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( PRESENTACION

La Coordinacién de Comunicacién Social, como unidad administrativa
dependiente de la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado,
coadyuva en la egjecucion de los procedimientos contenidos en el Codigo de

YT b S o i G b o rp (PR EPNEIP, [P, I | Dot Py - e = ~ e o amm ] ddern A
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, en lo relativo a:

» Plantear y ejecutar la politica de comunicacion social del Instituto.

e Elaborar el proyecto de disefio de imagen institucional del Instituto y
proponerlo al Consejo General para su aprobacion.

e Instaurar los mecanismos para el contacto institucional del
Organismo con los medios de comunicacion.

e Exponer e implementar la campana de difusion del voto y promocién
de la participacién ciudadana, durante la organizacién del proceso
electoral vy las demas que le confieren este Cédigo en sus

<
disposiciones aplicables.

E]l Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Comunicaciéon Social,
es un instrumento administrativo en el cual se describen de forma
sistematica los procedimientos relativos a las actividades y tramites
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones, y en los
cuales se delimita la responsabilidad de las Unidades Administrativas en
la ejecucién de dichas actividades, dentro de las posibilidades
establecidas. Todos los procedimientos son aplicables en afios pre-
electorales, electorales y post electorales.

Esta herramienta constituye una pieza fundamental de la planeaciéon y
ejecucion de las bases operativas de la Coordinaciéon de Comunicacién
Social, la cual se apoya en los esquemas institucionales de este Organismo

Electoral. -

Derivado de lo anteriormente expuesto, se afirman los procedimientos
administrativos, asi como las acciones aplicadas en la operacion funcional
y administrativa; la cual sistematiza de manera correcta el desarrollo de
las actividades de esta Coordinacién durante los Procesos Electorales y los

periodos interprocesos.
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ORGANIGRAMA DE LA

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

1. Coordinador de Comunicacién Social

—

i 2. Jefe de fa Oficina de Informacion

|

3. Analista de Comunicacion Social

4. Auxiliar de Comunicacion Social

Todos los puestos de la Coordinacién son de caracter Administrativo

Permanente.
. R J
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( OBJETIVOS GENERALES

e Establecer los vinculos necesarios entre organismos y medios de
comunicacion para fortalecer la presencia del Instituto Electoral del
Estado ante la ciudadania y entidades de interés publico y privado a
través de la promocion y difusién de las actividades y el desarrollo de los
procedimientos institucionales de cara a los procesos electorales y las
actividades en periodos interprocesales.

* Instaurar los mecanismos para el contacto institucional del Organismo
con los medios de comunicacion.

¢ Promover la imagen institucional con el proposito de posicionarlo
durante el proceso electoral mediante la difusién de los valores
democraticos y al mismo tiempo realizar acciones para incentivar la
participacién ciudadana.

* Ejecutar, implementar, promover y difundir las campafas para convocar
a los ciudadanos a participar en el Proceso Electoral en sus diferentes

AAAAAA

¢ Crear vinculos con el Instituto Federal Electoral para establecer
procedimientos para la difusién de los mensajes institucionales durante
el proceso electoral y los periodos inter-procesos, a través de los Tiempos
Oficiales de que dispone el Estado en todas las estaciones de radio y
canales de television que se ven y escuchan en el Estado de Puebla.

e Participar en la difusién de convenios celebrados con instituciones
publicas, privadas y académicas.

e Colaborar en las tareas de simplificacién administrativa y contribuir en
las medidas de austeridad y racionalidad y control presupuestal.

¢ Coadyuvar con las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto
Electoral del Estado para la difusién de los eventos que éstas realicen.

. Mantener informados a los Consejeros.y titulares de las Unidades
Técnicas y Administrativas de la informaciéon relativa al Instituto
Electoral del Estado en los medios de comunicacion.

¢ Elaborar el acervo historico de las notas relativas al Instituto Electoral
del Bstado difundidas en medios de comunicacion y realizar
procedimientos para digitalizarlo, a fin de hacer mas accesible su

consulta.
D &
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Y
INDICE DE PROCEDIMIENTOS
I Procedimiento para la promocién y difusion de la campafa imagen
institucional.
II. Procedimiento para elaborar una Agenda Programatica con

propuestas de difusién de todas las areas

Il Procedimiento  para realizar la  difusién publicaciones,
convocatorias e invitaciones del Instituto Electoral del Estado.

IV.  Procedimiento para proponer los medios y mecanismos a utilizar
en la Camparfia de difusion de la integracion de los Consejos
Distritales y Municipales.

V. Procedimiento para proponer los medios y mecanismos a utilizar
en la Campaiia de difusién de Coordinadores de Organizacion y
Coordinadores de Capacitacion Electoral.

VL. Procedimiento para la campafia de difusion de la
Credencializacion. (Campafia elaborada y compartida entre el IFE e
IEE).

VII.  Procedimiento para coadyuvar con la Direccion de Capacitacién
Electoral y Educacién Civica en la Campafia de difusion de
funcionarios de casilla primera y segunda etapa. -

VIII.  Procedimiento para coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva y la
Direccién de Capacitacién Electoral y Educacién Civica en 1
Campaia de difusién de observadores electorales.

]

IX.  Procédimiento para difundir la realizacién de los debates entre los
candidatos a gobernador del Estado y de los candidatos para el
Congreso y los Ayuntamientos

X. Procedimiento para la Campafia de promocién al voto.

X1 Procedimiento para disefiar y montar la Sala de Prensa y la Sala de

Conferencias.
h ~, f)\

([ ELABORG: | REVISO: | _ APROBO: FEC‘HA:3 | PAGINA
l CTA CTA CTA 16/07/2012 6

)




Instituto Electoral del Estado j
Manual de Procedimientos
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

XII.  Procedimiento para elaborar ¥ ejecutar la logistica de cobertura,
organizacién y desarrollo del Dia de la Jornada Electoral.

XII. Procedimiento para realizar el monitoreo de medios de
comunicacién durante la Jornada Electoral

XIV. Procedimiento para la logistica de la difusién del cémputo final del
proceso electoral.

XV. Procedimiento para difundir la entrega de constancias a los
candidatos a puestos de eleccién: popular que obtuvieron el mayor
numero de votos

XVIL.  Procedimiento para elaborar el archivo histérico de los medios de
comunicacién impresos y de las notas informativas en radio y
television referentes a la informacion del IEE, asi como de las
entrevistas otorgadas por funcionarios del Organismo.

XVII. Procedimiento para llevar a cabo el monitoreo de precampanas y/o
camparilas electorales en los medios de comunicacién por parte de
la Coordinacién de Comunicacion Social

{

A
ELABORO: | REVISO: | APROBO. | FECHA\ | PAGINA
CTA CTA CTA ‘ 16/07/2012 7 -

NV



Instituto Electoral del Estado

/&éﬁ\ Manual de Procedimientos

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( Procedimiento

“Procedimiento para realizar la promocion y difusién

de la campana de imagen institucional”

Fortalecer los principios rectores con mensajes que promuevan, a través
de los medios de comunicacion, la misién y visién del Instituto Electoral
del Estado, €l respeto, la unidad, el ejercicio de la funcién estatal de
organizar elecciones, asi como la difusion de todas y cada una de las
etapas del Proceso Electoral.

Aplicacion
¢ General
Fundamento legal

Articulo 93 fracciones XLI, XLII, XLII, XLIV del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Involucra a todas las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto y
a la Comisién Permanente de Comunicacién Social con la finalidad de
ubicar en todo momento la misién y visién del Instituto, con informacién
oportuna y clara hacia la sociedad. De este modo, se produce que la
informacién sea objetiva y con sentido social, que resalta sobre todo una
interpretacién adecuada de las acciones del Instituto Electoral del

Estado.

Frecuencia

¢ De caracter permanente

Definiciones

Presidencia. Presidencia del Consejo General del IEE

IFE. Instituto Federal Electoral
CCS. Coordinacién de Comunicacion Social

N
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CPCS. Comisién Permanente de Comunicacion Social
DJ. Direccién Juridica

SE. Secretaria Ejecutiva

DA. Direccién Administrativa

Referencias

* Programa Operativo Anual

* Metodologias anteriores

¢ Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla
* Materiales ocupados en procesos electorales pasados

Productos

Spots de radio y televisién, publicaciones en periodicos y portales de
internet, pendones, lonas, bardas, carteles, volantes, tripticos o dipticos,
perifoneo, medios urbanos, espectaculares, rotulacién de vehiculos

institucionales, ruedas de prensa, articulos promocionales.
Clientes

Ciudadanos, medios de comunicacién

Responsables de la aplicacién

‘Secretario Ejecutivo

Coordinador (a) de Comunicacién Social
Analista de Comunicacién Social
Auxiliar de Comunicacién Social

v(",'oadyuvancias

Comisién Permanente de Comunicacién Social
Secretaria Ejecutiva

Direccién Juridica

Direccién Administrativa

- N
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Politicas o normas de Operacién

Todos los lineamientos bajo los cuales habra de regirse la camparia de
imagen institucional, sin excepcion, deben de ser revisados y
autorizados por el Secretario Ejecutivo.

La elaboracion de los materiales disefiados para esta campafia
deberan ser solicitados a través de memoranda y requisicion anexa
firmada por el responsable del area solicitante.

El apoyo para la operatividad institucional esta autorizado por la
Secretaria Ejecutiva quien instruye a las areas operativas a fin de que
proporcionen personal de apoyo necesario para las actividades de
logistica de distribucién del material de la campana de promocion
institucional.

Los tramites y la aplicacién correcta de difusion de los spots en
medios electronicos, asi como la publicacién en medios impresos,
estan a cargo de la Coordinacién de Comunicacién Social, previa
autorizacion del Secretario Ejecutivo.

La elaboracién, produccién y post produccién de los spots de radio y
televisién deberan ajustarse a los lineamientos establecidos por el IFE
y la propuesta de pauta y catalogo de medios que se elabore para
adjuntarla a la peticion oficial que realice Presidencia al IFE para su
transmisién en tiempos oficiales sera elaborada por la Coordinacién
de Comunicacién Social ’

La Coordinacién de Comunicacién Social dara seguimiento a las
entregas del material ante el IFE y asi como su pautado en los
tiempos oficiales de las estaciones de radio y televisién en Puebla,
relativos a la difusién de la imagen institucional, pudiendo solicitar, si
lo estima necesario, los informes de monitoreo realizados por las

bases de-monitoreo instaladas por el IFE en el Estado.

Todos los documentos referentes a difusién elaborados por la
Coordinacién de Comunicaciéon Social y de su personal adscrito,
deben de ser revisados y autorizados por el Secretario Ejecutivo y
hacerlos del conocimiento de la Comisién Permanente de

Comunicacién Social.

. Q\
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( e La Direccidén Juridica elabora los contratos con proveedores y vigila el
debido cumplimiento de los mismos.
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Descripcion del procedimiento

1. Elabora €l proyecto para la promocién y
difusion de la Campana de imagen
institucional y lo hace del conocimiento de la
CPCSy SE

Proyecto

CPCS

2. Recibe el documento y realiza aportaciones

Proyecto

Secretaria
Ejecutiva

3. Recibe el documento elaborado por la CCS
para su analisis y posterior aprobacion

Memoranda

CcCSs

4. Selecciona los productos, y remite la
solicitud correspondiente a la Direccidon
Administrativa para realizar las cotizaciones
de ley y seleccionar a los proveedores idéneos,
para en su caso, hacerlo del conocimiento del
Comité de Adquisiciones.

