT,
SOLICITUD DE | RECIBE,
ENVIAE
TRENOTAS ! INSTRUYE.
RECIBE,
SOLICITUD DE | BUSCA,
TRANSCRIPCION ] TRANSCRIBE,
DE NOTAS Y ENTREGA.

SOLICITUD DE
TRANSCRIPCION
DE NOTAS

SOLICITUD DE

SOLICITUD DE
TRANSCRIPCION
DE NOTAS

TRANSCRIPCION
DE NOTAS
CAPTADAS A
TRAVES DE
MONITOREO

0]

AUDIO O
VIDEO

DEVUELVE PARA

CORRECCION
(SE CONECTA CON EL PASO No. 4)

SON
CORRECTOS?

SOLICITUD DE
[TRANSCRIPCION
DE NOTAS
TRANSCRIPCION
DE NOTAS
CAPTADAS A
TRAVES DE
MONITOREO

0]

AUDIO O
VIDEO

TRANSCRIPCION
DE NOTAS

TRANSCRIPCIOI
DE NOTAS
CAPTADAS A
TRAVES DE
MONITOREO
(0]

AUDIO O
VIDEO

nual de Procedimientos




S iEEm

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

MONITOREO DE MEDIOS ELECTRONICOS (RADIO Y TELEVISION)

CONSEJEROS ELECTORALES/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS/
PARTIDOS POLITICOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS

JEFE DEL AREA DE
MONITOREO

RECIBE.

RECIBE, ENVIA
Y ARCHIVA.

ENTREGAE
INSTRUYE.

SOLICITUD DE
TRANSCRIPCION
DE NOTAS

\_/_

TRANSCRIPCION
DE NOTAS
CAPTADAS A
TRAVES DE

RECIBE, FOTOCOPIA'Y ENVIA
REINTEGRA Y ARCHIVA.

MONITOREO

(o]

AUDIO O
VIDEO

RECIBE Y ENTREGA.

AUDIO O
¢_ VIDEO

TRANSCRIPCION
DE NOTAS

CAPTADAS A
TRAVES DE

MONITOREO

L

TRANSCRIPCION

o

I_SOLICITUD DE

TRANSCRIPCION

TRANSCRIPCION
DE NOTAS
CAPTADAS A
TRAVES DE
MONITOREO

1

FIN

DE NOTAS
CAPTADAS A
TRAVES DE
MONITOREO

SOLICITUD DE
TRANSCRIPCION
DE NOTAS

[TRANSCRIPCION
DE NOTAS

TRANSCRIPCION
DE NOTAS
CAPTADAS A
TRAVES DE
MONITOREO

1

DE NOTAS
CAPTADAS A
TRAVES DE
MONITOREO

FORMATO: UCS/33/STNDME/01

nual de Procedimientos




ﬁ/ Instituto Electoral del Estado de México
m IE E M Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

SOLICITUD DE TRANSCRIPCION DE NOTAS DIFUNDIDAS EN MEDIOS
ELECTRONICOS

(1) MEDIO: (2) FECHA O PERIODO:
(3) ACTOR (4) FECHA O PERIODO:

AUDIO

VIDEO
DOCUMENTO
TRANSCRIPCION

(5) TIPO DE SERVICIO

(6) OBSERVACIONES:

(7) SOLICITO

(8) RECIBIO (9) TURNADO A

FORMATO: UCS/33/STNDME/01

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

SOLICITUD DE TRANSCRIPCION DE NOTAS DIFUNDIDAS EN MEDIOS
ELECTRONICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- MEDIO: Se anota el grupo radiofénico o televisivo.

2.- FECHA O PERIODO: Se anota la temporalidad de la difusion.

3.- ACTOR: Se anota el nombre del personaje que se solicita.

4.- FECHA O PERIODO: Se anota la temporalidad de la difusién.

5.- TIPO DE SERVICIO: Se marca con una X el tipo de servicio requerido segun lo
especificado.

6.- OBSERVACIONES: Se precisan mayores datos sobre la solicitud.

7.- SOLICITO: Se anota el nombre de quien solicita las notas.

8.- RECIBIO: Se anota el nombre de la persona que recibe la informacién.

9.- TURNADA A: Se anota el nombre de la persona que realiza la recopilacion.

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE COMPLEJOS CINEMATOGRAFICOS

OBJETIVO:

Implementar la comprobacion sobre la exhibicibn de publicidad intrusiva en
Complejos Cinematograficos con el propdsito de verificar la duracién de la publicidad
que se exhibe y el numero de Salas del Complejo Cinematografico.

POLITICAS:

1.

El Consejero Presidente y el Jefe de la Unidad de Comunicacion Social
determinaran los campos de verificacion de Complejos Cinematograficos,
cotejando lo contratado con lo exhibido en las Salas.

El Jefe del Departamento de Documentacién y Analisis conjuntamente con el Jefe
del Area de Monitoreo elaboraran la Programacién de ruta a seguir para la
verificacion de Complejos Cinematograficos supervisando su ejecucion,
elaborando informe de acuerdo a los tiempos establecidos para tal efecto asi
como solicitando en tiempo y forma los materiales, vehiculo y combustible que se
requieran.

La Coordinacion de Gestion y Registro realizara el tramite necesario para la
obtencion de material, vehiculo y combustible necesario para la verificacion de
Complejos Cinematograficos.

Los Analistas seran los responsables de efectuar la verificacion de los Complejos
Cinematograficos tomando como base la programacion o ruta a seguir,
elaborando la Cédula de Verificacion correspondiente.

El Jefe del Departamento de Documentacion y Analisis y el Jefe del Area de
Monitoreo elaboraran el informe de verificacion de Complejos Cinematograficos el
cual sera sometido a consideracién del Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social.

El personal adscrito al Departamento de Documentacién y Analisis Unicamente
cubrira la ruta de verificacion de Complejos Cinematograficos quedando prohibido
el desvio de la ruta programada y la realizacion de actividades ajenas al Instituto.

La Coordinacion de Gestion y Registro, sera la responsable de confrontar lo
verificado con lo programado.

nual de Procedimientos



S iEEm

Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE COMPLEJOS CINEMATOGRAFICOS

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Acuerda con el Jefe de la Unidad
de Comunicacion Social la
verificacion en los complejos
cinematograficos.

Requisite el formato
“Programacioén de Verificacion de
Complejos Cinematograficos” y
ruta a seguir, conjuntamente con
el Jefe del Area de Monitoreo.

Jefe del Area de Monitoreo

Con base en la programacion
organiza a los Analistas para su
ejecucion.

Define el apoyo logistico vy
requisita el formato “Solicitud de
Material y Vehiculo” y lo envia al
Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis.

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe el formato “Solicitud de
Material y Vehiculo”, lo firma y lo
envia a la Coordinacion de
Gestion y Registro.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe, el formato “Solicitud de
Material y Vehiculo”, revisa vy
determina.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Requiere vehiculo, elabora oficio
a la Direcciéon de Administracion
(se conecta al procedimiento
“Solicitud de Vehiculo”).

Coordinacion de Gestion y
Registro

No requiere vehiculo, prepara el
material y entrega junto con el
formato “Solicitud de Material y
Vehiculo” al Jefe del
Departamento de Documentacion
y Andlisis.

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe el material y el formato
“Solicitud de Material y Vehiculo”,
firma de recibo y lo devuelve a la
Coordinacion de Gestion vy
Registro.

Envia los materiales al Jefe del
Area de Monitoreo.

UCS/34/PVCC/01

UCS/20/sMV/01

nual de Procedimientos




E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE COMPLEJOS CINEMATOGRAFICOS

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION HO;JA ;\IO.
A FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
L - Recibe formato “Solicitud de
8 (éoordmamon de Gestion y Material y Vehiculo” debidamente
egistro ) .
firmado y archiva.
Recibe apoyos y coordina a los
9 Jefe del Area de Monitoreo analistas para realizar la
verificacion.
Recibe apoyos y realiza la
verificacion de acuerdo a la
programacion establecida. ucs/ssicvccio
10 Analista Elabora la “Cédula de Verificacion
de Complejos Cinematograficos”
y entrega al Jefe del Area de
Monitoreo.
Recibe las Cédulas y elabora el
) Infforme  de  Verificacion de
11 Jefe del Area de Monitoreo Complejos Cinematograficos vy
entrega al Jefe del Departamento
de Documentacién y Analisis.
Recibe y revisa el informe vy
2| fle de Deparamenc de|" enregn ol Jef do la Unidad e
Comunicacioén Social.
Recibe el informe y entrega a la
1 Jefe de la Unidad de Coo_rdinacién de Gestion vy
3 Registro para que confronte con

Comunicacién Social

lo programado.
Fin de procedimiento.

nual de Procedimientos
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Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE COMPLEJOS CINEMATOGRAFICOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

DOCUMENTACION Y ANALISIS

JEFE DEL AREA DE MONITOREO

COORDINACION DE GESTION Y
REGISTRO

INICIO

ACUERDA.
ELABORA,
Y ENTREGA.

RECIBE, DEFINE,
REQUISITA, ENVIA'Y ESPERA.

PROGRAMA

VERIFICACION

RECIBE, FIRMA
Y ENVIA.

PROGRAMA

VERIFICACION

—1

SOLICITUD DE
MATERIALES Y
VEHICULO

SOLICITUD DE
MATERIALES Y
VEHICULO

T

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.

SOLICITUD DE
MATERIALES Y

VEHICULO

ELABORA.

sl REQUIERE

VEHICULO?