Muestras y
memoranda

Q
9]
[¢2]

B, Rlabora nronuesta de nautads v ¢
<. LaAaD0ra propuesia G pauaas y C

de medios para mensajes en Tiempos
Oficiales y lo remite a Presidencia para su
enviéo al IFE. Una vez aprobados, da
seguimiento en los medios electronicos

Memoranda
Memorand a

y materiales

Presidencia

6. Realiza las gestiones necesarias ante el IFE
para la transmision de los spots de radio y
television en tiempos oficiales

Memoranda
y materiales

CcCs

7. Recibe el material impreso y electrénico
para su distribucién en los diferentes medios
o canales de comunicacion.

Archivos

CCS

8. Elabora ordenes de insercién
calendarizadas para la publicacién de los
formatos de la campafia en cintillos, orejas,
cuartos de plana, medias planas y planas
completas en los diarios de mayor circulacion

estatales y regionales; asi como banners-eny

portales digitales

Ordenes de
insercion

CCs

9. Elabora logistica de difusién y colocacion
de materiales, que serd implementada con
ayuda de personal operativo de otras areas
conforme a la bitdcora de recorrido.

Memoranda

N
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10 Sohc1ta a la Secretarla Ejecutwa el
apoyo de personal operativo para la
realizacién de las actividades
encaminadas a promocionar ia imagen
institucional

Memoranda

CCS

11. Agenda series de entrevistas en
medios de comunicacioén electréonicos en
la capital y el interior del Estado

Memoranda y
archivo

CCS

12. Agenda entrevistas con directivos de
instituciones publicas con las que se
tenga convenio de apoyo y colaboracion,
para la programacién y difusién de los
materiales de la campafia

Memoranda

CCs

la correcta
medios

13. Vigila el pautaje y
difusion de los spots en

mnreans alactrinico
ovioTeeteioteh, (o} (IO AR O FatEIoTs) 37 (Uhe SIETATO L)

Informe

CCS

14. Realiza el seguimiento del pautaje
de los materiales de campariia, de las
noticias relativas al IEE y de las
entrevistas calendarizadas para
integrantes del Consejo General, asi
como de titulares de las Direcciones y
Unidades Administrativas para
coadyuvar con la difusiéon, pudiendo
solicitar, si lo estima necesario, los
reportes de monitoreo de tiempos
oficiales al IFE.

Documento,
archivo

CCSs

15. Elabora y entrega ¢l informe de la
difusién de la campaiia a la Comisién
Permanente de Comunicacién Social y a
la  Secretaria Ejecutiva para su
conocimiento T

Informe

DA

16. Recibe requisiciones y realiza el
pago por concepto de servicio(s)
utilizados para la campana

Memoranda

N\

N

APROBO:

N,
FECHAN

PAGINA \

-

CTA

16/07/2015 13

Q/“



COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

Diagrama de flujo

COMISION
ngm’g@?&gf PERMANENTE DE | porcineneia DIRECCION SECRETARIA UNIDADES TECNICAS
COMUNICACION ADMINISTRATIVA EJECUTIVA Y ADMINISTRAT IVAS
sociAL
SOGIAL
INICIO

1

La CCS elabora

proyecto de
promocion y
difusion de la
Campana  de
Imagen

institucional y lo
ace el

conocimienio  de
a CPCS

IE

La CCS. Recibe
e documento,
realiza
comecdiones,  si
fuera necesaro y
lo remite
proyecto a SE
su

autorizacion

IS

CCS. Seficita ala
DA proveedores
para  realizacion
del proyecto, y a
la oJ. La
efaboracién  del
contraio
corespondiente
del proveedor
designade o se
hace det
canocimiento del
Comité de
Aduuisiciones

l7,

Recibe proyecte
su

para
implementacién
* B
Se recibe
malerial de

provesdores para
ia ejecucion de la
camparia y
elabora  drdenes
de insercién.

GO

Racibe
proyecto

&

Recibe solicitud
de CCS. Para
atender
requerimiento

©

Presidencia realiza
las gestiones ante
el IFE para
transmitir los spats
de radio y v en
tiempos oficiates

)

para

Recibe
proyecto

5U autorizacién

l

SE auloriza
proyecto e
instuye  a  la
CCS. para su

implementacion

solicitud y efabora
contratos

ELABORCO REVISO: APROBO FECHAN. | PAGINA ,
7
CTA CTA CTA 16/07/201% 14 é{




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( \
- COTMISION
O ACIONRE | PERMANENTE | @ ESIDENCIA DIRECCION SECRETARIA | UNIDADES TECNICAS
ISTRATIVAS
SOCIAL R OMNIC e ADMINISTRATIVA EJECUTIVA Y ADMIN
SOCIAL
9
La CCS. Elabora
logistica  de
difusion de la
campana
Recibe  de I3
CCS. Solicitud de
apoyo para la
- H-12 implementacién y
distribucien de
r materizles de la
cCS.  Agenda campaiia
entrevistas en los
medios de
comunicacién,
asl  gomo con
instituciones,
{
* 13-14
€CS.  Eecta
campafia
solicitando apoyo
operativa a las
unidades
técnicas
administrativas
para su
implementacion y
vigita ef pautaje. : @
l 15
g - . PR, - SE -recibe =
La  CPCS g!;ﬂ",'!e :e :a
i B ifusion de la
CCS. Efabora y recibe n:woqne A
entrega _informe ol ""“5’(:: :a;mpa Al
g: dlizjs;mp: o campana para 16 conocimiento
CPCSyala SE =
conocimiento DA. Recibe
requisiciones ¥
realiza el pago.
FIN
\. \ J
(_ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA:\\[ PAGIXI\LA N
I R
7 )
CTA CTA CTA 16/07/207 15 &/J\
L i

W



Manual de Procedimientos

r—§ Instituto Electoral del Estado
ﬂ/!"?—,— - -
TEE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

(

Procedimiento

“Procedimiento para_elaborar una Agenda Programatica con propuestas de
difusion de todas las Unidades Técnicas v Administrativas”

Objetivo

Crear un canal de comunicacién con las unidades técnicas y
administrativas para calendarizar la difusién de las convocatorias para el
Proceso Electoral en los medios de comunicacién con la finalidad de
difundir las acciones y estrategias del Instituto dirigidas a la ciudadania.

Aplicacion

s General

Fundamento Legal

Articulo 93 fracciones XLI, XLII, XLIII y XLIV del Codigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

~Involucra a todas las Unidades Técnicas y Administrativa para elaborar
la Agenda Programatica, con la finalidad de contar con informacién
oportuna para difundirla en tiempos establecidos y conforme lo
requieran las unidades Técnicas y Administrativas, asi como el Consejo

P W, |
uctieral.

‘Frecuencia =~

e De caricter permanente

Definiciones
CCS. Coordinaciéon de Comunicacion Social
CPCS. Comisidén Permanente de Comunicacidén Social

SE. Secretaria Ejecutiva \
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Referencias

e Programa Operativo Anual

¢ Cddige de Instituciones y Procesos Electora

¢ Metodologias anteriores

Productos

Calendario de difusiéon que facilite €l seguimiento de las actividades de
todas las areas, y entrevistas para darlo a conocer a la ciudadania

Clientes

Unidades Técnicas y Administrativas, Ciudadanos y medios de

comunicacion

Responsables de la aplicacién

Secretario Ejecutivo

Coordinador (a) de-Comunicacién Social ~~
Analista de Comunicacién Social

Auxiliar de Comunicacion Social

| Coadyuvancias

Comisién Permanente de Comunicaciéon Social
Unidades Técnicas y Administrativas

)

. N
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-

Politicas o normas de Operacion

- planteadas por todas las Unidades Técnicas y Administrativas en

La elaboracién de la Agenda Programatica contendra las actividades

sus respectivos Programas Operativos, con propuestas de difusién y
fechas especificas para la misma.

La elaboracion de los materiales disefiados para esta campafa
deberan ser solicitados a través de memoranda y requisicion anexa
la firma del responsable del area solicitante.

Los tramites y la aplicacién correcta de difusién de los spots en
medios electroénicos, asi como la publicacién en medios impresos,
estan a cargo de la Coordinacién de Comunicacion Social, una vez
que la Secretaria Ejecutiva autorice los mismos y Presidencia
realice las gestiones ante el Instituto Federal Electoral para
transmitir mensajes institucionales en los tiempos oficiales.

Todos los documentos referentes a difusién elaborades por la
Coordinacién de Comunicacion Social v de su personal adscrito,
deben de ser revisados y autorizados por el Secretario Ejecutivo y
hacerlos del conocimiento de la Comisién Permanente de

Comunicacion Social.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Descripcion del procedimiento

Solicita a 1

Técnicas y Administrativas propuestas de
actividades que requieran difusion y
estructura el proyecto de Agenda
Programatica

CCs 2. Elabora el proyecto. ‘de Agenda|Memoranda
Programética y lo hace del conocimiento de
la CPCS v SE

CPCS 3. Recibe el documento y realiza|Proyecto
aportaciones

SE 4, Recibe el documento elaborado por la|Memoranda
CCS para su analisis y posterior
aprobacién

CCs 5. Difunde la Agenda Programatica|Memoranda
aprobada entre las Unidades Técnicas y
Administrativas para fomentar la
comunicacion interna

CCS 6. Realiza la cobertura informativa|Memoranday
necesaria seglin las solicitudes de las areas|archivos
involucradas.

cCs 7. CCS solicita a la Direccién|Memoranda
Administrativa el envio de proveedores de ‘
servicios para elaborar los materiales de
difusion

\ , = J
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

E

Procedimiento

“Procedimiento para realizar la difusién de boletines e
»

invitaciones del Instituto Electoral del Estado

Objetivo

Establecer un flujo de informacién permanente con los medios de
comunicacién con la finalidad de difundir las acciones y estrategias del

Instituto dirigidas a la ciudadania.
Aplicacién
¢ General

Fundamento Legal

Articulo 93 fracciones XLI, XLII, XLII y XLIV del Cédigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Las disposiciones del procedimiento estan vinculadas con la difusion de
las diferentes etapas de las actividades de este organismo para su

difusién en medios de-comunicacion. —
Frecuencia

e De caracter permanente

“Definiciones :
CCS. Coordinacién de Comunicacidén Soc1a1 o o

SE. Secretaria Ejecutiva
Referencias
s Programa Operativo Anual

¢ Metodologias anteriores
» _Codigo de Instituciones v Procesos Electorales del Estado de Puebla /
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Manual de Procedimientos

Instituto Electoral del Estado
/Ei‘
TEE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

-

Productos

Boletines, convocatorias, comunicados de prensa, invitaciones a medios de
comunicacién, spots de radio y television, publicaciones en periddicos y
portales de internet, entrevistas, ruedas de prensa

Clientes

Ciudadanos y medios de comunicacién

Responsables de la aplicacion

Secretario Ejecutivo

Coordinador (a) de Comunicacién Social
Jefe de Oficina de Informacion

Analista de Comunicacién Social
Auxiliar de Comunicacién Social

Coadyuvancias e

Comisién Permanente de Comunicacién Social
Unidades Técnicas y Administrativas

o
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Manual de Procedimientos

§ Instituto Electoral del Estado
s -

TEE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Normas del procedimiento

.

Todos los documentos elaborados por la Coordinacién de
Comunicaciéon Social y de su personal adscrito, deben de ser
revisados y autorizados por el Secretario Ejecutivo, y hechos del
conocimiento de la Comisién Permanente de Comunicacion Social.

La validacién de la informacién de los boletines y convocatorias estara
a cargo del drea que emita la informacién y del Secretario Ejecutivo.

Las Unidades Técnicas y Administrativas asi como la Presidencia
solicitan la elaboracién de boletines e invitaciones, los cuales deberan
ser autorizados por el Secretario Ejecutivo, a fin de que instruya a su
difusién en medios de comunicacion .