SOLICITUD
DE
VEHICULO

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD DE
VEHICULO"

nual de Procedimientos




S iEEm

Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE COMPLEJOS CINEMATOGRAFICOS

ANALISTA JEFE DEL AREA DE JEFE DEL DEPARTAMEN:TO DE | COORDINACION DE GESTION
MONITOREO DOCUMENTACION Y ANALISIS Y REGISTRO
PREPARAY
ENTREGA.
RECIBE, FIRMA Y
DEVUELVE. ENVIA. SOLICITUD DE
| MATERIALES Y
— VEHICULO
| (reme
SOLICITUD DE
MATERIALES Y | RECIBE Y
VEHICULO | ARCHIVA.
RECIBEY ENTREGA.
SOLICITUD DE
Ilf MATERIALES MATERIALES Y

RECIBE, OBTIENE,
ELABORA Y ENTREGA.

(-
l 7
f

MATERIALES

CEDULA

—l MATERIALES

RECIBE, INTEGRA
Y ENTREGA. ARCHIVA.

VERIFICACION

CEDULA

DE
VERIFICACION

INFORME

DE
VERIFICACION

RECIBE, REVISA
Y ENTREGA.

INFORME

VERIFICACION

VEHICULO

nual de Procedimientos




S iEEm

Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE COMPLEJOS CINEMATOGRAFICOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS

JEFE DEL AREA DE

JEFE DE LA UNIDAD DE

COORDINACION DE GESTION

MONITOREO COMUNICACION SOCIAL Y REGISTRO
RECIBE, REVISA,
Y ENTREGA.
RECIBE Y REALIZA.

INFORME

VERIFICACION

INFORME

VERIFICACION

FIN

FORMATO UCS/34/PVCC/01

nual de Procedimientos




E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROGRAMACION DE VERIFICACION DE COMPLEJOS
CINEMATOGRAFICOS

(1) DIA

(2) NOMBRE Y UBICACION
DEL COMPLEJO

(3) MENSAJE

(4) RESPONSABLE

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/34/PVCC/01

PROGRAMACION DE VERIFICACION DE COMPLEJOS CINEMATOGRAFICOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. DIA: Se colocara el dia en que se realizara la verificacion.

2. NOMBRE Y/O UBICACION DEL COMPLEJO: Se anota el nombre del Cine y su
direccion.

MENSAJE: Se especifica el tipo de mensaje a verificar.

RESPONSABLE: Se anota el nombre de la persona que realiza la verificacion.

o

nual de Procedimientos



E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

DIA MES

ANO

(6) NOMBRE Y

(2)SESION | (3) LUGAR | (4) MATERIAL | (5) NOMBRE Y FIRMA DE
O EVENTO | Y FECHA | SOLICITADO | FIRMA DE RECIBO
ENTREGA
(7) VEHICULO S| NO

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/20/SM/01

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

2.- SESION O EVENTO: Se anota el tipo de sesién o evento al que se dara cobertura.

3.- LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesioén o evento.

4.- MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

5.- NOMBRE Y FIRMA DE RECIBO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral que
solicita el material.

6.- NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGA: Se anota el nombre y firma del servidor electoral de
la Coordinacion y Registro que entrega el material.

7.- VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de requerimiento
0 no del vehiculo.

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/35/CVCC/01

CEDULA DE VERIFICACION DE COMPLEJOS CINEMATOGRAFICOS

(1) RESPONSABLE:

(3) NOMBRE Y UBICACION
DEL COMPLEJO

(5) HORA DE

(2) DIA PROYECCION

(4) MENSAJE

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/34/PVCC/01

PROGRAMACION DE VERIFICACION DE COMPLEJOS CINEMATOGRAFICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

RESPONSABLE: Se anota el nombre de la persona que realice el levantamiento.

DIA: Se colocara el dia en que se realizara la verificacion.

NOMBRE Y/O UBICACION DEL COMPLEJO: Se anota el nombre del Cine y su
direccion.

4. MENSAJE: Se especifica el tipo de mensaje a verificar.

5. HORA DE PROYECCION: Se anota la hora en que se realiza la produccién.

wn =

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION A PUBLICIDAD ESTRUCTURAL (ECOCESTOS,
PARABUSES, ESPECTACULARES)

OBJETIVO:

Implementar la comprobacion sobre la difusion estructural y escénica con el propésito
de verificar la correcta ubicacién, cantidad y visibilidad de cada uno de los
promocionales requeridos por el Instituto.

POLITICAS:

1. EIl Consejero Presidente y el Jefe de la Unidad de Comunicacién Social determinara los
campos de verificacion a publicidad Estructural cotejando lo contratado y la ubicacion
requerida al prestador del bien o servicio.

2. El Jefe del Departamento de Documentacion y Analisis conjuntamente con el Jefe del
Area de Monitoreo elaboraran la programacién de ruta a seguir para la verificacién de la
Publicidad Estructural, supervisando su ejecucion y elaborando informe de acuerdo a los
tiempos establecidos para tal efecto, asi como solicitando con tiempo y forma los
materiales, vehiculo y combustible que se requieran.

3. La Coordinacion de Gestion y Registro, realizara el tramite para la obtencién de material,
vehiculo y combustible necesario para la verificaciéon de la Publicidad Estructural.

4. Los Analistas seran los responsables de efectuar la verificacion a Publicidad Estructural
tomando como base la programacion o ruta a seguir, obteniendo los testigos necesarios
para comprobar su existencia y elaborando la Cédula de Verificacion la cual sera
integrada al informe correspondiente.

5. El Jefe del Departamento de Documentacién y Andlisis y el Jefe del Area de Monitoreo
elaboraran el Informe de Verificacion de Publicidad Estructural el cual sera sometido a
consideracion del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

6. El personal adscrito al Departamento de Documentacion y Analisis Unicamente cubrira la
ruta de verificaciéon a Publicidad Estructural quedando prohibido el desvio de la ruta
programada y la realizacion de actividades ajenas al Instituto.

7. La Coordinacion de Gestidon y Registro sera la responsable de confrontar lo verificado
con lo programado.

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

E/IEEM

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION A PUBLICIDAD ESTRUCTURAL (ECOCESTOS,
PARABUSES, ESPECTACULARES)

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Acuerda con el Jefe de la Unidad
de Comunicacion Social el tipo de
Verificacion a la Publicidad
Estructural (Ecocestos,
Parabuses, Espectaculares).
Requisita el formato
“Programacion de Verificacion a
Publicidad Estructural (Ecocestos,
Parabuces, Espectaculares)” y la
ruta a seguir, conjuntamente con
el Jefe del Area de Monitoreo.

Jefe del Area de Monitoreo

En base a la programacion
organiza a los Analistas para su
ejecucion.

Define el apoyo logistico vy
requisita el formato de “Solicitud
de Material y Vehiculo” y lo envia
al Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis.

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe el formato “Solicitud de
Material y Vehiculo”, lo firma y lo
envia a la Coordinacion de
Gestion y Registro.

Coordinacion de Gestiéon y
Registro

Recibe, la “Solicitud de Material y
Vehiculo” revisa y determina.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Requiere vehiculo, elabora oficio
a la Direccion de Administraciéon
(se conecta al procedimiento
“Solicitud de Vehiculo”).

Coordinacion de Gestiéon y
Registro

No requiere vehiculo, prepara el
material y entrega junto con el
formato “Solicitud de Material y
Vehiculo” al Jefe del
Departamento de Documentacion
y Analisis.

UCS/36/PVPE/01

UCS/20/SMV/01

nual de Procedimientos



E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION A PUBLICIDAD ESTRUCTURAL (ECOCESTOS,
PARABUSES, ESPECTACULARES)

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
I

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe el material y el formato
“Solicitud de Material y Vehiculo”,
firma de recibo y lo de vuelve a la
Coordinacion de Gestion vy
Registro.

Envia los materiales al Jefe de
Area de Monitoreo.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe formato “Solicitud de
Material y Vehiculo” debidamente
firmado y archiva.

Jefe del Area de Monitoreo

Recibe y coordina a los Analistas
para realizar la verificacion.

10

Analista

Recibe y realiza la verificacién de
acuerdo a la programacién
establecida.

Obtiene los testigos necesarios
mediante

fotografias, para comprobar que
existe la publicidad programada.
Requisita la “Cédula de
Verificacion Publicidad
Estructural (Ecocestos,
Parabuses, Espectaculares)’” vy
entrega al Jefe del Area de
Monitoreo.

de

11

Jefe del Area de Monitoreo

Recibe las Cédulas e integra el
Infforme  de  Verificacion de
Publicidad Estructural (Ecocestos,
Parabuses, Espectaculares) vy
entrega al Jefe del Departamento
de Documentacion y Analisis.

12

Jefe del Departamento de
Documentacion y Analisis

Recibe y revisa el informe vy
entrega al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social.

13

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe el informe y entrega a la
Coordinacion de Gestion vy
Registro para que confronte con
lo programado.

Fin de procedimiento.

UCS/37/CVPE/01

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION

A PUBLICIDAD

ESTRUCTURAL

nual de Procedimientos



Unidad de Comunicacién Social

ﬁ/ Instituto Electoral del Estado de México
m IE E M Consejo General

(ECOCESTOS, PARABUSES, ESPECTACULARES)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL AREA DE MONITOREO COORDINACION DE GESTION Y
DOCUMENTACION Y ANALISIS REGISTRO

INICIO

ACUERDA.
ELABORA,

Y ENTREGA.
RECIBE, DEFINE,

REQUISITA, ENVIA'Y ESPERA.
|
|

PROGRAMA

DE
VERIFICACION

PROGRAMA

DE
VERIFICACION

RECIBE, FIRMA \{'

Y ENVIA.

| SOLICITUD DE
[ MATERIALES Y
VEHICULO

\{' RECIBE, REVISA
T Y DETERMINA.

|

|

SOLICITUD DE
MATERIALES Y
VEHICULO

SOLICITUD DE
MATERIALES Y

VEHICULO

ELABORA.