Los documentos referentes a convocatorias ¢ invitaciones
institucionales, deben de ser elaborados en los formatos autorizados
por €l Consejo General en la imagen institucional y autorizadas por
los responsables de proporcionar la informacion.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

metodologia para la difusién de boletines
invitaciones de caracter institucional

En o con e cera la
e

CCS 2. Elabora boletines y los remite a SE|Documento
para su revision
1CCSs 3. Remite boletin o convocatorias al area|Documento

responsable de la informacién para su
revisiéon y autorizacién para publicar

SE 4, Autoriza la difusién de boletines y|Documento
convocatorias e instruye a la CCS para su
distribucién en medios de comunicacién
CCSs 6. Envia, via fax o por Internet, a los|Archivo
medios de comunicacién los boletines para
su difusion

: | N J
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Diagrama de flujo

UNIDADES TECNICAS

COORDINACION DE COMUNICACION | COMISION PERMANENTE DE
SOCIAL COMUNICACION SOCIAL SECRETARIA EJECUTIVA Y ADMINISTRATIVAS
| —
INICIO

@ @
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boletines y la convocatoria convocatoria a convocatoria a
a medios de comunicacién medios de medios de
comunicacion comunicacion
A
Los analistas convocan a los
medios de comunicacion a 3
los eventos dei IEE A 4
" SE recibe boletin o
2 invitacién para su
autorizacion

El analista elabora el

proyecto de boletin y lo
entrega al (a) Coordinador
(a} para su revisién y

posterior remision a SE
para su autorizacion

SE  autoriza  ef

boletin e instruye a
l 4 la CCS. para su
distribucién a medios

- Recibe proyecto “T™"dé comunicacion ™
para su
implementacién
[ 5
* S -
Recibe boletin
El (a) coordinador (a) para
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valida
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( Procedimiento

“Procedimiento para la campania de difusién de la
integracion de los Consejos Distritales v Municipales”

Objetivo

Difundir las convocatorias a los ciudadanos interesados en participar
como Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales v Municipales,
con el propésito de organizar las elecciones en el Estado.

Aplicacién
e (General

Fundamento legal

Articulo 93 fracciones XLI, XLII, XLHI y XLIV del Codigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Las disposiciones del procedimiento son: informar, orientar y motivar a
los ciudadanos en lo general a que participen en el procedimiento para la
integracién de los Consejos Distritales y Municipales para la
organizaciéon del proceso electoral en el adecuado ejercicio y
cumplimiento de sus funciones, asi como de sus derechos y obligaciones

politico—electorales.

Frecuencia
¢ De caracter permanente

Definiciones S .
SE. Secretaria Ejecutiva

DOE-Direccién de Organizacién-Electoral-
CCS. Coordinacién de Comunicacion Social
DA. Direccién Administrativa

DJ. Direccion Juridica

N/
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Referencias

e Programa Operativo Anual
* Metodologias anteriores

s Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

Productos

Boletines, convocatorias, comunicados de prensa, lonas, bardas, volantes,
ruedas de prensa, invitaciones a medios de comunicacion, spots de radio y
televisién, publicaciones en peridédicos y portaleés de internet, camiones

urbanos, perifoneo, entrevistas.

Clientes

Ciudadanos y Unidades Técnicas y Administrativas’

Responsable de la aplicacion

Direccion de Organizacion Electoral
Secretaria Ejecutiva
Presidencia

Coordinador (a) de Comunicacion Social

Analista de Comunicacion Social
Auxiliar de Comunicaciéon Social

Coadyuvancias

Comisién Permanente de Comunicacion Social

“Direccion Admimnistrativa
Direccion Juridica

NN
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N Manual de Procedimientos
f?% COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Normas del procedimiento

¢ Todos los lineamientos bajo los cuales habra de regirse la campaia de

integracion de los Consejos Distritales y Municipales, sin excepcion

d
deben de ser revisados y autorizados por la Secretaria Ejecutiva y

hacerlos del conocimiento de la Comisién Permanente de
Comunicacion Social.

e La eclaboracién de los materiales disefiados para esta campaia
deberan ser solicitados a través de memoranda y requisicion anexa la
firma del responsable del area solicitante.

e El apoyo para la operatividad institucional esta autorizado por la
Secretaria Ejecutiva quien instruye a las areas operativas a fin de que
proporcionen personal de apoyo necesario para las actividades de
logistica de distribucién y colocacién del material de las camparias de
integracién de érganos transitorios.

¢ La elaboracion, produccién y post produccién de los spots de radio y
television deberan ajustarse a los lineamientos establecidos por el IFE
y la propuesta de pauta que se elabore para adjuntarla a la peticion
oficial que realice Presidencia al IFE para su transmision en tiempos
oficiales sera elaborada por la Coordinacién de Comunicaciéon Social

e La Coordinacién de Comunicacién Social dara seguimiento a las
entregas del matefial ante el IFE y elaborard un informe mensual de™
la transmisién de los mensajes pautados en tiempos oficiales de las
estaciones de radio y television en Puebla, relativos a la difusién de la
convocatoria mediante la cual se integraran los Consgjos Distritales y

Municipales.

o Todos los documentos referentes a difusién elaborados por la
-———QCoordinacion—de—Coemunicacién--Social-y-de -su personal-adscrito,
deben de ser revisados y autorizados por la Secretaria Ejecutiva y
hacerlos del conocimiento de la Comisién Permanente de

Comunicacién Social.

¢ La Direccién Juridica elabora los contratos con proveedores y vigila el
debido cumplimiento de los mismos.

\ i\\ J
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

T1. Elabora el roye de ampﬁa

" |Distritales y Municipales y lo remite a la

difusion para la integracidon de los Consejos

Comisiénn  Permanente de Comunicacion
Social para su conocimiento

Documento y
memoranda

cCs

2. Remite el proyecto de campafia de
difusiéon de los Consejos Distritales y
Municipales a la Secretaria Ejecutiva para
su analisis y posterior aprobacién

Documento y
memoranda

SE

3. Recibe proyecto de campana de difusién
de los Consejos Distritales y Municipales
para su andlisis y posterior aprobacién

Documento y
memoranda

CCS

4, Solicita a la Direccién Administrativa el
envio de proveedores de servicios al area de
Comunicacién Social para acordar los

materiales del producto

Memoranda

1CCS

5. Solicita a la Direccién Administrativa
realizar las cotizaciones de ley y selecciona
a los proveedores idéneos, para en su caso
hacerlo del conocimiento del Comité de

Adquisiciones

Memoranda

DJ

6. Elabora los contratos con proveedores y
vigila el debido cumplimiento de los mismos)|

Memoranda

CCS

7. Elabora érdenes de  insercién
calendarizadas para la publicacién de los
formatos de la camparia en cintillos, orejas,

cuartos de plana, medias planas planas
completas en los diarios de mayor
circulacién -estatales y regionales,-banners

en portales digitales

medias nlanas v
o J

Ordenes de
insercién

8. Elabora

" las requisiciones
correspondientes al pago de servicios de
proveedores, medios de comunicacién
electrénicos e impresos y las remite a la
Direccién Administrativa

Requisiciones

Presidencia

9. Realiza las gestiones necesarias ante e& }I;/:Ilemoranday
ateriales )

IFE para la transmision de los spots
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Descnpcmn de la Operacxon del Procedxm:ento
o5 St e

10. Recibe el material 1mpreso y electromco
para su distribucion en los diferentes
medios o canales de comunicacién.

Archivos y
materiales

11. Elabora logistica de difusion vy
colocacién de materiales, implementada con
la ayuda de personal operativo de otras
direcciones conforme a bitacora de
recorrido

Memoranda

flces

12. Solicita a la Secretaria Ejecutiva €l
apoyo de personal operativo para la
realizacién de las actividades encaminadas
a promocionar la difusion para la
integraciéon de los Comnsejos Distritales y
Municipales

Memoranda

CCs

13. Agenda series de entrevistas en medios:

1 canital v

AdAa rnrmiiniraciAdn alanfrArisaaa A
GC CoOmMmunicacion CQiCCronicos Cn 1a Capitar Y

el interior del Estado

Memoranda y

reohiva
renivo

CCs

14. Agenda entrevistas con directivos de
instituciones publicas con las que se tenga
convenio de apoyo y colaboracién, para la
programacién y difusién de los materiales
de la camparia

Memoranda

CCs

15. Da seguimiento al pautaje y a la
correcta difusién de los. spots en medios
impresos, electrénicos v urbanos

Informe

CCs

16. Realiza el seguimiento del pautaje de
los materiales de campafa, las noticias
relativas al IEE y las entrevistas
calendarizadas para integrantes del Consejo

Unidades Administrativas para coadyuvar

con Ta difusion d€ 18 campana, y €n su caso|

solicita al IFE los reportes de monitoreo de
tiempos oficiales.

Documento,
archivo

IGeneral y ftitulares.-de las. Direcciones—y- -

CCs

17. Elabora y entrega el informe de la
difusién de la campafia a la Comisién
Permanente de Comunicacién Social y a la
Secretaria Ejecutiva para su conocimiento

Informe
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

.

~
CCS 18. La Direccion Administrativa recibe|Requisiciones
requisiciones y realiza los pagos necesarios.

Diagrama de Flujo
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PCERMANENTE DE DIRECCION SECRETARIA TECNICAS Y
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) i SOCIAL TIVAS
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proyecto
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implementacion

Recibe
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tv en tiempos

&
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

s 3
COMISION . : INIDADES
R OMMAGION | PERMANENTEDE | pecqnencin e S TEGNICAS Y
SOCIAL COMUNICACION ADMINISTRATIVA EJECUTIVA ADMINISTRATIVAS
SOCIAL
2
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento

“Procedimiento para la camparfia de difusiéon de Coordinadores

de Organizacién y Coordinadores de Capacitaciéon Electoral”

Objetivo

Difundir la convocatoria a los ciudadanos interesados en participar como
Coordinador de Organizacion y Coordinador de Capacitacién Electoral de
los consejos Distritales y Municipales para la organizacién del proceso
electoral en el Estado.

Aplicacion

e General

Fundamento legal

Articulo 93 fracciones XLI, XLII, XLIII v XLIV del Codigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Las disposiciones del procedimiento son: informar, orientar y motivar a
los ciudadanos en lo general a que participen en el procedimiento para la
integracion de los Consejos Distritales y Municipales como Coordinador
de Organizacién y Coordinador de Capacitacién Electoral para la
organizacién del proceso electoral en el adecuado gjercicio y
cumplimiento de sus funciones, asi como de sus derechos y obligaciones
politico-electorales. -

Frecuencia

s De caracter permanente
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5 Instituto Electoral del Estado

/&%\ Manual de Procedimiento_s
TEE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
~
Definiciones

SE. Secretaria Ejecutiva

DOE. Direccidon de Organizaciéon Electoral
MO Mirann~iAam Aa D amamitaniAs ot aen
LA, 170U CCIUE Ul \./CLHleLdblUll Pl e iul Al
CCS. Coordinacién de Comunicaciéon Social
DA. Direccién Administrativa

DJ. Direccidén Juridica

.._
<

Referencias

¢ Programa Operativo Anual
e Metodologias anteriores
e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

Productos

Boletines, convocatorias, comunicados de prensa, lonas, bardas, volantes,
ruedas de prensa, invitaciones a medios de comunicacién, spots de radio y
television, publicaciones en periddicos y portales de Internet, camiones
urbanos y perifoneo, ruedas de prensa.