REQUIERE

Sl
VEHICULO?

SOLICITUD
DE
VEHICULO

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD DE
VEHICULO"

nual de Procedimientos



S iEEm

Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION

(ECOCESTOS,

PARABUSES,

A PUBLICIDAD

ESTRUCTURAL
ESPECTACULARES)

ANALISTA

JEFE DEL AREA DE
MONITOREO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y ANALISIS

COORDINACION DE GESTION
Y REGISTRO

RECIBE, OBTIENE,
ELABORA Y ENTREGA.

|——

MATERIALES
[ 7
FOTOGRAFIAS ’

CEDULA

DE
VERIFICACION

RECIBE Y ENTREGA.
|

RECIBE, FIRMA'Y
DEVUELVE. ENVIA.

9

PREPARA'Y
ENTREGA.

SOLICITUD DE
MATERIALES Y
VEHICULO

—

SOLICITUD DE
MATERIALES Y

RECIBE Y

VEHICULO

—l MATERIALES

—
/7
f

MATERIALES

RECIBE, INTEGRA
Y ENTREGA. ARCHIVA.

—

CEDULA

VERIFICACION

INFORME

RECIBE, REVISA
Y ENTREGA.

VERIFICACION

A
FOTOGRAFIAS

INFORME

VERIFICACION

FOTOGRAFIAS

ARCHIVA.

SOLICITUD DE
MATERIALES Y
VEHICULO

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION

A  PUBLICIDAD

ESTRUCTURAL

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

(ECOCESTOS, PARABUSES, ESPECTACUL7ARES)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL AREA DE JEFE DE LA UNIDAD DE COORDINACION DE GESTION
DOCUMENTACION Y ANALISIS MONITOREO COMUNICACION SOCIAL Y REGISTRO

RECIBE, REVISA,
Y ENTREGA.

INFORME RECIBE Y REALIZA.

DE
VERIFICACION 4'
FOTOGRAFIAS ’

INFORME

VERIFICACION

FOTOGRAFIAS ’

FIN

FORMATO UCS/36/PVPE/01

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

g/ I E E M Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

PROGRAMACION DE VERIFICACION A PUBLICIDAD ESTRUCTURAL
(ECOCESTOS, PARABUSES, ESPECTACULARES)

(1) FECHA

(2) UBICACION

(3)MENSAJE

(4) RESPONSABLE

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/36/PVPE/01

PROGRAMACION DE VERIFICACION A PUBLICIDAD ESTRUCTURAL
(ECOCESTOS, PARABUSES, ESPECTACULARES)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. FECHA: Se anota con numeros arabigos comenzando con el dia mes y afio la fecha de
verificacion.

UBICACION: Se anota la ubicacién y tipo de publicidad a verificar.

MENSAJE: Se especifica el tipo de mensaje a verificar.

RESPONSABLE: Se anota el nombre de la persona que realiza la verificacion.

>N

nual de Procedimientos



E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHIiCULO

DIA MES

ANO

(6) NOMBRE Y

(2) SESION | (3) LUGAR | (4) MATERIAL | (5) NOMBRE Y EIRMA DE
O EVENTO| Y FECHA | SOLICITADO | FIRMA DE RECIBO
ENTREGA
(7) VEHiCULO Sl NO

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/20/SM/01

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afo.
SESION O EVENTO: Se anota el tipo de sesién o evento al que se dara cobertura.
LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesion o evento.
MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.
NOMBRE Y FIRMA DE RECIBO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral que
solicita el material.

NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGA: Se anota el nombre y firma del servidor electoral de
la Coordinacion y Registro que entrega el material.

7. VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de requerimiento
0 no del vehiculo.

RN =

o

nual de Procedimientos



E/IEEM

FORMATO UCS/37/CVPE/01

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

CEDULA DE VERIFICACION A PUBLICIDAD ESTRUCTURAL

(ECOCESTOS, PARABUSES, ESPECTACULARES)

(1) RESPONSABLE:

(2) FECHA

(3) UBICACION

(4) MENSAJE

(5) CONDICIONES

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO UCS/37/CVPE/01

CEDULA DE VERIFICACION A PUBLICIDAD ESTRUCTURAL (ECOCESTOS,
PARABUSES, ESPECTACULARES)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. RESPONSABLE: Se anota el nombre de la persona que realiza la verificacion.

2. FECHA: Se anota con numeros arabigos iniciando con el dia mes y afo la fecha de
verificacion.

UBICACION: Se anota la ubicacién y tipo de publicidad a verificar.

MENSAJE: Se especifica el tipo de mensaje a verificar.

CONDICIONES: Se especifican las condiciones de la difusion (buena, regular, mala).

o s w

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BOLETINES Y/O COMUNICADOS PARA LOS

MEDIOS MASIVOS DE DIFUSION

OBJETIVO:

Dotar al Instituto de los instrumentos de difusion masiva acordes con el cumplimiento
de sus funciones y programas sustantivos.

POLITICAS:

1.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social dara respuesta a necesidades
especificas de difusion de los Organos de Direccion y Unidades Administrativas
del Instituto.

El jefe de la Unidad de Comunicacién Social acordara oportunamente con el
Consejero Presidente o el Director General sobre las lineas de difusion y tiempos
correspondientes a la elaboracion de Boletines y Comunicados para los medios
masivos de difusion, con la finalidad de coadyuvar al adecuado Flujo de
Informacion.

El Jefe del Departamento de Informacion y Difusién instruira al Jefe del Area de
Informacion y Atencion a Medios se cubran los eventos de los cuales se obtendra
el Boletin y/o comunicado correspondiente.

El Jefe del Area de Informacién y Atencién a Medios conjuntamente con el
reportero staff seran los responsables de elaborar el Boletin y/o Comunicado,
tomando como base los eventos programados para tal efecto.

El Jefe del Departamento de Informacién y Difusién conjuntamente con el Jefe de
la Unidad de Comunicacién Social analizaran el contenido del Boletin y/o
Comunicado, asi como el material fotografico complementario.

El Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social acordara con el Consejero
Presidente o Director General el contenido del Boletin y/o Comunicado asi como
el material fotografico complementario antes de su difusion o publicacion.

La Coordinaciéon de Gestién y Registro sera la responsable de entregar a los
medios masivos de comunicacion el Boletin y/o Comunicado.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social sera el responsable de verificar que
la informacién que se difunda o publique sea oportuna, confiable, fidedigna y
comprobable.

nual de Procedimientos



E/IEEM

Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BOLETINES Y/O COMUNICADOS PARA LOS
MEDIOS MASIVOS DE DIFUSION

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
Comunicacién Social .

Acuerda con el Consejero
Presidente o el Director General,
la elaboracién de Boletin y/o
Comunicado.

Instruye al Jefe del Departamento
de Informacién y  Difusion,
elaborar el Boletin y/o
Comunicado.

Jefe del Departamento de
Informacion y Difusién

Recibe instruccion y ordena
verbalmente al Jefe del Area de
Informacién y Atencion a Medios,
se cubra el evento del cual se
generara el Boletin y/o
Comunicado, y la elaboracién de
éste.

Solicita los apoyos fotograficos
que se requieran al Jefe del Area
de Audio y Video (se conecta con
el procedimiento “Solicitud de
Tomas Fotogréficas”, en el paso
numero 3).

Jefe del Area de
Informacién y Atencién a
Medios

Recibe la orden e instruye al
reportero staff la cobertura
informativa del evento o actividad
programada y la correspondiente
elaboraciéon del Boletin y/o
Comunicado.

Reportero Staff

Recibe instruccion.

Se presenta en el lugar del
evento o actividad, levanta
informacion, corrobora la
autenticidad de los datos v,
elabora “Boletin y/o Comunicado”
y lo entrega impreso y en medio
magnético al Jefe del Area de
Informacioén y Atencién a Medios.

UCS/38/BCP/01

nual de Procedimientos




Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BOLETINES Y/O COMUNICADOS
PARA LOS MEDIOS MASIVOS DE DIFUSION

FECHA DE REVISION

22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION HOJA NO.

/ /

CLAVE

DESCRIPCION FORMATO

No. PASOS RESPONSABLE UTILIZADO

e Recibe Boletin y/o Comunicado y
revisa su estructura.

e Recibe materiales fotograficos,
) por parte del Area de Audio y
Jefe del Area de Video, y selecciona las tomas
5 Informacién y Atencién a susceptibles de publicacion.

Medios e Presenta al Jefe del
Departamento de Informacién vy
Difusion el Boletin y/o
Comunicado, asi como el material
fotografico complementario.

¢ Recibe Boletin y/o Comunicado,
asi como material fotografico
complementario, lo revisa y envia
al Jefe de Ila Unidad de
Comunicacion Social.

Jefe del Departamento de
Informacién y Difusién

Jefe de la Unidad del® Recibe y revisa el Boletin y/o
7 Comunicacion Social Comunicado asi como el material
fotografico y determina.

e No es correcta devuelve al Jefe
8 Jefe de la Unidad de del Departamento de Informacién
Comunicacion Social y Difusién (se conecta al paso
numero 6 de este procedimiento).

e Es correcto envia el Boletin y/o
9 Jefe de la Unidad de Comunicado asi como el material

Comunicacion Social fotografico al Consejero
Presidente, o al Director General.

e Recibe y revisa el Boletin y/o
Comunicado, asi como el material
fotografico y determina.