Clientes

Ciudadanos

Responsable de la aplicacion

Direccion de Organizacién Electoral .
Direccién de Capacitacion Electoral y Educacién Civica
Secretaria Ejecutiva

Presidencia

Coordinador (a) de Comunicacién Social

Analista de Comunicacion Social

Auxiliar de Comunicacién Social

N
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~
Coadyuvancias
Comisién Permanente de Comunicaciéon Social
Direccién Administrativa
Direccién Juridica
J
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Normas del procedimiento

Todos los lineamientos bajo los cuales habra de regirse la campana de
difusién para Coordinador de Organizacion y Coordinador de
Capacitacion Electoral, sin excepciéon deben de ser revisados y

ap haorda Aol AnaAimisnin
T

10CIMICNLo

antariocadoa rnar 1o Qanratania Wiaqr

aUwrizaasds por 1a oilrdaria uJ\,leuva, ¥y s8¢ naran aci o

de la Comision Permanente de Comunicacion Social.

La elaboracién de los materiales disefados para esta campafa
deberan ser solicitados a través de memoranda y requisicién anexa la
firma del responsable del area solicitante.

El apoyo para la operatividad institucional estd autorizado por la
Secretaria Ejecutiva quien instruye a las areas operativas a fin de que
proporcionen personal de apoyo necesario para las actividades de
logistica de distribucién del material de la campana de difusion de
Coordinadores de Organizacién y Coordinadores de Capacitacion
Electoral

La elaboracién, produccioén y post produccidn de los spots de radio y
television deberan ajustarse a los lineamientos establecidos por el IFE
y la propuesta de pauta que se elabore para adjuntarla a la peticién
oficial que realice Presidencia al IFE para su transmisién en tiempos
oficiales que serd elaborada por la Coordinacién de Comunicacién
Social

La Coordinacién de Comunicacién Social dara seguimiento a las
entregas del material ante el IFE y elaborard un informe mensual de
la transmision de los mensajes pautados en tiempos oficiales de las
estaciones de radio y televisién en Puebla, relativos a la difusion de la
convocatoria la campafia de Coordinadores de Organizacién y
Coordinadores de Capacitacién Electoral.

Todos los documentos referentes a -difusién elaborados -por la
Coordinacién de Comunicacion Social y de su personal adscrito,
deben de ser revisados y autorizados por la Secretaria Ejecutiva y
hacerlos del conocimiento de la Comisiéon Permanente de
Comunicacién Social para que realicen las observaciones a que haya

lugar.

La Direccién Juridica elabora los contratos con proveedores y vigila el
debido cumplimiento de los mismos.

.
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Descripcion del procedimiento

Descripeion

1.

difusién para Coordinador de Organizacion
y Coordinador de Capacitacién Electoral y
lo remite a la Comisién Permanente de

Comunicacién Social para su conocimiento

CCS

2. Remite el proyecto de campafia de
difusién para Coordinador de Organizacion
y Coordinador de Capacitacion Electoral a
la Secretaria Ejecutiva para su analisis y
posterior aprobacién

Documento y
memoranda

SE

8. Recibe proyecto de campafia de difusion
para Coordinador de Organizacién y
Coordinador de Capacitacion Electoral a la
Secretaria Ejecutiva para su analisis y
posterior aprobacion

Documento y
memoranda

CcCs

4, Solicita a la Direccién Administrativa el
envio de proveedores de servicios al area de
Comunicacién Social para acordar los
materiales del producto

Memoranda

CCS

5. Solicita a la Direccién Administrativa
realizar las cotizaciones de ley y selecciona
a los proveedores idéneos. En su caso
informa al Cémité de Adquisiciones.

Memoranda

DJ

6. Elabora los contratos con proveedores y
vigila su debido cumplimiento

Memoranda

CCS

7. Elabora  o6rdenes de  insercion
calendarizadas para la publicacién de los
formatos de la campania en cintillos, orejas,
medias planas, cuartos de plana y planas
completas ---en los diarios . de ...mayor
circulacion estatales y regionales, banners
en portales digitales

Ordenes de
insercién

CCS

8. Elabora las requisiciones
correspondientes al pago de servicios de
proveedores, medios de comunicacién

electronicos e impresos y las remite a la
D

Direccién-Administrativa "

Requisiciones
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Presidencia ealiza las gestiones necesarias ante ¢l |Memoranda y

E S %) N SR L S (DU [ USIPRTOR. Jy JUNIPRN Py
1L para la transinision dc 10s SPpOLs uc IMawerialcs
radio y televisién en tiempos oficiales

CcCs 10. Recibe €]l material impreso y electrénico | Archivos y

para su distribucién en los diferentes|materiales
medios o canales de comunicacién.
CCSs 11. Elabora logistica de difusién y|Memoranda
colocacion de materiales, la cual sera
implementada con la ayuda de personal
operativo de otras direcciones conforme a
bitacora de recorrido de las mismas.

CCS 12. Solicita a la Secretaria Ejecutiva el|Memoranda
apoyo de personal operativo para la
realizacion de las actividades encaminadas
a promocionar la difusion para

Coordinador de Organizacioén N4
Coordinador de Capacitacion Electoral
CCS 13. Agenda series de entrevistas en medios|Memoranda y

de comunicacién electrénicos de la capital archivos
y en el interior del Estado
CCs 14, Agenda entrevistas con directivos de|Memoranda
instituciones publicas con las que se tenga
convenio de apoyo y colaboracién, para la
promocién y difusién de los materiales de
la campafia y vigila el pautaje de la
correcta difusion de los spots en medios
impresos, electrénicos y urbanos

CcCs ) 15. Da seguimiento al pautaje de los spots | Documento,
en tiempos oficiales, coordina la entrega de|archivo
materiales de - campafia, realiza - el e
monitoreo en medios de comunicacién de
las noticias relativas al [EE y las
entrevistas calendarizadas para integrantes
del Consejo General y titulares de las
Direcciones y Unidades Administrativas
para coadyuvar con la difusién de la
campafia S
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Descripcid:

entrega a
Riamiition v a la Oamigian Parmanente de
Ejecutiva y a la Comisién Permanente de
Comunicacion Social el informe de la
difusion de la campafia para @ su

conocimiento

DA

17. La Direccién Administrativa recibe |Requisiciones

requisiciones y realiza el pago por concepto
de servicio(s) utilizados para la campaiia,
con lo que finaliza el procedimiento

.
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(Diagrama de flujo

COORDINACION DE
COMUNICACION
SOCIAL

COMISION

PERMANENTE
DE COMUNICA-
CION SOCIAL

PRESIDENCIA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SECRETAR/A
EJECUTIVA

UNIDADES
TECNICAS ¥
ADMINISTRAT IVAS

—

INICIO

La CCS. Elabora

conocimiento  de
la Comisién
Permanente para
su analisis

.

La CCS. Recibe
el documento,
realiza
comecdones &
fuera nacesario y
remite proyecta a
SE para  su
autorizacién

&

Recibe prayecto
Su

para
imolementacién

l 45

CCS. Soficta a
DA proveedores
para
realizacion
proyecta
manera canjunta,
y & la BJ. En su

Adquisiciones.

l 7-8

Elabora érdenes
de insercion y
requisiciones.

Recibe ol
material  y o
implementa.

0

proyecto para

su
conosimiento

—

——

&

Recibe
solicitud
€Cs.
atender
requerimiento

de
Para

Presidencia
realiza fas
gestiones  ante
el IFE para
transmitir  los
spots de radio y
v en tempos
oficiales

9

Recibe proyacto
su

para
\Bllmi/_"
I

SE autoriza
proyecto e
instue &l
©CS. para su
implementacion

@

Recibe la DJ
fa solicitud y
elabora
conlratos

.

X
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SOCIAL ADMINISTRATIVAS
SOCIAL
1
{ogistica
ds difusion
de ia
campatia
l 12 ( : )
ccs. Ejecita y
campafia Recibe de
solicitando a SE. el la CCs
apoyo operativo a Soficitud de
las unidades apoyo para
SenicaSIN fa
administrativas implementa
B cion y
implementacion distribucian
de
materiales
13-14 de la
campana
CCS.  Agenda
enirevistas con
directivos  de
instituciones
Piblicas y
medios de
comunicacion  at
interior el
Estado
i 15
£ analista
coordina alos
ausiliares para el
seguimiento al
pautaje y ata
difusion de los
materiales de fa
campaiia,
entrevistas asi
COMO notas
relativas al IEE
Y L cPCs 17
-CCS.  Elabora y ,:cme = SE  recibe
enirega informe a informe de ta - ficrmerct-
la CPCS y a SE de difusién de fa Recibe difusion de la
la  campana . de pafi requisicione | campaha 7
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conocimiento realiza conocimiento
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Procedimiento

“Procedimiento para coadyuvar en la Campana de difusién de la
credencializaciéon {(campafa elaborada v compartida
entre el IFE v el IEE)”

Objetivo

Contribuir en la difusion de la camparfia para la actualizacion del padron
electoral y las etapas de la campana para informar a la ciudadania que la
Credencial para Votar es necesaria como instrumento electoral para
emitir el sufragio; y que conserva su validez como elemento de

identificacion personal.
Aplicacion
s General

Fundamento legal

Articulo 93 fracciones XLI, XLII, XLIII, XLIV del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Esta Sub-camparfia de Credencializacién sustenta su plataforma creativa
en ejecuciones que apelan al nivel emocional de la poblacién que se
manifiesta con el responsable ejercicio de sus funciones politico
electorales en 1o general y en particular con su inscripcién al Padrén
Electoral, la notificacién oportuna de los cambios de domicilio o
correcciéon de datos; la reposicién del documento electoral por pérdida o
deterioro; la importancia de concluir el tramite para obtener la
Credencial para Votar y la revision de la Lista Nominal.

Frecuencia

e De caracter permanernte

IR y
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-

Definiciones
Presidencia. Presidencia del Consejo General del IEE

IFE. Instituto Federal Electoral
CCS. Coordinacién de Comunicacién Social

Referencias

s Programa Operativo Anual
e Metodologias anteriores

e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

Productos

Boletines, convocatorias, comunicados de prensa, carteles, spots de radio
y televisién, publicaciones en periédicos y portales de internet,

entrevistas, lonas

Clientes
Ciudadanos

Responsable de la aplicacién

Presidencia -

Instituto Federal Electoral

Coordinador (a) de Comunicacién Social
Analistas

Auxiliares

Coadyuvancias

Comisién Permanente de Comunicacién Social
Secretaria Ejecutiva

Direccion Juridica

Direccién Administrativa

perifoneo,

N
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\

Normas del procedimiento

Contar con el Convenio de Apoyo y Colaboraciéon signado con el
Instituto Federal Electoral, proporcionado por Presidencia.

Desarrollar la aplicacion de  la difusidn de los formatos
preestablecidos por el Instituto Federal Electoral.

Mantener el uso del color distintivo de la campana representado por
los formatos y logotipos distintivos de los organismos, lo que
constituye un elemento de identificacién y enlace con la campana
desarrollada en el ejercicio inmediato anterior.

Todos los documentos referentes a difusiéon eclaborados por la
Coordinacién de Comunicacién Social y de su personal adscrito,
deben de ser revisados y autorizados por la Secretaria Ejecutiva y
ponerlos de conocimiento de la Comision Permanente de
Comunicacion Social.

La Direccién Juridica elabora los contratos con proveedores y vigila el
debido cumplimiento de los mismos.

A\
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-

Descripcion del procedimiento

. Dese Heilts tvidades
1. Recibe de Presidencia el convenio

Campana de Credencializacion

de

Descripcion de la Operacion del Procedimiento

Memoranda

2. Solicita el concepto rector de la
Campafia de Credencializacion al
encargado de la Vocalia Ejecutiva Local del
Instituto Federal Electoral

Memoranda

IFE

3. Entrega a la Coordinaciéon de
Comunicacion Social, a través de la Vocalia
Ejecutiva Local, los formatos y cantidades
de los materiales a ocupar en la campana

Memoranda y
documento

CCS

4. Remite a la Direccion Administrativa los
formatos seleccionados para realizar las
cotizaciones de ley y selecciona junto con
Comunicacién Social a los proveedores
idoneos. En su caso informa al Comité de
Adquisiciones.