10 Consejero  Presidente o
Director General

nual de Procedimientos



E/IEEM

Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BOLETINES Y/O COMUNICADOS PARA LOS
MEDIOS MASIVOS DE DIFUSION

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION H(l)JA N/O.
DESCRIPCION FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE UTILIZADO
e No es correcto devuelve al Jefe
i1 |Conssiero Prescente of g2 s Unided de Comuricecr
Director General P .
conecta con el paso numero 8 de
este procedimiento).
e Si es correcto devuelve y autoriza
12 Consejero  Presidente o al Jefe de la Unidad de
Director General Comunicaciéon Social la Difusion
del Boletin y/o Comunicado.
e Recibe e instuye a Ila
Coordinacion de Gestion vy
Registro el envio a los medios
impresos el Boletin ylo
13 Jefe de la Unidad de Comunicado asi como el material

Comunicacion Social

fotografico para su publicacion
(se conecta con el paso numero
uno del procedimiento “Solicitud
de Insercion en Prensa”).

Fin del procedimiento.
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ﬁ/ Instituto Electoral del Estado de México
m Consejo General
Unidad de Comunicacion Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BOLETINES Y/O COMUNICADOS
PARA LOS MEDIOS MASIVOS DE DIFUSION

JEFE DE LA UNIDAD DE | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL AREA DE REPORTERO STAFF
COMUNICACION SOCIAL INFORMACION Y DIFUSION | INFORMACION Y ATENCION A
MEDIOS

INICIO
RECIBE, SE PRESENTA,
LEVANTA, CORROBORA,

RECIBE, ORDENA
Y SOLICITA. RECIBE E INSTRUYE. ELABORA Y ENTREGA.
| |

1 | (2 | (3 |

ACUERDA E INSTRUYE.

RECIBE, REVISA BOLETIN

Y PRESENTA.

o
[COMUNICADO|

BOLETIN

RECIBE, REVISA
Y ENVIA. (¢}
ICOMUNICADO|

|
!
MATERIAL
FOTOGRAFICO

BOLETIN
o

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.
COMUNICADO|

|
!
MATERIAL
FOTOGRAFICO

BOLETIN
o

[COMUNICADO]

MATERIAL
FOTOGRAFICO

DEVUELVE PARA
| CORRECCION.

. (SE CONECTA CON EL PASO 6)
ES
CORRECTO?

BOLETIN

o
[COMUNICADO|

MATERIAL
FOTOGRAFICO

[

a
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BOLETINES Y/O COMUNICADOS
PARA LOS MEDIOS MASIVOS DE DIFUSION

CONSEJERO PRESIDENTE O JEFE DE LA UNIDAD DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DIRECTOR GENERAL COMUNICACION SOCIAL INFORMACION Y DIFUSION

ENVIA.
RECIBE, REVISA

Y DETERMINA.
| |_ BOLETIN
I o
[COMUNICADO|
MATERIAL
BOLOETIN FOTOGRAFICO
COMUNICADOQ|
MATERIAL

FOTOGRAFICO

DEVUELVE PARA

CORRECCION.
(SE CONECTA CON EL PASO 8)

ES
CORRECTO?

BOLETIN
o
ICOMUNICADO|
MATERIAL
FOTOGRAFICO
1S
DEVUELVE Y
AUTORIZA.

RECIBE E INSTRUYE.

BOLETIN |
o |
COMUNICADO|
BOLETIN
o
MATERIAL [COMUNICADO|
FOTOGRAFICO —
— MATERIAL
FOTOGRAFICO

SE CONECTA AL
PROCEDIMIENTO “SOLICITUD
DE INSERCION EN PRENSA".

FIN

FORMATO: UCS/38/BCP/01

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

BOLETIN Y/O COMUNICADO DE PRENSA

(1) DENOMINACION
(2) FOLIO

(3) FECHA
(4) ENCABEZADO

(5) TEXTO:

(6) RUBRICA

(7) PIE DE PAGINA

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/38/BCP/01
BOLETIN Y/O COMUNICADO DE PRENSA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DENOMINACION: En este lugar se especifica si se trata de boletin o comunicado.
FOLIO: Se asigna numero progresivo, guion y el numero correspondiente afio en curso.
FECHA: Se anota la fecha de emision del boletin y /o comunicado

ENCABEZADO: Se redacta s6lo en el caso de emitir boletin, el comunicado no la lleva.
TEXTO: Se desarrolla la estructura de la informacion.

RUBRICA: Se anota la leyenda del Instituto y la nomenclatura del Area emisora.

PIE DE PAGINA: Se anota el nombre del Instituto asi como su ubicacién y direccién en
internet.

Noakwb =

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

1.-

PROCEDIMIENTO: REDACCION DE TEXTOS, CAPSULAS’INFORMATIVAS Y/O
PROMOCIONALES PARA MEDIOS ELECTRONICOS

OBJETIVO:
Dar respuesta puntual a las necesidades de promocion del Instituto, a través de
instrumentos de redaccion agiles y confiables.

POLITICAS:

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social acordara y definira con el Consejero
Presidente o el Director General del Instituto, las lineas de contenido de los textos,
capsulas informativas y/o promocionales susceptibles de difusién en medios
electronicos.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social instruira al Jefe del Departamento de
Informacion y Difusion, la elaboracion de lineas de contenido de textos, capsulas
informativas y/o promocionales.

El Jefe del Departamento de Informacién y Difusién conjuntamente con el Jefe del Area
de Planeaciéon y Estrategias de Comunicaciéon seran los responsables de elaborar las
lineas de contenidos de textos, capsulas informativas y/o promocionales, tomando como
base lo acordado con el Consejero Presidente o el Director General.

El Jefe del Departamento de Informacién y Difusidon simultaneamente con el Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social, revisaran el contenido de los textos, capsulas
informativas y/o promocionales susceptibles de difusion.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social revisara con el Consejero Presidente o
Director General el contenido de los textos, capsulas informativas o promocionales antes
de su difusion en medios electrénicos.

El Jefe de la Unidad de Comunicacioén Social solicitara al Comité Unico de Adquisiciones,
Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes del Instituto Electoral del
Estado de México la contratacién de los servicios de produccion, postproduccion,
animacién, edicion y reproduccién de los productos de difusion.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social sera el responsable de verificar que la
informacién que se difunda sea oportuna, confiable, fidedigna y comprobable.
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E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: REDACCION DE TEXTOS, CAPSULAS,INFORMATIVAS Y/IO
PROMOCIONALES PARA MEDIOS ELECTRONICOS

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
Comunicacién Social

Acuerda con el Consejero
Presidente o el Director General
la elaboracion de textos, capsulas
informativas y/o promocionales.
Instruye al Jefe del Departamento
de Informacion y Difusién, la
elaboraciéon de las lineas de
contenido de textos, capsulas
informativas y/o promocionales,
instruyéndolo para que se
elaboren.

Jefe del Departamento de
Informacién y Difusién

Se entera e instruye al Jefe del
Area de Planeacién y Estrategias
de Comunicaciébn para que
elabore los textos, capsulas
informativas y/o promocionales.

3 y

Jefe del Area de Planeacion
Estrategias
Comunicacién

de

Recibe instruccion y recaba la
informacion necesaria.

Elabora “Guién para Textos,
Céapsulas Informativas ylo
Promocionales para  Medios
Electrénicos”, y los entrega al
Jefe del Departamento de
Informacion y Difusion.

Jefe del Departamento de
Informacién y Difusion

Recibe los textos, capsulas
informativas y/o promocionales y
revisa.

Hace las observaciones
necesarias y devuelve al Jefe del
Area de Planeacion y Estrategias
de Comunicacion.

UCS/39/GTCIPME/01

nual de Procedimientos




E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: REDACCION DE TEXTOS, CAPSULAS,INFORMATIVAS Y/O
PROMOCIONALES PARA MEDIOS ELECTRONICOS

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe del Area de Planeacion
y Estrategias de
Comunicacioén

Recibe los textos, capsulas
informativas y/o promocionales, y
realiza las correcciones
necesarias.

Entrega los textos, capsulas
informativas y/o promocionales
corregidos al Jefe del
Departamento de Informacién y
Difusién.

Jefe del Departamento de
Informacién y Difusion

Recibe y revisa los textos,
capsulas informativas y/o
promocionales y los envia al Jefe
de la Unidad de Comunicacién
Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe, y verifica que los textos,
capsulas informativas yl/o
promocionales, correspondan a lo
acordado con el Jefe del
Departamento de Informacién vy
Difusion y determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

No es correcto, devuelve al Jefe
del Departamento de Informacién
y Difusion para su correccion (se
conecta con el paso numero 6 de
este procedimiento).

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Es correcto envia al Consejero
Presidente o Director General
para la revision respectiva de
textos, capsulas informativas y/o
promocionales.

10

Consejero Presidente o
Director General

Recibe y revisa los textos,
capsulas informativas y/o
promocionales y determina.
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E/IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Consejo General

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: REDACCION DE TEXTOS, CAPSULAS'INFORMATIVAS Y/O
PROMOCIONALES PARA MEDIOS ELECTRONICOS

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

11 Director General

Consejero Presidente o

No es correcto, devuelve al Jefe
de la Unidad de Comunicacién
Social para su correcciéon (se
conecta con el paso numero 8 de
este procedimiento).

Consejero

12 Director General

Presidente o

Es correcto, devuelve y autoriza
al Jefe de Ila Unidad de
Comunicacion Social su tramite
para produccién y difusién.

13

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe e instruye a |la
Coordinacion de Gestion vy
Registro realice el tramite ante el
Comité Unico de Adquisiciones,
Arrendamientos, Mantenimientos,
Servicios y Almacenes del
Instituto para contratar el servicio
de Produccién y Postproduccién
(se conecta con el procedimiento
“Solicitud de  Servicios de
Produccién y Postproduccion”).
Fin del procedimiento.
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Unidad de Comunicacién Social

ﬁ/ Instituto Electoral del Estado de México
m IE E M Consejo General

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE TEXTOS, CAPSULAS INFORMATIVAS
Y/O PROMOCIONALES PARA MEDIOS ELECTRONICOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DIFUSION

JEFE DEL AREA DE PLANEACION Y
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

INICIO

ACUERDA E INSTRUYE.

1

SE ENTERA E INSTRUYE.

RECIBE, VERIFICA
Y DETERMINA.

RECIBE, RECABA, ELABORA
Y ENTREGA.

|
I 2

RECIBE, REVISA,
OBSERVA'Y DEVUELVE.

TEXTOS,
CAPSULAS
INFORMATIVAS
YIO
PROMOCIONALES

TEXTOS,
CAPSULAS
INFORMATIVAS

RECIBE, CORRIGE
Y ENTREGA.

PROMOCIONALES

RECIBE, REVISA
Y ENVIA.

TEXTOS,
CAPSULAS
INFORMATIVAS
Y/O
PROMOCIONALES

TEXTOS,
CAPSULAS
INFORMATIVAS

TEXTOS,
CAPSULAS
INFORMATIVAS
YO
PROMOCIONALES

DEVUELVE PARA

CORRECCION.
(SE CONECTA CON EL PASO 6)

ES
CORRECTO?

TEXTOS,

CAPSULAS
INFORMATIVAS
YO
PROMOCIONALES

SI

Y/O
PROMOCIONALES
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Unidad de Comunicacién Social

ﬁ/ Instituto Electoral del Estado de México
m IE E M Consejo General

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE TEXTOS, CAPSULA’S INFORMATIVAS
Y/O PROMOCIONALES PARA MEDIOS ELECTRONICOS

CONSEJERO PRESIDENTE O JEFE DE LA UNIDAD DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DIRECTOR GENERAL COMUNICACION SOCIAL INFORMACION Y DIFUSION
ENVIA.

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA. CAPSULRS
| INFORMATIVAS
I Y/O
PROMOCIONALES

TEXTOS,

CAPSULAS
INFORMATIVAS
YO
PROMOCIONALES

DEVUELVE PARA

CORRECCION.
(SE CONECTA CON EL PASO 8)

ES
CORRECTO?

TEXTOS,
CAPSULAS
INFORMATIVAS
Y/O

PROMOCIONALES

S|

DEVUELVE
Y AUTORIZA.

RECIBE E INSTRUYE.

TEXTOS, |
CAPSULAS
INFORMATIVAS |
YO
PROMOCIONALES

TEXTOS,
CAPSULAS
INFORMATIVAS
Y/O

PROMOCIONALES

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “SOLICITUD
DE CONTRATACION DE
SERVICIOS”

FIN
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/39/GTCIPME/01

GUION PARA TEXTOS, CAPSULAS INFORMATIVAS Y/O
PROMOCIONALES PARA MEDIOS ELECTRONICOS

(1)FECHA:

DIA MES ANO

(2) DENOMINACION:
(3) MODALIDAD:

(4) ESPECIFICACIONES TECNICAS (5) REDACCION

(6) RUBRICA

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

FORMATO: UCS/39/GTCIPME/01

GUION PARA TEXTOS, CAPSULAS INFORMATIVAS Y PROMOCIONALES PARA
MEDIOS ELECTRONICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

2. DENOMINACION: En este lugar se especifica si se trata de texto, capsula informativa o
promocional.

3. MODALIDAD: Se especificara si la redaccion es para radio, television o perifoneo.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS: En este lugar se anotaran las instrucciones para el
cuerpo de produccion y locutores y los tiempos.

5. REDACCION: El mensaje o texto a desarrollar.

6. RUBRICA: En este espacio se indicara la presentacion del lema institucional.
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION A LOS REPRESENTANTES DE LOS
MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION

OBJETIVO:

Establecer los elementos de coordinacion interna para atender las solicitudes de los
representantes de los medios masivos de comunicaciéon sobre la informacién
relacionada con las actividades, funciones y programas del Instituto.

POLITICAS:

1.- El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social atenderd de manera confiable y oportuna
las solicitudes de informacion relacionada con las actividades del Instituto que requieran
los representantes de los medios masivos de Comunicacién, siendo la figura formal para
proporcionarla.

2.- El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social instruira al Jefe del Departamento de
Informacion y Difusién la integracion de la informacion necesaria para dar respuesta a las
solicitudes realizadas por los representantes en los medios masivos de comunicacion.

3.- El Jefe del Departamento de Informacién y Difusién conjuntamente con el Jefe del Area
de Informacion y Atencién a Medios efectuaran la integracion de la informacién
consistente en documentos, bibliografia, fichas técnicas, acuerdos y datos estadisticos.

4.- El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social revisara con el Jefe del Departamento de
Informacion y Difusidn, la informacion que atendera la peticion y se proporcionara a los
representantes de los medios masivos de comunicacién; respecto a los datos
estadisticos corroboraran su vigencia y la fuente de informacion.
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION A LOS REPRESENTANTES DE
LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION

FECHA DE REVISION

22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION HOJA NO.

/ /
FORMATO
UTILIZADO

CLAVE

No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION

e Solicitan verbalmente al Jefe de
la Unidad de Comunicacion Social
informacion relacionada con las
actividades del Instituto.

e Recibe solicitud y elabora
memorandum en original y copia,
y envia al Jefe del Departamento
de Informacién y Difusién, para
que recopile la informacion
necesaria para dar respuesta a
las solicitudes de los
representantes de los Medios
Masivos de Comunicacion.

e Recibe memorandum acusa y
devuelve.

e Se entera sobre las
caracteristicas de la informacién
solicitada y procede.

e El memorandum original lo envia
al Jefe del Area de Informacién y
Atencion a Medios, para que
recopile la informacion solicitada,
la cual puede consistir en:
documentos, bibliografia, fichas
técnicas, acuerdos, datos
estadisticos.

4 Jefe de la Unidad de|e Recibe acuse del memorandum,

Comunicacion Social lo archiva y espera.

e Recibe memorandum, localiza y
recopila la informacion solicitada.

) e Fotocopia la informacion.

Jefe del Area de |e Entrega al Jefe del Departamento

5 Informacion y Atencion a de Informacién y Difusién las

Medios copias de la informacion solicitada
y el memorandum original.

e Reintegra la informacién original
al expediente respectivo.

Representantes de los
1 Medios Masivos de
Comunicacioén

UCS/40/M/01

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

3 Jefe del Departamento de
Informacién y Difusion
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E/IEEM

Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION A LOS REPRESENTANTES
DE LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe del Departamento de|e
Informacién y Difusion

Recibe, revisa vy verifica la
informacion requerida.

Entrega la informacion al Jefe de
la Unidad de Comunicacion
Social.

Archiva memorandum original.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe y verifica que la
informacién cumpla con las
especificaciones de lo solicitado
por los representantes de los
medios de informacién.
Tratandose de datos estadisticos,
corrobora la vigencia de los
mismos con la fuente de
informacion.

Entrega a los Representantes de
los Medios Masivos de
Comunicacion, la informacién
solicitada.

los | e
de

Representantes  de
Medios Masivos
Comunicacioén

Reciben la informacion solicitada.
Fin de procedimiento.
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Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION A LOS REPRESENTANTES

DE LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION.

REPRESENTANTES DE
LOS MEDIOS MASIVOS DE
COMUNICACION

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DIFUSION

JEFE D

EL AREA DE

INFORMACION Y
ATENCION A MEDIOS

INICIO

SOLICITA.

RECIBE, ELABORA
Y ENVIA.

©

@

MEMORANDUM

'

RECIBE, ARCHIVA.
Y ESPERA.

RECIBE, ACUSA Y DEVUELVE.
SE ENTERAY ENVIA.

—

MEMORANDUM

@

MEMORANDUM

1

_\\

4

‘-__4///’———

MEMORANDUM

RECIBE, LOCALIZA, RECOPILA,
FOTOCOPIA, ENTREGA

YR

(@}

\\s_’///”——

RECIBE, REVISA 'Y VERIFICA.
ENTREGA Y ARCHIVA.

(o )| —

L

MEMORANDUM

0

INFORMACION

1

1

EINTEGRA.

MEMORANDUM

ke

o

r INFORMACION

L

ME

MORANDUM

0

1

INFORMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION A LOS REPRESENTANTES
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Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

DE LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION.

REPRESENTANTES DE JEFE DE LA UNIDAD DE
LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION SOCIAL

COMUNICACION

RECIBE, VERIFICA
Y ENTREGA.

)
N

L
RECIBEN.

I INFORMACION
1

INFORMACION

1

FIN

FORMATO: UCS/40/M/01

MEMORANDUM

nual de Procedimientos



E/IEEM

(3) REMITENTE
(4) DESTINATARIO

(5) TEXTO

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

(1) FECHA
(2) FOLIO

FORMATO: UCS/40/M/01

(6) RUBRICA

MEMORANDUM

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. FECHA: Se anota con numeros arabigos comenzando con dia, mes y afo la
fecha de envio.

2. FOLIO: Se asigna numero progresivo, guion, siglas del departamento o area.

3. REMITENTE: En este espacio se colocara el nombre de quien envia el
memorandum.

4. DESTINATARIO: Se anota el nombre de la persona a quien se envia el

memorandum.

TEXTO: Se anota la estructura de lo que se comunica o solicita.

RUBRICA: Se anota la leyenda del Instituto, la nomenclatura del &rea emisora y

la firma del emisor.

o o

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION A MEDIOS
DE COMUNICACION

OBJETIVO

Obtener en tiempo y forma los apoyos y servicios requeridos para asegurar una
cobertura adecuada de atencion a los medios masivos de comunicacién en eventos
de caracter publico organizados por el Instituto.

POLITICAS:

1.- El Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social acordara con el Consejero Presidente o
Director General la organizacion de la Sala de Prensa, determinando las necesidades
con base en las caracteristicas 0 magnitud del evento a realizar.