Memoranda

DJ

5. Elabora los contratos con proveedores y
vigila su debido cumplimiento

Memoranda

CCs

6. Elabora las requisiciones
correspondientes al pago de servicios de
proveedores, medios de comunicacién
electrénicos e impresos y las remite a la
Direccién Administrativa

Requisiciones

7. Recibe el material impreso y electrénico
para su distribucién en los diferentes
medios o canales de comunicacién.

Archivos y
materiales

Q
0
n

8. Elabora  érdenes de  insercién
calendarizadas para la publicacién de los
formatos de la campana en cintillos, orejas,
cuartos de plana, medias planas y planas
completas en los diarios de mayor
circulaciéon estatales y regionales, banners

en portales digitales

OVed min e A
L/ALLUCLICD Uy
insercién

CCS

9. Se pone en contacto con la Vocalia
Ejecutiva Local del Instituto Federal
Electoral para la distribucion de los
materiales en el Estado

Memoranda
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difusion Memoranda

colocacion de materiales, la cual serd
implementada con la ayuda de personal
operativo de otras direcciones conforme a
bitdcora de recorrido de las mismas.

cecs 11. Solicita a la Secretaria Ejecutiva el|Memoranda
apoyo de personal operativo para la
realizacidén de las actividades encaminadas
a promocionar la difusién de la campana
de credencializacion.

Presidencia 12. Realiza las gestiones necesarias ante el |Memoranda y
IFE para la transmision de los spots de|materiales
radio y televisién en tiempos oficiales
CCS 13. Agenda series de entrevistas en medios|Memoranda y
de comunicacién electronicos de la capitalarchivos

v en el interior del Estado
CCSs 14. Vigila el pautaje de la correcta difusion |Informe
de los spots en medios impresos,
electronicos y urbanos

CCs 15. Da seguimiento al pautaje de los spots | Documento,
en tiempos oficiales, colabora en la difusién | archivo

y promocion de la campafa, realiza el
monitoreo en medios de comunicacién.
CCSs 16. Elabora y entrega el informe de la)Informe
difusiéon de la campana a la Comision
Permanente de Comunicacion Social v a la
Secretaria Ejecutiva para su conocimiento
DA 17. Direccion  Administrativa  recibe | Requisiciones
requisiciones y realiza el pago por concepto B
de servicio(s) utilizados para-la campafia,
con lo que finaliza el procedimiento

A\ J

.
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Diagrama de flujo
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~
COMISION )
ngRD'NAc‘ON DE | PERMANENTEDE | Loy DIRECCION SECRETARIA | UNIDADES TECNICAS
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Procedimiento

“Procedimiento para la campana de difusion de funcionarios
de casilla Primera vy Segunda Etapa”

Objetivo

Informar, orientar y motivar a los ciudadanos a que participen en el
procedimiento para la integracién de las mesas directivas de casilla en el
adecuado ejercicio y cumplimiento de sus funciones, asi como de sus
derechos y obligaciones politico- electorales.

Aplicacion
¢ General

Fundamento legal

Articulo 93 fracciones XLI, XLII, XLIII y XLIV del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Las disposiciones del procedimiento son: informar, orientar y motivar a
los ciudadanos insaculados a que participen en la primera y segunda
etapa de los cursos de capacitaciéon como integrantes de las mesas
directivas de casilla para la organizacién del proceso electoral, en el
adecuado ejercicio y cumplimiento de sus funciones, asi como de sus
derechos y obligaciones politico- electorales.

Frecuencia
s De caracter permanente

Definiciones

CCS. Coordinacién de Comunicacién Social

CPCS. Comisién Permanente de Comunicacién Social
SE. Secretaria Ejecutiva

DJ. Direcciéon Juridica

2

J
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Referencias

e Programa Operativo Anual
e Metodologias anteriores
e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Pue

Productos

Boletines, convocatorias, comunicados de prensa, invitaciones a medios de
comunicacion, spots de radio y televisién, publicaciones en periédicos y
portales de internet, espectaculares, medios urbanos, lonas, volantes,
carteles, bardas, entrevistas, promocién en camiones urbanos, perifoneo,

entrevistas

Clientes

Ciudadanos

Responsables de la aplicaciéon

Comisién Permanente de Comunicacion Social
Coordinacién de Comunicacién Social.

Direccién de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.
Secretaria Ejecutiva

Direccion Juridica

Coadyuvancias
Secretaria Ejecutiva e p—
Direccién Administrativa

( A
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Normas del procedimiento

« Todos los lineamientos bajo los cuales habra de regirse la campafia en
medios de comunicacién en el proccdimiento para la integracion de las
mesas directivas de casilla, sin excepcién deben de ser revisados y
autorizados por la Secretaria Ejecutiva, y se haran del conocimiento de

la Comisién Permanente de Comunicacion Social.

e La elaboracién de los materiales disefados para esta campafia deberan
ser solicitados a través de memoranda y requisicién anexa la firma del
responsable del area solicitante.

e E] apoyo para la operatividad institucional estd autorizado por la
Secretaria Ejecutiva quien instruye a las areas operativas a fin de que
proporcionen personal de apoyo necesario para las actividades de
logistica de distribucién del material de la campafia de integracion de
Mesas Directivas de Casilla.

" o La elaboracién, producciéon y post produccién de los spots de radio y
televisién deberan ajustarse a los lineamientos establecidos por el IFE y
la propuesta de pauta que se elabore para adjuntarla a la peticién
oficial que realice Presidencia al IFE para su transmision en tiempos
oficiales sera elaborada por la Coordinacién de Comunicacién Social.

ela Coordinacién de Comunicacién Social darda seguimiento a las
entregas del material ante el IFE y dara seguimiento a los mensajes
pautados en tiempos oficiales de las estaciones de radio y television en
Puebla, relativos a la difusién de las camparfias. En su caso podra
solicitar al IFE los reportes de monitoreo de tiempos oficiales.

e Todos los documentos referentes a difusién elaborados por la
Coordinacién de Comunicacion Social y de su personal adscrito, deben
de ser revisados por el titular de la Direccion de Capacitacién Electoral
y Educacién Civica y autorizado por el Secretario Ejecutivo.

e La Direccién Juridica elabora los contratos con proveedores y vigila el
debido cumplimiento de los mismos.
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1. Elabora el proyecto de campaia
difusién dirigida a ciudadanos insaculados i
a que participen en la primera y segunda
ctapa de los cursos de capacitacién para
ser funcionarios de Mesa Directiva de
Casilla y lo remite a la Comisién
Permanente de Comunicacion Social para
su conocimiento

CCs

2. Remite a la Secretaria Ejecutiva el|Documentoy
proyecto de camparia de difusién dirigida ajmemoranda
ciudadanos insaculados a que participen
en la primera y segunda etapa de los
cursos de capacitacion para  ser
{funcionarios de Mesa Directiva de Casilla,
a fin de que sea analizado y aprobado

Secretaria
Ejecutiva

3. Recibe proyecto de campana de difusion Documento y
dirigida a ciudadanos insaculados a que|memoranda
participen en la primera y segunda ectapa
de los cursos de capacitacién para ser
funcionarios de Mesa Directiva de Casilla

CCSs

4. Solicita a la Direccién Administrativa el| Memoranda
envio de proveedores de servicios al area de
Corfiunicacién Social para acordar los
materiales del producto. En su caso
informa al Comité de Adquisiciones.

CCs

5. Solicita a la Direccién Administrativa | Memoranda
realizar las cotizaciones de ley y selecciona
conjuntamente a los proveedores idéneos.

1DJ

6. Elabora los contratos con proveedores y|Memoranda
vigila:su-debido-cumplimiento. .

Presidencia

7. Realiza las gestiones necesarias ante el|Memoranday
IFE para la transmisién de los spots de|materiales
radio y television en tiempos oficiales
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Descripcién de la Operacién del Procedimiento
CCS8 8 Elabora ordencs de insercién|Ordenes de
calendarizadas para la publicacién de los|insercién
formatos de la campana en cintillos, orejas,
cuartos de plana, medias planas y planas
completas en los diarios de mayor
circulacion estatales y regionales, banners
en portales digitales
CCS 9. Elabora las requisiciones | Requisiciones
correspondientes al pago de servicios de
proveedores, medios de comunicacién
electronicos e impresos y las remite a la
Direccién Administrativa
CCs 10. Recibe el material impreso y electronico | Archivos y
para su distribucién en los diferentes|materiales

medios o canales de comunicacion.
CCS 11, Elabora la logistica de difusion y|Documentoy
colocacién de materiales, la cual serd|memoranda
implementada con la ayuda de personal
operativo de la Direccion de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, conforme a
bitdcora de recorrido de la misma

CCs 12. Solicita a la Secretaria Ejecutiva el|Memoranda
apoyo de personal operativo para la
realizacion de las actividades encaminadas
a promocionar la difusién en los distritos y
municipios del Estado

CCS 13. Agenda series de entrevistas en medios|Memoranda y
de comunicacién electrénicos al interior del|archivo de
Estado entrevistas

fces 14. Da seguimiento al pautaje de los spots|Documento,
en tiempos oficiales, apoya. en la difusién y|archivo
promocién de las campafas, realiza el
monitoreo en medios de comunicacién de
las noticias relativas al IEE y las
entrevistas calendarizadas para integrantes
del Consejo General y titulares de las
Direcciones y Unidades Administrativa\i
para_coadynvar..con la_difusidén._de l&a X
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| campanas.

_Descripcion de la Operacion del Procedimiento

15. Elabora y entrega el informe de la
difusiéon de la campana a.la Comisidon
Permanente de Comunicaciéon Social y a la
Secretaria Ejecutiva para su conocimiento

Inférrﬁé

16. Direcciéon  Administrativa  recibe
requisiciones y realiza el pago por concepto
de servicio(s) utilizados para la campafia,
con lo que finaliza el procedimiento

Requisiciones
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Diagrama de flujo
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<,
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aytorizacion

3

SE autoriza
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para su
implementacion

Recibe
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requerimiento

©
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Procedimiento

“Procedimiento para la campana de difusién de Qbservadores Electorales”

Objetivo

Difundir la Campafa de Observadores Electorales a los ciudadanos
interesados en participar como Observadores Electorales tanto en los
actos preparatorios como en el dia de la jornada electoral, con el objetivo
de obtener el registro como observador electoral para desempefarse en el
ambito del territorio del Estado.

Aplicacién
* General

Fundamento legal

Articulo 93 fracciones XLI, XLI, XLIII, XLIV del Codigo de Instituciones y
- Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance
Registrar a los ciudadanos interesados en participar como observadores

electorales, ya sea en forma personal o como agrupaciones; quienes
deberan cubrir todos los requisitos que establece el Codigo de la materia.

Frecuencia
SEpclcancCleennaneaic
Definiciones

CCS. Coordinacién de Comunicacion Social

CPCS. Comisién Permanente de Comunicacién Social
SE. Secretaria Ejecutiva

DJ. Direccién Juridica

Referencias
e Programa Operativo Anual
s Metodologias anteriores
¢ Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del\g\stado de Puebla /
z
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4 N
Productos
Boletines, convocalorias, comunicados de prensa, invitaciones a medios de
comunicacién, spots de radio y television, volantes, carteles, dipticos,
publicaciones en peri6dicos y portales de internet, lonas, entrevistas
Clientes
Ciudadanos
Responsables de la aplicacién
Presidencia
Secretaria Ejecutiva
Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Coordinacién de Comunicacién Social
Coadyuvancias
Direccion Administrativa
\. \ J
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Normas del Procedimiento

e Todos los lineamientos bajo los cuales habra de regirse la campana
para Observadores Electorales, sin excepcion deben de ser revisados y
aulorizados por la Secretaria Ejecutiva, y remitidos a la Comision
Permanente de Comunicacion Social para su conocimiento.

s La elaboracién de los materiales diseflados para esta campana
deberan ser solicitados a través de memoranda y requisicion anexa la
firma del responsable del area solicitante.

+ El apoyo para la operatividad institucional estd autorizado por la
Secretaria Ejecutiva quien instruye a las areas operativas a fin de que
proporcionen personal de apoyo necesario para las actividades de
logistica de distribucién del material dc la campafia de Observadores
Electorales.

e La elaboracién, produccién y post produccién de los spots de radio y
televisiéon deberan ajustarse a los lineamientos establecidos por €l IFE
y la propuesta de pauta que se elabore para adjuntarla a la peticion
oficial que realice Presidencia al IFE para su transmisién en tiempos
oficiales sera elaborada por la Coordinacion de Comunicacion Social

¢ La Coordinacién de Comunicaciéon Social dard seguimiento a las
entregas del material ante el IFE y elaborara un informe mensual de
la transmisién de los mensajes pautados en tiempos oficiales de las
estaciones de radio ¥ televisién en Puebla, relativos a la difusion de la
convocatoria de Observadores Electorales.

- Tadnae 1oa Aneis 1, i
5 sk IR Ghrablntamtier) raHaRamiver) (2 (ctibtH

Coordinacién de Comunicacién Social y de su personal adscrito,
~ deben de ser revisados y autorizados por la Secretaria Ejecutiva.

ion elaboradeos por la

1 c.aborados pol

e La Direccién Juridica-elabora los contrates con proveedores y -vigila el
debido cumplimiento de los mismos.
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1. Elabora el proyecto
difusién para Observadores Electorales y lo
remite a la Comisién Permanente de
Comunicacién Social para su conocimiento

ocumento y
memoranda

CCS

2. Remite a la Secretaria Ejecutiva el
proyecto de campana de difusién para
Observadores Electorales a la Secretaria
Ejecutiva, a fin de que sea analizado y
aprobado

Documento y
memoranda

Secretaria
Ejecutiva

3. Recibe proyecto de campana de difusioén
para Observadores Electorales

Documento y
memoranda

CCs

4, Solicita a la Direccion Administrativa el
envio de proveedores de servicios al area de
Comunicacién  Social los
materiales del producto

para acoraar

Memoranda

CCSs

5. Solicita a la Direccion Administrativa
realizar las cotizaciones de ley y selecciona
conjuntamente a los proveedores idéneos,

Memoranda

DJ

6. Elabora los contratos con proveedores y
vigila su debido cumplimiento

Memoranda

ccs

7. Elabora  o6rdenes de  insercion
calendarizadas para la publicacién de los
formatos de la campana en cintillos, orejas,
cuartos de plana, media planas y plana

completas en los diarios de mayor
circulacién estatales y regigng_l@si banners

en portales digitales

Ordenes de
insercion

CCs

8. Elabora las requisiciones
correspondientes al pago de servicios de
proveedores, medios de comunicacion
electréonicos e impresos y las remite a la
Direccion Administrativa

Requisiciones

Presidencia

9. En coordinacién con el IFE realiza las
gestiones necesarias para la transmision de
los spots de radio y televisién en tiempos
oficiales

Memoranda y
materiales

CCS

Archivos v

10. Recibe el material impreso v electrdhico
\
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para su distribucién en los diferentes
medios o canales de comunicacién.

materiales

Descripcién de la Operacién del Procedimiento

11, Elabora la logistica de difusién y
colocacién de materiales, la cual sera
implementada con la ayuda de personal
operativo de la Direccién de Capacitacion
Electoral v Educacion Civica, conforme a
bitacora de recorrido de la misma

Documento y
memoranda

CCS

12, Solicita a la Secretaria Ejecutiva el
apoyo de personal operativo para la
realizacién de las actividades encaminadas
a promocionar la difusién en los distritos y
municipios del Estado

Memoranda

CCs

13. Agenda series de entrevistas en medios
de comunicacién electrénicos al interior del
Estado

Memoranda y
archivo de
entrevistas

CCs

14. Agenda entrevistas con directivos de
instituciones publicas con las que se tenga
convenio de apoyo y colaboracién, para la
promocién y difusién de los materiales de
la campana

Memoranda

CCs

15. Da seguimiento al pautaje de los spots
en tiempos oficiales, apoya en la difusion y
promocién de las campaias, realiza el
monitoreo en medios de comunicacion de
las noticias relativas al IEE y las
entrevistas calendarizadas para integrantes
del Consejo General y titulares de las
Direcciones y Unidades Administrativas
para coadyuvar con la difusién de la
campand. o

Documento,
archivo

CCS

16. Elabora y entrega el informe de la
difusién de la campafa a la Comision
Permanente de Comunicacién Social y a la
Secretaria Ejecutiva para su conocimiento

Informe

DA

17. Direccién  Administrativa  recibe
requisiciones y realiza el pago.

Requisiciones

AN

Y
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Diagrama de flujo
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Procedimiento

“Procedimiento para difundir la realizacion de los debates entre los

candidatos a gobernador del Estado v de los candidatos

para el Congreso vy los Ayuntamientos”

Objetivo

Dar a conocer a la ciudadania, durante el desarrollo del Proceso
Electoral, los debates que llevaran a cabo los candidatos a puestos de
eleccién popular para que ejerza su voto de manera informada.

Aplicacion
¢ General

_ Fundamento legal

Articulos 93 fracciones XLI, XLII, XLII y XLIV y 224 del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Difundir el desarrollo de los debates que llevaran a cabo los candidatos a
Gobernador del Estado, al Congreso y a miembros de los Ayuntamientos
para motivar la participacién ciudadana durante el desarrollo de la
jornada electoral. =~ . e

Frecuencia

e De caracter permanente

Definiciones™
CCS. Coordinacién de Comunicacion Social

CPCS. Comisién Permanente de Comunicacion Social

SE. Secretaria Ejecutiva
DPPyMC. Direccién de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de

Comunicacién

DJ. Direccion Juridica
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" Direccion Juridica

Coadyuvancias

Referencias
e Programa Operativo Anual

e Mctodologias anteriores
« Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

Productos

Boletines, convocatorias, comunicados de prensa, invitaciones a medios de
comunicacién, publicaciones en periédicos, perifoneo, entrevistas

Clientes

Cindadanos

Responsables de la aplicacién

Presidencia
Secretaria Ejecutiva

Direccién de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacién
Coordinacién de Comunicacion Social

Direcciéon Administrativa

.
N\
{  ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA;
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Normas del procedimiento

Desarrollar junto con la Direccion de Prerrogativas, Partidos Politicos
v Medios de Comunicacién y la Comision Permanente de
Comunicaciéon Social la aplicacién del proyecto de campaifa
apoyandose en los lineamientos y plazos establecidos por el Consejo
General.

Los procedimientos para la asistencia de personal e invitados en
desarrollo del debate estdn a cargo de la Direccién de Prerrogativas,
Partidos Politicos y Medios de Comunicacion.

La Coordinacién apoyard en esta actividad con la convocatoria a
medios de comunicacion y acreditacion de los periodistas, asi como en
la logistica para la realizacion de los eventos

Todos los documentos elaborados por la Coordinacion de
Comunicacién Social v de su personal adscrito, deben de ser
revisados y autorizados por la Secretaria Ejecutiva y hechos del
conocimiento de la Comisién Permanente de Comunicacién Social
para su analisis y posterior visto bueno.

La Direccién Juridica elabora los contratos con proveedores y vigila el
debido cumplimiento de los mismos.
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Descripcién del procedimiento

Descripciéon de la Operacion del P:
s

Mﬁ‘s

la Direccion de

1.

rocedimiento

Documento

ccs Elabora junto con y
Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de|memoranda
Comunicacién y la Comisién Permanente de
Comunicacién Social y remite al Secretario
Ejecutivo el proyecto de la logistica para ¢l
debate para su aprobacion

Secretaria 2. Recibe proyecto de campana de la logistica | Documento y

Ejecutiva para el debate para su aprobacion memoranda

CCs 3. Solicita a la Direccién Administrativa| Memoranda
realizar las cotizaciones de ley y selecciona
conjuntamente a los proveedores idoneos.

DJ 4. Elabora los contratos con proveedores y|Memoranda
vigila su debido cumplimiento

CCs 5. Flabora las requisiciones correspondientes | Requisiciones
al pago de servicios de proveedores, medios
de comunicacién impresos y los remite a la
Direcciéon Administrativa

CCs 6. Recibe el material impreso para su]Archivosy
distribucién en los diferentes medios omateriales
canales de comunicacion.

CCSs 7. Elabora ordenes de insercion | Ordenes de
calendarizadas para la publicacion de los|insercion
formatos de la campana en cintillos, orejas,
cuartos de plana, medias planas y planas
completas en los diarios de mayor circulacion
estatales y regionales.

CCSs 8. Solicita a la Secretaria Ejecutiva el apoyo |Memoranda
de personal operative para la realizacion de

‘las actividades durante el desarrollo del
 debate.

CCS 9. Elabora cartas para invitar a los medios de|Cartas de
comunicacion para la transmisién del debate. |invitacion

CcCs 10. Elabora y entrega los documentos | Gafetes
(gafetes) para el acceso al debate.

DA 11. Recibe requisiciones y realiza el pago por |Requisiciones
concepto de servicio(s) utilizados para el
evento NN Y,
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Finaliza el
informe detallado de la participacion de los
medios de comunicacion electronicos,
impresos y digitales que acudieron al
evento y lo envia a la Comisién Permanente
de Comunicacion Social y a la Secretaria
Ejecutiva para su conocimiento

procedimiento con un|Informe

A

TPOVLT A Y
BA 1

N

)
¥
16/07/201

2




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

~
Diagrama de flujo
COMISION : s
COORDINACION DT PERMANCNTEDE | porcre 1 DIRECCION 1 geqneTania e
COMUNICACION SOCIAL COMUNICACGION EJECUTIVA ADMINISTRAT IVAS
SOCIAL G -

|
INICIO

La CCS. Emabora junto
con DPPYMC y la CPCS
proyecto de logistica para
la difusion del debate
basado en ios

La

proyecto  para
su

&

por el Conssjo General y
Io remite a a CPCS para
su anafisis

2
4
La CCS. Recibe el
documento, realiza
comecciones  si fuera
necesario  y  remite
proyecto a SE para su
autorizacién

Recibe proyecto

para su
implementacion

3
y
CCS. Solicita a fa
Direccion
Administrativa
proveedores para la
realizacion del
proyecto de maneia
conjunta, y a fa DJ.
La efaboracién del
contrato.

Elabora 5
requisiciones

I

Se recibe material
de proveedores para
la ejecucion de la
camparia 1% se
efabora  requisicion
para su pago

Recibe
proyecto
para su
autorizacion

L~

v

SE autoriza
proyecto e
instruye a la
CCS. para
su
implementa
cion

& ©

Recibe -
solicitud de Recibe la
CCS. Para DJ.la

atender solicitud
requeri- y elabora
miento contratos

p.
\
{7t AmmTars TN ITCES PEETEYREEN T AN DACINA \
B ADOIKU), KEVISUH ATRUDY) FEJ\/DA.) LAVIING | \\
CTA CTA CTA 16/07/2012 69§ J \
\

P
\
&



Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

COMISION
GOORDINACION DE | pepuiaNENTE DE ] DIRECGION SECRETARIA HNIDADES
COMUNIGACION | "coypnicacion | FPRESIPENCIA | ppminisTRATIVA EJECUTIVA IECHIC Sk
SOCIAL ADMINISTRATIVAS
SOCIAL
7
Elabora

ordenes  de
insercién  para
publicaciones.