2.- El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social instruira al Jefe del Departamento de
Informacion y Difusiébn implemente lo necesario para la atencién a los medios de
comunicacion en la Sala de Prensa.

3.- El Jefe del Departamento de Informacién y Difusién conjuntamente con el Jefe del Area
de Informacion y Atencion a Medios, la Coordinacion de Gestion y Registro, y el Jefe del
Area de Audio y Video, llevaran a cabo las acciones y obtendran los apoyos necesarios y
suficientes para la organizacién y funcionamiento de la Sala de Prensa.

4.- El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social supervisara la disposicién y funcionalidad
de la Sala de Prensa, y solicitara de manera oportuna a las Unidades Administrativas del
Instituto la informacion que se distribuira 30 minutos antes del evento a los
representantes de los medios de Comunicacion.

5.- El Jefe del Area de Informacion y Atencién a medios verificara constantemente la fluidez
de los servicios y la atencion a los medios de comunicacién, durante el desarrollo del
evento, informando al Jefe del Departamento de Informacion y Difusidon sobre la
operacion y funcionalidad de la Sala de Prensa.

6.- El Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social sera la figura facultada para actuar como
vocero del Instituto ante los medios de comunicacion.
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Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

E/IEEM

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION A MEDIOS
DE COMUNICACION

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
Comunicacién Social

Acuerda con el Consejero
Presidente o Director General la
pertinencia de organizar la Sala
de Prensa, determinando las
necesidades, de acuerdo a las
caracteristicas o magnitud del
evento.

Solicita al Jefe del Departamento
de Informacion y Difusion se
detecten los apoyos relativos al
equipo, material, protocolo de
recepcion y atencién y esquema
de servicios complementarios.

Jefe del Departamento de
Informacion y Difusién

Recibe instruccién y coordina con
el Jefe del Area de Informacion y
Atencion a Medios, con la
Coordinacion de Gestion vy
Registro y con el Area de Audio y
Video la implementacién de los
apoyos necesarios y suficientes
para la organizacion y
funcionamiento de la Sala de
Prensa.

Requisita el formato “Solicitud de
Material y Vehiculo” y lo envia a
la Coordinacion de Gestion vy
Registro para su atencion.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe, la “Solicitud de Material y
Vehiculo”, revisa y determina.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Requiere vehiculo, elabora oficio
a la Direcciéon de Administracion
(se conecta con el procedimiento
de “Solicitud de Vehiculo”).

Coordinacion de Gestion y
Registro

No requiere vehiculo, prepara el
material y envia junto con el
formato “Solicitud de Material y
Vehiculo” al Jefe del
Departamento de Informacién vy
Difusién.

UCS/20/SMV/01

nual de Procedimientos



Instituto Electoral del Estado de México

ﬁ/
m Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION A MEDIOS
DE COMUNICACION

FECHA DE REVISION p
CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION H(I)JA N/O.

DESCRIPCION FORMATO

No. PASOS RESPONSABLE UTILIZADO

e Recibe material, firma de recibo
en el formato y lo devuelve a la
Coordinacion de Control vy
Registro.

e Informa al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social la
disposicion de la Sala de Prensa.

Jefe del Departamento de
Informacién y Difusion

e Recibe el formato “Solicitud de
Material y Vehiculo” debidamente
firmado y archiva.

Coordinacion de Gestion y
Registro

e Se entera y supervisa

funcionalidad de Sala de Prensa.
e Solicita de manera verbal, a las
Jefe de la Unidad de Unidades Administrativas  del
Comunicacién Social Instituto que correspondan, la
informacién que se distribuira
entre los representantes de los
medios de comunicacion.

¢ Reciben solicitud de informacién.
9 Unidades Administrativas e Preparan y entregan la
informacion solicitada.

o Recibe la informacién requerida.

¢ Instruye al Jefe del Departamento
de Informacion y Difusion para
que 30 minutos antes del evento
inicie el funcionamiento de la Sala

Jefe de la Unidad de de Prensa.
10 L . . , .
Comunicacion Social e Entrega la informacion que sera
distribuida entre los

representantes de los Medios de
Comunicacién, al Jefe del
Departamento de Informacion vy
Difusion.
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Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION A
MEDIOS DE COMUNICACION

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

11

Jefe del Departamento de|e
Informacién y Difusion

Ordena al Jefe del Area de
Informacién y Atencion a Medios
la puesta en servicio de la Sala
de Prensa.

Entrega al Jefe del Area de
Informacion y Atencion a Medios
la  documentacién que se
fotocopiara para su distribucién
entre los usuarios de la Sala de
Prensa.

12

Jefe del Area de
Informacién y Atencién a
Medios

Verifica la fluidez de los servicios
y la atencion a los usuarios
durante el desarrollo del evento e
informa de manera intermitente
de la operacién de la Sala de
Prensa al Jefe del Departamento
de Informacion y Difusion.

Envia e instruye a un Analista el
fotocopiado de los documentos.

13

Analista

Recibe informacién, fotocopia y
devuelve.

14

Jefe del Area de
Informacién y Atencién a
Medios

Recibe la informacién en original
y copia, verifica que esta ultima,
tenga buena calidad de
fotocopiado y esté integrada
conforme a la cronologia de la
agenda, programa u orden del
dia.

Envia las copias de la informacion
y autoriza al analista la
distribucion entre los
representantes de los Medios de
Comunicacion.

La informacion original la archiva
provisionalmente.
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Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION A
MEDIOS DE COMUNICACION

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION H?JA N/O.
DESCRIPCION FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE UTILIZADO
e Recibe la informacion y
15 Analista distribuye. .
e Informa la conclusion de Ila
entrega de documentos.
e Sobre la base de la entrega de
documentacion, elabora relacién
de asistentes en la Sala de
Jefe del Area de Prensa, y forma el expediente
16 Informacién y Atencién a respectivo y lo archiva, junto con
Medios la informacion original.
e Elabora tarjeta informativa y envia
al Jefe del Departamento de| UCS/41/TI/01
Informacion y Difusion.
e Recibe tarjeta informativa, se
entera de los pormenores de las
17 Jefe del_'Depa_rtam’ento de actividades realizadas y envia al
Informacién y Difusion Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social.
Jefe de la Unidad del® Recibe, tarjeta informativa, se
18 entera y archiva.

Comunicacion Social

Fin de procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION
DE MEDIOS DE COMUNICACION

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DIFUSION

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

INICIO

ACUERDA E INSTRUYE.

1

RECIBE, COORDINA,
REQUISITAY ENVIA.

SE ENTERA Y SUPERVISA.
SOLICITA.

SOLICITUD

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.

DE MATERIAL
Y VEHICULO

RECIBE, FIRMA'Y
DEVUELVE. INFORMA.

SOLICITUD
DE MATERIAL
Y VEHICULO

ELABORA
OFICIO.

REQIUERE
VEHICULO?

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD DE
VEHICULO”

NO

PREPARA
Y ENTREGA.

SOLICITUD
DE MATERIAL
Y VEHICULO

SOLICITUD
DE MATERIAL
Y VEHICULO

MATERIALES

RECIBE Y ARCHIVA.
|

MATERIALES

SOLICITUD
DE MATERIAL
Y VEHICULO
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PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION
DE MEDIOS DE COMUNICACION

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DIFUSION

JEFE DEL AREA DE
INFORMACION Y ATENCION A
MEDIOS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RECIBE, INSTRUYE
Y ENTREGA.

RECIBEN, PREPARAN
Y ENTREGAN.

&

INFORMACION

|

INFORMACION

ORDENA'Y ENTREGA.

)

@

INFORMACION

VERIFICA E INFORMA.
ENVIA E INSTRUYE.

)

@

INFORMACION
O

1

o)

nual de Procedimientos




S iEEm

Consejo General

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION
DE MEDIOS DE COMUNICACION

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DIFUSION

JEFE DEL AREA DE
INFORMACION Y ATENCION A
MEDIOS

ANALISTA

RECIBE, SE ENTERA
Y ARCHIVA.

RECIBE, SE ENTERA
Y ENVIA.

RECIBE, FOTOCOPIA

Y DEVUELVE.
RECIBE, VERIFICA, ENVIA,
AUTORIZA Y ARCHIVA. INFORMACION
1) | o
(J - ——
| INFORMACION
I AN
< | INFORMACION |
o
——————1
RECIBE, DISTRIBUYE
| E INFORMA.
INFORMACION
X
Kl SR
RECIBE Y ARCHIVA.
ELABORA Y ENVIA.
|
I 1
I
LISTA DE INFORMACION
| ASISTENTES X N

v

| INFORMACION
Y

TARJETA

TARJETA

TARJETA
INFORMATIVA

FIN

INFORMATIVA

INFORMATIVA

nual de Procedimientos
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FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHIiCULO

DIA MES

ANO

(6) NOMBRE Y

(2)SESION | (3) LUGAR | (4) MATERIAL | (5) NOMBRE Y FIRMA DE
O EVENTO| Y FECHA | SOLICITADO | FIRMA DE RECIBO
ENTREGA
(7) VEHiCULO Sl NO
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FORMATO UCS/20/SM/01

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

SESION O EVENTO: Se anota el tipo de sesion o evento al que se dara cobertura.

LUGAR Y FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesion o evento.

MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

NOMBRE Y FIRMA DE RECIBO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral que

solicita el material.

10. NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGA: Se anota el nombre y firma del servidor electoral de
la Coordinacion y Registro que entrega el material.

11. VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de requerimiento

o no del vehiculo.

©oNO O
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FORMATO: UCS/41/T1/01
TARJETA INFORMATIVA

(1) FECHA
(2) REMITENTE
(3) DESTINATARIO
) TEXTO (4) ASUNTO

(6) RUBRICA
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FORMATO: UCS/41/T1/01
TARJETA INFORMATIVA
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. FECHA: Se anota con numeros arabigos comenzando con dia, mes y afio la fecha de
envio.