K

CCs. Ejecuta

campana

solicitando a SE. Recibe de la
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Procedimiento
“Procedimienio para ejecutar la Campafia de promocion al voto”
Objetivo
Fomentar la participacion ciudadana durante el desarrollo de la jornada
electoral asistiendo a emitir su sufragio de manera libre y secreta. Incidir
en el dnimo de la sociedad para que los ciudadanos participen en el
mismo.
Aplicaciéon
e General
Fundamento legal
Articulo 93 fracciones XLI, XLII, XLIII y XLIV del Codigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
Alcance
Difundir la informacién oportuna y clara hacia la ciudadania, asi como a
los sectores indigenas del Estado, a través del convenio de apoyo y
colaboracién con la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos
Indigenas, para motivar la participacién durante el desarrollo en las
etapas de la jornada electoral y acuda a emitir su sufragio de manera
libre y secreta.
Frecuencia
¢ De caracter permanente
Definiciones
CCS. Coordinacién de Comunicacién Social
CPCS. Comision Permanente de Comunicacién Social
CDI. Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
SE. Secretaria Ejecutiva :
\__DJ. Direccién Juridica “ J
N
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Referencias
s Programa Operativo Anual
¢ Metodologias anteriores
» Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

Productos

Spots de radio y televisién, publicaciones en periédicos y portales de
internet, pendones, bardas, carteles, volantes, tripticos o dipticos,
urbanos, espectaculares, perifoneo, rotulacién de vehiculos
institucionales, entrcvistas, rucdas de prensa, lonas, bardas, volantes,
ruedas de prensa, e-mailing, Messenger, salas de Cine. i

-

iientes
Ciudadanos
Responsables de la aplicaciéon

Presidencia

Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
(CONADEPI)

Secretaria Ejecutiva

Direccion Juridica

Coordinaciéon de Comunicacién Social

Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Coadyuvancias

Comisién Permanente de Comunicacién Social
Direccién Administrativa

I\
N
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Normas del procedimiento

Contar con el convenio de apoyo y colaboracion celebrado con la
Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas y este
Organismo Electoral, mismo que sera proporcionado por la
Presidencia.

Desarrollar la aplicacién del proyecto de campana apoyandose en el
convenio de apoyo y colaboracién signado con la Comisién Nacional
para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas en la difusion del voto y
participacion ciudadana.

Mantener el uso del color distintivo de la campafa representado por
los formatos y logotipos distintivos de los organismos, lo que
constituye un elemento de identificacion y enlace con la campana
desarrollada en el ejercicio inmediato anterior.

La elaboracién, produccién y post produccién de los spots de radio ¥
television deberan ajustarse a los lineamientos establecidos por el IFE
y la propuesta de pauta que se¢ €labore para adjuntarla a la peticién
oficial que realice Presidencia al IFE para su transmision en tiempos
oficiales sera elaborada por la Coordinacién de Comunicacién Social.

La Coordinacion de Comunicacién Social dara seguimiento a las
entregas del material ante el IFE y elaborard un informe mensual de
la transmisién de los mensajes pautados en tiempos oficiales de las

estaciones de radio y televisién en Puebla, relativos a la promocion del-~

Coordinacidén

docuinie s por la Coordainacion de
Comunicacién Social y de su personal adscrito, deben de ser
revisados y autorizados por la Secretaria Ejecutiva, y hechos del
conocimiento de la Comisién Permanente de Comunicacion Social.

Los contratos con proveedores deben de ser elaborados por la
Direccion Juridica v vigilar el debido cumplimiento de los mismos.

\
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e

Descripcién de la Operacio
2 33

Descripcién del procedimiento

1. Elabora el proyecto de campafia de
promocion del voto y lo presenta ante la
Comisiéon Permanente de Comunicacién
Social para su conocimiento

n del Procedimiento

Documento y
mermoranda

CCS

2. Remite a la Secretaria Ejecutiva el
proyecto de campafia de promocién del
voto, a fin de que sea analizado y aprobado

Documento y
memoranda

Secretaria
Ejecutiva

3. Recibe proyecto de campana de
promocién del voto para su analisis y
aprobacion

Documento y
memoranda

CCSs

4. Solicita a la Direcciéon Administrativa el
envio de proveedores de servicios al area de
Comunicacién Social para acordar las

especificaciones de los materiales

Memoranda

CCS

5. Solicita a Presidencia el concepto rector
del convenio con la Comision Nacional para
el Desarrollo de los Pueblos Indigenas para
su implementacién en la campana

Memoranda

DCEEC

6. La Direccion de Capacitacion en
coordinacién con la Comisién Nacional
para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas,
acuerda los formatos y cantidades de los
materiales a ocupar en la camparfia

Memoranda

CCS

7. Se pone en contacto con el responsable
local de la Comisién Nacional para el
Desarrollo de los Pueblos Indigenas para la
distribucién y difusién de los materiales en
los diferentes medios o canales de
comunicaciéon en el-Estado, de acuerdo al
convenio

Reunion,
memoranda

CCSs

8. Solicita a la Direccion Administrativa
realizar las cotizaciones de ley y selecciona
conjuntamente a los proveedores idéneos.

Memoranda

DJ

9. Elabora los contratos con proveedores y
vigila su debido cumplimiento

Memoranda
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L
Presidencia

10. Realiza las gstwne

radio y televisién en tiempos oficiales

s necesarias ante el
IFE para la transmisién de los spots de materiales

Memranda y

CCs

calendarizadas para la publicacién de lo

en portales digitales

11, Elabora  ordenes de insercién |Ordenes de

formatos de la camparia en cintillos, orejas,
cuartos de plana, medias planas y planas
completas en los diarios de mayor
circulacion estatales y regionales, banners

s | insercién

CCSs

proveedores, medios de comunicacio:

Direccién Administrativa

12. Elabora las requisiciones | Requisiciones
correspondientes al pago de servicios de

electréonicos e impresos y las remite a la

n

CCS

medios o canales de comunicacion.

13. Recibe el material impreso y electronico | Archivos y
para su distribucién en los diferentes materiales

CCS

14. Elabora logistica de difusion

apoyo en la difusién de la campafa
través de altavoces v servicios publicos

colocacién de materiales, solicita por medio | memoranda
de oficios a Presidentes Municipales el

y { Documento y

a

CCS

atritaa

a promocionar la difusion en los distritos
municipios del Estado

15. Solicita a la Secretaria Ejecutiva el|Memoranda
apoyo de personal operativo para la
realizacion de las actividades encaminadas

M

CCS

v el interior del Estade asi como co

que se tenga convenio de apoyo
colaboracién, para la programacién
difusién de los materiales de la campana

16. Agenda series de entrevistas en medios | Memoranda y
de comunicacién electrénicos de la capital |archivo de

directivos de instituciones publicas con las

n | entrevistas

y
y
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Descripeién

sa

de la Opéracién del Procedimie

17. Da seguimiento al pautaje de los spots
en tiempos oficiales, apoya en la difusion y
promocién de las campafas, realiza el
monitoreo en medios de comunicacién de
las noticias relativas al IEE y las
entrevistas calendarizadas para integrantes
del Consejo General y titulares de las
Direcciones y Unidades Administrativas

para coadyuvar con la promocion del voto

Informe y
archivo de
entrevistas

CCSs

18. Elabora el informe de la difusiéon de la
campafia y lo remite a la Comision
Permanente de Comunicacién Social para
hacerlo de su conocimiento, y a la
Secretaria Ejecutiva para su autorizacion y

presentacién a los integrantes del Consejo

General

Informe,
memoranda

DA

19. Recibe requisiciones y realiza el pago
por concepto de servicio(s) utilizados para
la campana

Requisiciones

CCS

20. Finaliza el procedimiento con una sub-
campafia de agradecimiento a la
ciudadania, utilizando los excedentes de
los contratos en medios de comunicacién
electrénicos, impresos, digitales y urbanos

Publicaciones

T
o}
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Procedimiento

“Procedimiento para el diseito y montaje de la Sala de Prensa y
de la Sala de Conferencias”

Objetivo

Proporcionar a los medios de comunicacion los insumos necesarios para
el desarrollo de su labor informativa, antes, durante y después del dia de
la jornada electoral.

Aplicaciéon
e General

Fundamento legal

Articulo 93 fracciones XLI, XLII, XLIII y XLIV del Codigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Difundir desde el 6rgano central la informacion oportuna y clara hacia la
ciudadania, a través de los medios de comunicacion locales y foraneos
del desarrollo de la jornada electoral.

Frecuencia

e De caracter permanente
Definiciones
CCS. Coordinacién de Comunicacion Social

SE. Secretaria Ejecutiva
Presidencia. Presidencia del Consejo General del IEE

Referencias
e Programa Operativo Anual

e Metodologias anteriores
e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

N
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Productos
Contar con espacios para realizar sus actividades previo y posterior al Dia

de la Jornada Electoral

Clientes

Periodistas acreditados de los medios de comunicacién

Responsables de la aplicacion
Secretaria Ejecutiva

Coordinador (a} de Comunicacion Social
Analistas
Auxiliares

Coadyuvancias

Comisién Permanente de Comunicacion Social
Coordinacién de Informatica

Direccién Administrativa

PREP

~

QN
\
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Normas del procedimiento

» El desarrollo de la logistica del montaje de la sala de prensa y la sala
de conferencias es elaborado por la Coordinacion de Comunicacién
Social.

¢ El procedimiento de acreditacién para medios de comunicacion es
elaborado por la Coordinacién de Comunicacion Social y aprobado por
la Secretaria Ejecutiva.

e Todas las acreditaciones deben ser revisadas y autorizadas por la
Secretaria Ejecutiva y hacerlo del conocimiento de la Comision
Permanente de Comunicacion Social.

o Todos los documentos elaborados por la Coordinacién de
Comunicacién Social y de su personal adscrito, deben de ser
revisados y autorizados por el Secretario Ejecutivo y remitidos para su
conocimiento a la Comisién Permanente de Comunicacién Social.