ASUNTO: Se describe brevemente el tema.

REMITENTE: En este espacio se colocara el nombre de quien envia el memorandum.
DESTINATARIO: Se anota el nombre de la persona a quien se envia el memorandum.
TEXTO: Se anota la estructura de lo que se comunica o solicita.

RUBRICA: Se anota la leyenda del Instituto, la nomenclatura del area emisora y la firma
del emisor.

OO LN

nual de Procedimientos
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

OBJETIVO:

Instrumentar y mantener una difusién organizada y sistematica de las Estrategias de
Comunicacion verificando las variantes que se dan en los medios masivos de
comunicacion.

POLITICAS:

1.-

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social acordara con el Consejero
Presidente o Director General, las Estrategias de Comunicacion atendiendo las
propuestas de difusion de los Organos de Direccion, asi como las Unidades
Administrativas del Instituto.

El Jefe del Departamento de Informacién y Difusidon conjuntamente con el Jefe del
Area de Planeacién y Estrategia de Comunicacion investigaran y recopilaran la
informacion necesaria para la elaboracion de las Estrategias de Comunicacion,
disefando el diagnéstico para el sondeo o investigacion de campo que servira
como sustento a la Estrategia.

El Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social presentara al Consejero Presidente
la propuesta de Estrategias de Comunicacién y los proyectos de difusién que
coadyuven al desarrollo Institucional.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social solicitara la contratacion de servicios
de sondeos y estudios de campo al Comité Unico de Adquisiciones,
Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes del Instituto Electoral del
Estado de México.

El Jefe del Area de Planeacién y Estrategias de Comunicacion elaborara los
proyectos de campafas de difusion y continuidad 6 programas siendo revisados
por el Jefe del Departamento de Informacion y Difusion.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social y el Jefe del Departamento de
Informacion y Difusidon verificaran los proyectos necesarios para la
implementacion de las Estrategias de Comunicacion, los cuales se someteran a la
consideracion del Consejero Presidente.

La Coordinacion de Gestion y Registro realizara los tramites necesarios para la
obtencion de los servicios de produccion, postproduccién y difusion
correspondientes a las Estrategias de Comunicacion.
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Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

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

Acuerda con el Consejero
Presidente las estrategias de
comunicacion necesarias para el
Instituto.

Instruye al Jefe del Departamento
de Informacion y Difusion, sobre
el tipo de estrategia de
comunicacion que se debera
realizar.

Jefe del Departamento de
Informacién y Difusion

Recibe instruccion, define el tipo
de informacién que se utilizara y
solicita al Jefe del Area de
Planeacion y Estrategias de
Comunicacién su recopilacion.

Jefe del Area de Planeacion
y Estrategias de
Comunicacién

Recibe instruccién, investiga y
recopila la informacion.

Entrega la informacion al Jefe del
Departamento de Informacion vy
Difusion.

Jefe del Departamento de
Informacién y Difusion

Recibe la informacién y la analiza.
Elabora un diagnoéstico en forma
conjunta con el Jefe del Area de
Planeacién y Estrategias de
Comunicacion.

Entrega al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social, el resultado
del diagnéstico, senalando la
pertinencia de que una instancia
especializada realice los estudios,
sondeos o0 investigaciones de
campo para ampliar el sustento
de la estrategia.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe diagnéstico, analiza vy
propone estudios, sondeos o
investigaciones de campo, al
Consejero Presidente.

Consejero Presidente

Recibe la propuesta, analiza y
determina.
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Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Consejero Presidente

No se autoriza, devuelve
propuesta al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social para que
archive el expediente.

Consejero Presidente

Si autoriza, entrega la propuesta
al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social para que
realice los tramites
correspondientes para la
contratacion de estos servicios
(se conecta con el Procedimiento
“Solicitud de Contratacion de
Servicios”).

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe autorizacién, realiza los
tramites para la contrataciéon de
los servicios, ante la instancia
correspondiente y espera.

10

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Obtiene  resultados de la
investigacion, se entera y envia al
Jefe del Departamento de
Informacion y Difusion para que
proceda a elaborar la campafa
con los elementos institucionales
disponibles.

11

Jefe del Departamento de
Informacion y Difusién

Recibe los resultados de la
investigacion, se entera y envia al
Jefe del Area de Planeacién y
Estrategias de Comunicacion
instruyéndolo para que elabore el
proyecto de campania de difusion.
Ademas, lo instruye para integrar
una hoja de continuidad de
medios de comunicacién o
cronograma.
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Unidad de Comunicacién Social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION H(l)JA NIO.
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Recibe los resultados de la
; . investigacion.
12 ;efe delét[(::tg; aPSIaneamgg I:E)I_?bc?r’a Proyecto de Campafa de
oS ifusion.
Comunicacion Elabora Proyecto de Continuidad
o Cronograma.
Recibe y verifica los proyectos.
Hace observaciones y regresa al
13 ﬁ;germdaﬂiégipggjgg: to de Jefe del Area de Planeacién y
Estrategias de Comunicacion
para su correccion.
Jefe del Area de Planeacion Recibe .IOS proyecto; y las
14 y Estrategias de observaciones, los corrige y los
Comunicacion entrega al Jefe del Departamento
de Informacién y Difusién.
Recibe los proyectos corregidos.
15 Jefe del Departamento de Presenta los proyectos al Jefe de
Informacion y Difusién la Unidad de Comunicacion
Social.
Recibe proyectos de estrategias
de difusién, los revisa, hace
: observaciones y los regresa al
16 éeofrenun?ceacicl')an Sgg;jlad de Jefe del Departamento de
Informacion y Difusion y espera
(se conecta con el paso numero
13 de este procedimiento).
Recibe los proyectos corregidos y
. los presenta al Consejero
17 Comunioneion Soal | Presidente.
Archiva los resultados de Ila
investigacion.
Recibe los proyectos, revisa,
autoriza la instrumentacion de la
18 Consejero Presidente estrategia y devuelve al Jefe de la

Unidad de Comunicacién Social
para su tramite.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

19

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe los proyectos autorizados
y los envia a la Coordinacion de
Gestidon y Registro para que se
realicen los tramites necesarios
para la obtencién de los servicios
de produccion, postproduccion y
difusién (se conecta con el
procedimiento “Solicitud de
Contratacion de Servicios”) a
través de la Coordinacién de
Control y Registro.
Fin de Procedimiento.

FORMATO
UTILIZADO

nual de Procedimientos
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PROCEDIMIENTO:ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

CONSEJERO PRESIDENTE

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DIFUSION

JEFE DEL AREA DE
PLANEACION Y ESTRATEGIAS
DE COMUNICACION

INICIO

ACUERDA E INSTRUYE.

RECIBE Y SOLICITA.

RECIBE, RECOPILA
Y ENTREGA.

1

RECIBE, ANALIZA

|
| 2

RECIBE, ANALIZA,
ELABORA Y ENTREGA.

INFORMACION

INFORMACION

L

DIAGNOSTICO

Y PROPONE.
|
[
RECIBE, ANALIZA
Y DETERMINA.
I DIAGNOSTICO
DIAGNOSTICO

1

DEVUELVE.

SE
AUTORIZA?

DIAGNOSTICO

° ENTREGA.

DIAGNOSTICO

T
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PROCEDIMIENTO:ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

CONSEJERO PRESIDENTE JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DIFUSION

JEFE DEL AREA DE
PLANEACION Y ESTRATEGIAS
DE COMUNICACION

RECIBE, TRAMITA,
Y ESPERA.

DIAGNOSTICO

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “SOLICITUD
DE CONTRATACION DE
SERVICIOS”

SE ENTERA,
ENVIAE
INSTRUYE.

RESULTADOS

RECIBE, SE ENTERA,
ENVIA E INSTRUYE.

DE LA
INVESTIGACION

RESULTADOS

RECIBE, ELABORA

Y ENTREGA.
|

DE LA
INVESTIGACION|

RECIBE, VERIFICA,
OBSERVA Y REGRESA.

— 1

RESULTADOS
DE LA
INVESTIGACION

(13 }
L
RESULTADOS

DE LA
INVESTIGACION|

PROYECTO DE
CAMPANA DE
DIFUSION

PROYECTO DE

CONTINUIDAD
o

CRONOGRAMA

PROYECTO DE
CAMPANA DE
DIFUSION

PROYECTO DE
CONTINUIDAD
(¢}
CRONOGRAMA

RESULTADOS

INVESTIGACION

DE LA
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PROCEDIMIENTO:ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

CONSEJERO PRESIDENTE

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DIFUSION

JEFE DEL AREA DE
PLANEACION Y ESTRATEGIAS
DE COMUNICACION

RECIBE, REVISA, OBSERVA
REGRESA Y ESPERA.

RECIBE Y PRESENTA.

PROYECTO DE
CAMPANA DE
DIFUSION

PROYECTO DE

RESULTADOS
DE LA
INVESTIGACION

PROYECTO DE
CONTINUIDAD

(¢]
CRONOGRAMA

PROYECTO DE
CAMPANA DE
DIFUSION

SE CONECTA AL PASO 13
DE ESTE PROCEDIMIENTO

%

RECIBE Y
PRESENTA.
ARCHIVA.

PROYECTO DE
CONTINUIDAD
(¢}
CRONOGRAMA

PROYECTO DE
CAMPANA DE
DIFUSION

RESULTADOS
DE LA
rINVESTIGACION

CONTINUIDAD
(0]
CRONOGRAMA

RESULTADOS
DE LA
INVESTIGACION

RECIBE, CORRIGE
Y ENTREGA.

PROYECTO DE
CAMPANA DE
DIFUSION

PROYECTO DE
CONTINUIDAD

(¢]
CRONOGRAMA
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PROCEDIMIENTO:ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

CONSEJERO PRESIDENTE

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DIFUSION

JEFE DEL AREA DE
PLANEACION Y ESTRATEGIAS
DE COMUNICACION

RECIBE, REVISA,
AUTORIZA Y DEVUELVE.

PROYECTO DE
CONTINUIDAD

o
CRONOGRAMA

PROYECTO DE
CAMPANA DE
DIFUSION

RECIBE Y ENVIA.

PROYECTO DE
CONTINUIDAD

[¢)
CRONOGRAMA

PROYECTO DE
CAMPANA DE
DIFUSION

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “SOLICITUD
DE CONTRATACION DE
SERVICIOS”

FIN
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
/7 "\ Se utiliza en los casos en que en un mismo paso se realiza
tanto una operaciéon como una verificacion.

Actividad combinada

]

Anexo de documento

Indica que dos o mas documentos se anexan para
concentrarse en un solo paquete, el cual permite identificar
las copias o0 juegos de los documentos existentes e
involucrados en el procedimiento.

v

Archivo definitivo

Marca el fin de la participacion de un documento o material en
un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera
definitiva, con la salvedad de emplearse en otros procesos.

Y4

Archivo temporal

Se utiliza cuando un documento o material por algun motivo
debe guardarse durante un periodo indefinido, para después
utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica cuando
el uso del documento o material se conecta con otra
operacion.

N

Conector de hoja en un
mismo procedimiento

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamanio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde
va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.
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Simbolo

Representa

Conector de
procedimientos

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es
la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del
simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia
donde va.

Decision

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va ha
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Destruccion de
documentos

Representa el destino final del documento cuando por
diversas causas ya no es necesaria su participacién en el
procedimiento en estudio.

Formato impreso

Representa formas impresas, documentos, reportes, listados,
etc., y se anota después de cada operacion, inspeccién o
actividad combinada indicando dentro del simbolo el hombre
del formato; cuando se requiera indicar el nUmero de copias
de formatos utilizados o0 que existen en una operacion, se
escribira la cantidad en la esquina inferior izquierda; en caso
de graficarse un original se utilizara la letra “O”. Cuando el
numero de copias es elevado, se interrumpe la secuencia,
después de la primera se deja una sin numerar y la ultima
contiene el numero final de copias, esta disposicion se
ejercera cuando el juego de los formatos siga un mismo flujo;
ahora bien, si se desconoce el nimero de copias en el primer
simbolo se anotara una “X” y en el ultimo una “N”.

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese
momento, se anotara en el angulo inferior derecho un
triangulo negro.
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Simbolo

Representa

Formato no impreso

Indica que el formato usado en el procedimiento es un modelo
que no esta impreso; se distingue del anterior Unicamente en
la forma, las demas especificaciones para su uso son iguales,
pudiendo ser un machote.

Fuera de flujo

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el proceso.

Inicio o final del proceso

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del proceso se
anotara INICIO, y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Inspeccién

El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revisiéon o bien, cuando se examine una accion,
una forma o una actividad, asi como para consultar o cotejar
sin modificar las caracteristicas de la accién o actividad.

.~
—

Interrupcién del proceso

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar o reunir una determinada situacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso
requiere de una espera necesaria e insoslayable. El caso
usual, es cuando un documento se archiva temporalmente y
después se vuelve a utilizar
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Simbolo

Representa

Linea continua

Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y
puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

_——— -

Linea de guiones

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacién; invariablemente, debera salir de wuna
inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a

uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefa linea vertical.

=

Linea de comunicacion

Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, mdédem, etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y
continua.

Paquete de materiales

Se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero
o todo aquello que sea en especie.

Operacioén

Nos muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asi mismo, se anotara
dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribira una
breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen
del mismo.

nual de Procedimientos




S iEEm

Instituto Electoral del Estado de México
Consejo General
Unidad de Comunicacién Social

Simbolo

Representa

Registro y/o controles

Se utilizara cuando se hable de registrar o efectuar alguna
anotacion en formatos especificos o libretas de control,
aparecera cuando exista la necesidad de consultar un
documento o simplemente cotejar informacion. Se debera
anotar al margen del simbolo el nombre con el cual se puede
identificar el registro o control.

Cuando se registre informacion, llegara al simbolo una linea
continua; cuando se hable de consultar o cotejar la linea debe
de ser de guiones terminando de igual forma en el simbolo.

Agente Publicitario:

Analisis Cualitativo:

Analisis Cuantitativo:

Campana de Difusion:

GLOSARIO

Persona representante de las empresas prestadoras
o promotoras de servicios publicitarios.

Planteamiento fundado de valores derivado de la
separacion de textos o informaciones periodisticas
que permiten observar tendencias y comportamiento
de declaraciones o acontecimientos acerca de un
tema determinado.

Planteamiento basado en la observacion de la
recurrencia informativa de notas periodisticas que
permiten elaborar estadisticas observables del
comportamiento negativo o positivo de la
informacion.

Cuerpo de estrategias que contiene la planificacién
respectiva de medios de comunicacion, cuyo
proposito es sensibilizar a las personas de edades
determinadas, con respecto a un programa que
puede ser de caracter social, politico, econdmico,
etcétera; una region geografica especifica.
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Carpeta Informativa:

Cintillo:

Complejo
Cinematografico:

Comunicado:

Difusion:

Ecocestos:

Estrategia
Comunicacion:

Informacion:
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de

Documento que contiene recortes periodisticos que
se captan de lo publicado por la prensa escrita. Su
elaboracion atiende criterios de clasificacion,
jerarquizacion tematica, trascendencia periodistica y
puntualidad cotidiana.

Espacio fisico de caracter promocional que ocupa,
longitudinalmente o transversalmente la parte
superior, inferior o lateral de un diario, revista o
magazine

Salas de proyeccién ubicadas en un lugar,
comunmente concurrido, donde las personas acuden
a la exhibicion de filmes, cortos y capsulas
cinematograficas.

Texto informativo, cuya redaccion suscita, permite
precisar o dar a conocer datos e informacion
trascendente, clara, puntual y objetiva

Sistema intermitente de informaciones, mensajes,
anuncios, promocionales, cuyo fin es reiterar los
contenidos generales y especificos de temas,
eventos y programas de trabajo para motivar la
accioén, conciencia y participacion de las personas.

Depdsitos de desechos o basura, normalmente
sujetos a una estructura vertical o poste, para uso de
peatones en plazoletas, y cuya cara principal se
utiliza para colocar promocionales.

Plan o ruta a seguir, que busca impactar o producir
efectos informativos y orientacion abundante y
reiterada en las personas.

Materia prima de toda actividad comunicativa, la cual
posee diversas formas donde concurren datos utiles
para el conocimiento o confirmacion de algo.

Cuerpo de datos que en forma hablada, escrita o
codificada permiten conocer o enterarse de algo en
particular.
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Insercion:

Parabuses:

Pauta de Transmision:

Politicas
Comunicacion:

Programacion:

Publicidad Estructural:

Publicidad Intrusiva:

Robaplana:

Sintesis Informativa:
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de

Formato que se emplea para solicitar la publicacion,
transmision y exhibicion de mensajes, informaciones,
avisos, convocatorias y promocionales, en
determinado tamafio, duracion, periodo y cantidad.

Bastidores de dos caras que sirven para exhibir
anuncios publicitarios con iluminacion, situados en
las paradas de los transportes colectivos urbanos.

Hoja de continuidad que permite observar la
cantidad, periodo y costo de la difusiébn como una
referencia de control de impacto a lograr y
proyeccion de recursos economicos a emplear.

Conjunto de criterios que delimitan los campos de la
difusién organizada

Actividades de difusibn de una estacién de radio,
emisora o canal de television, sujetas a un horario
definido que se transmite al aire, de contenido
tematico, musical, comercial e informativo

El término se refiere a todo promocional que se
coloca en estructuras escénicas disenadas para la
vista de automovilistas y pasajeros del transporte
colectivo.

Mensajes o informaciones que irrumpen la atencién
del publico, ya sea de manera previa, intermedia o
posterior a la proyeccion que se ofrece en una sala
de cine.

Espacio fisico de caracter promocional, comunmente
utilizado para la difusién de carteleras, desplegados,
convocatorias o gacetas informativas. La cual abarca
casi la totalidad de la plana de un diario, revista o
magazine.

Documento que agrupa de manera seccionada y
resumida las notas e informaciones que diariamente
se captan de lo publicado por la prensa escrita.
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Testigo de Difusion:

Transmision:

1/4 De Plana:

1/8 De Plana:
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Documento probatorio que da cuenta del envio
puntual y formal, a los medios de comunicacion, con
respecto a informaciones, instructivos u ordenes de
insercion.

Salida al aire de informaciones, mensajes,
promocionales a través de la radio, la television, el
perifoneo o el internet, la cual esta sujeta a horarios
determinados en cada uno de los dias de la semana.

Espacio fisico de caracter promocional, en el cual se
difunden asuntos de corte académico, -cultural,
administrativo, informativo, comercial y declarativo,
cuya medida es la cuarta parte de un diario, revista o
magazine.

Espacio fisico de caracter promocional, en el cual se
difunden asuntos de corte académico, -cultural,
administrativo, informativo, comercial y declarativo,
cuya medida es la octava parte de un diario, revista
0 magazine.

Toluca de Lerdo México, a 27 de septiembre del afio 2001.

ATENTAMENTE

“TU HACES LA MEJOR ELECCION”

LA CONSEJERA PRESIDENTA

LIC. MARIA LUISA FARRERA PANIAGUA

EL SECRETARIO GENERAL

LIC. JOSE BERNARDO GARCIA CISNEROS
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