. J
Y
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CCs 1. Elabora y remite a Ila royecto,
Permanente de Comunicacién Social y a la|memoranda
Secretaria Ejecutiva el proyecto de logistica
del montaje de la Sala de Prensa y de la
Sala de Conferencias para su conocimiento
Secretaria 2. Autoriza la logistica que se empleara para|Memoranda
Ejecutiva la operatividad de la Sala de Prensa y la
Sala de Conferencias y los formatos de
acreditaciones para los medios de
comunicacion que daran cobertura a la
Jornada Electoral

CCs 3. Remite a la Direccién Administrativa los | Memoranda
formatos de acreditaciones y los
requerimientos necesarios para que realice
las cotizaciones de ley

CCS 4. Elabora las requisiciones | Requisiciones
correspondientes al pago de servicios de
proveedores y las remite a la Direccion
Administrativa

CCS 5. Recibe los formatos de las acreditaciones | Formatos y

y procede con la solicitud o toma de|solicitudesa
fotografias a los representantes de los|medios de
medios de comunicacién comunicacién
cCs 6. Remite formatos de acreditaciones a la|Formatos
Secretaria Ejecutiva para que sean signados
y posteriormente entregados bajo acuse de
recibido a los periodistas que seran
acreditados por sus respectivos medios de
comunicacién para “la cobertura de la
Jornada Electoral ]

CCs 7. Solicita a  Secretaria  Ejecutiva|Memoranda
proporcione el espacio fisico en que habran
de instalarse la Sala de prensa y la Sala de
Conferencias asi como el apoyo para que
instruya a la Direccion Administrativa a fin
de proveer los insumos necesarios

(mobiliario v equipos de computo, audio & J
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|impresién) para el montaje de ambas salas | |

cién de la Operacién del Procedimiento

o
8. Instala equipos de computo con servicio
de internet

Descr
Gl

Accidn

PREP

9. Instala los programas para el manejo de | Accién
los resultados preliminares por parte de los

medios de comunicacién

DA

10. Recibe requisiciones y realiza el pago|Requisiciones
por concepto de servicio(s) utilizados en el
montaje de la sala de prensa y de la sala de

conferencias

CCs

11. Supervisa el dia de la Jornada|Recorridos
Electoral el buen funcionamiento de la sala
de prensa y proporciona a los periodistas
los elementos necesarios para el
desempefio su labor informativa hacia la
ciudadania

CCSs

eIl

12. Desmonta,

coadyuvancia de

Accién

personal de la Direccién Administrativa,

la Sala de

Prensa y

la Sala de

terminada

la

Conferencias una vez
Jornada Electoral

16/07/2012 |




TEE

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Diagrama de flujo

COORDINACION DE
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proyecto a
Presidencia para
su autorizacién y
a fa CPCS para
su conocimiento

v

La CCS. Recibe
el documento,
realiza
correcciones i
fuera necesario y
remite proyecto a
SE  para  su
autorizacién

IE

Recibe proyecta
su

para
implementacién

l34

CCS. Sclicite a la
Direccidn
Administrativa
proveedores para
la realizacion del
proyecio de
manera cenjunta, y
a La
elaboracién def
cantrato

I

Se reciben los
formatos de
proveadores y se
procede @ 2
toma de
fotografias 2 los
representantes

do tos medios de
comunicacion

Recibe
proyecta para
su

conogimienta

Recibe

proyecto para
st autorizacion

\__|/‘

¢ 2

SE autoriza
proyecto e
instruye a la
CCS. para su
implementacién

Recibe

solicitud de
CCs. Para
atender
requerimiento

©

Recibe la DJ.
Iz solicitud y
elabora
contratos
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los formatos de
focgiats s Recibe
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Que sean
firmadas

v

Recibe  gafetes
para su entrega a

los  periodistas firma  gafetes
bejo acuse de e instruye a la
racibo. €CS.  para

I
ocs.  Solita

apoyo a la SE. @
a la

par
instatacion de la
sala de prensa y —
la  saia  de

conferencias CCS. Solicitud
de apoyo para
ta instalacion
l 89 de las salas
de prensa y

10 e

&

A
SE autoriza y

entrega

ccs. En
coordinacion con DA recibe
personal del requisiciones
Programa de realiza pago
Resultados
Prefiminares
(PREP) verifican
ta instalacion de
los  programas
par el mangje de
resultados
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( Procedimiento

“Procedimiento para elaborar v ejecutar la logistica de cobertura,

organizacién y desarrollg del Dia de la Jornada Electoral”

Objetivo

Que personal de la Coordinacién opere de manera ordenada y eficiente el
dia de la jormada electoral para cubrir las actividades del Consejo
General v de las direcciones, ademas de atender la sala de prensa y la
Sala de Conferencias, proporcionar informacién a los reporteros y
realizar el monitoreo de las notas relativas al proceso electoral en los
medios de comunicacién,

Aplicacién

¢ General

Fundamento Legal

Articulo 93 fraccion XLII del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Alcance
Las disposiciones del procedimiento son de observancia general para

todos los integrantes del Consejo General, para titulares de Direcciones y
Unidades Administrativas v para el personal de la Coordinacion de

e J

Comunicacion Social.
Frecuencia

¢ De carécfer permanente
Definiciones

CCS. Coordinacioén de Comunicacién Social

SE. Secretaria Ejecutiva \
- N
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e ™
Referencias
¢ Programa Operativo Anual
* Metodologias anteriores
e Cbdigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla
Productos
Contar con espacios para realizar sus actividades previo y posterior al Dia
de la Jornada Electoral
Clientes
Periodistas acreditados por sus respectivos medios de comunicacién para
la cobertura del Dia de la Jornada Electoral
Responsables de la aplicacion
Secretaria Ejecutiva
Coordinador {a) de Comunicacién Social
Analistas
Auxiliares
Coadyuvancias
Comisién Permanente de Comunicacién Social
Conseio General
Consejo General
Direcciones, Unidades Técnicas y Administrativas
. Y
N
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Normas de Operacioén

La Coordinacién de Comunicacion Social atiende tres areas basicas el
Dia de la Jornada: la instalacion de la sesidén permanente del Consejo
General del IEE, el area de Monitoreo v las Salas de Prensa y de

Conferencias.

La Coordinacién se encarga de la logistica y atencion a los medios de
comunicacién.

Propone a Secretaria Ejecutiva y a la Comisién Permanente de
Comunicaciéon Social los horarios y lineamientos para las conferencias
de prensa.

Da seguimiento a la sesién permanente del dia de la Jornada
Electoral.

Monitorea los cortes informativos de las estaciones de radio para
elaborar reportes y mantener informados a los integrantes del Consejo

General.

La Coordinaciéon se mantiene alerta de la informacién generada en la
sesion del Consejo General para proporcionar a los reporteros que
cubren la Jornada Electoral datos precisos sobre apertura de casilla,
sustitucion de funcionarios de casilla, entre otros.

N\

.
AY
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( Descripciéon del Procedimiento

Descripcién de la Operaci

n del Procedimiento
R

entregan a los integrantes del Consejo|Informativa
General para informarlos de la vision de la
prensa sobre el inicio de la jornada
electoral, para ello se revisan los periédicos
y recortan todas notas informativas,
columnas y editoriales posteriormente se
distribuyen

CCS 2. Supervisa la sala de sesiones para|Grabacién de
verificar que los personificadores de los}sesion
Consejeros Electorales y de los partidos
politicos estén colocados correctamente, los
micréfonos y bocinas funcionen
adecuadamente vy las sillas  estén
completas. Asimismo instala la camara de
video -a resguardo de la Coordinacion-
para grabar el desarrollo de la sesion

CCs 3. Solicita a Direccién Administrativa a|Requisicion
través de requisiciones la cotizacién de ley
para la contratacion de un coffee break
para los medios de comunicacién que
cubren la sesién del Dia de la Jornada

CCS 4, Supervisa la Sala de Prensa a fin de que | Supervision,
todas las computadoras puedan ser|archivo
ocupadas, cuenten con servicio de Internet |fotografico
y estén conectadas a la red de impresoras,
a fin de facilitar a los periodistas los
elementos necesarios para cubrir la
Jornada Electoral. Revisa que los teléfonos
habilitados tengan linea para cuando los
reporteros locales o corresponsales los
requieran; el area de coffe break debe estar
listo desde las primeras horas, pues los
medios de comunicacién transmiten su
informacién desde las 7:00 AM

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: N _PAGINA <)
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[

CCSs

5. La Coordinacion emitira con la
autorizacion de la Secretaria Ejecutiva en
coadyuvancia con la Comision Permanente
de Comunicacion Social el boletin del inicio
de la Jornada Electoral, el cual se enviara
via e-mail a todos los medios de
comunicacién y lo entregara impreso a los
periodistas que se encuentren en el érgano
central

Descripcién de la Operaciéon del Procedimiento
L

Bdietin

CCS

6. Empezara el monitoreo previo al inicio
de la Sesién Permanente, dado que los
reporteros se enlazan en vivo para difundir
el arranque de la portada electoral. A partir
de este momento y hasta las 10:00 PM, se
circulardn reportes escritos cada hora
sobre las notas generadas, mismas que un
encargado —asignado por la Coordinacion-
tendra que entregar al Coordinador para su
revision y previa autorizacién; y sea
proporcionado a los integrantes del
Consejo General.

Reportes

CCS

7. Solicitarda apoyo del personal de otras
unidades para dar seguimiento a los cortes
informativos de los medios de
comunicacién electronicos y digitales para
elaborar reportes consecutivos. Al término
de la Jornada Electoral, el equipo integrard

un reporte impreso sobre el desarrollo de la

jornada electoral

Memoranda y
reportes

CCS

8. Supervisara la Sala de Conferencias
para verificar que €l micréfono y las
bocinas tengan buen. sonido, que haya
sillas suficientes para los reporteros y que
funcione de manera adecuada el sistema
de internet  inalambrico. Asimismo,
facilitara espacios para que las televisoras
o estaciones de radio que asi lo soliciten
puedan transmitir en vivo desde el érgano
central

Instalacion
de sets para
transmision

ELABORO!
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9. Cubrira la (s) rueda (s) de prensa que
ofrecera el Consejero Presidente,
acompanado de los Consejeros Electorales,
el Secretario Ejecutivo o Directores de
Area, para informar sobre la colocacion y
aperturas de las casillas que se instalaran
en el estado de Puebla.

upervision,
archivo
fotografico

CCS

10. Emitira con la autorizacién de la
Secretaria Ejecutiva en coadyuvancia con
la Comision Permanente de Comunicacion
Social un boletin de prensa con los datos
ofrecidos durante la conferencia de prensa,
si ésta se lleva a cabo

Boletin

CCs

11. Cubrir las entrevistas que proporcione
el Presidente y Consejeros Electorales, asi
como titulares de las Unidades Técnicas y
Administrativas del IEE fuera del IEE, en
los estudios de las estaciones de radio.

Archivo de
entrevistas

CCs

12, Cubrir las entrevistas que
proporcionen los consejeros electorales
cada vez que se reanude la Sesién
Permanente, al monitoreo de medios y a lo
que ocurra durante la jornada dentro y
fuera del IEE

16/07/2012
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Graba en video y audio la sesion y
realiza el archivo fotografico
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Consejo General del IEE para
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Electorat
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COORDINACION DE
COMUNIGACION SOCIAL

COMISION
PERMANENTE
OE
COMUNICACION
SOCtAL

COORDINACION .
SECRETARIA

INFORMATICA EJECUTIVA

CONSEJO
GENERAL

8

D,

Los auxiliares sup ia
Sala de Conferencias para

Ia primera ruedz de prensa
de la Jomada Electoral

Coadyuva en
2l seguimientd
de las

l 9

La CCS asigna espacios a
tas televisoras o
radiodifusoras que lo hayan
solicitado para a cobertura
electoral y cubre fa rueda

de prensa I
+ 10

___\______1,————"""

Emite, con autorizacién de
SE, un boletin de prensa

v

Un auxiliar acompada al
Secretario Ejecutivo @
recorridas y aclividades

I

ta CCS pendients por
segunday tefcera
ruedas d prensa.
Cubre las entrevistas de

12

Consejeros

Pendientes de la
reanudacion de la
Sesién  Permanente v
e g

La CGS Pendiente de la
postura oficial que emita
el IEE sobre los
resultados que arroje el
PREP

FIN

Recibe avisa
acerca del
auxiliar que lo
acompadaré
en recorridos
y aclividades.

G

Pendiente de
requerimiertos
téenicos en salas
de prensa y de
Conferencias
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Procedimiento

“Procedimiento para la logistica de la difusién del
computo final del proceso electoral”

Objetivo
Cubrir la sesién del Consejo General donde se dardn a conocer los

resultados finales del proceso electoral, a fin de darlos a conocer a la
ciudadania a través de los medios de comunicacién.

Aplicacién
¢ General

Fundamento Legal

Articulo 93 fraccién XLII del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Pucbla.
Alcance

Las disposiciones del procedimiento son de observancia general para
todos los integrantes de la Coordinacion de Comunicacién Social.

Frecuencia

¢ De caracter permanente

Definiciones

CCS. Coordinacién de Comunicacién Soc1al
-SE. Secretaria Ejecutiva

Referencias
* Programa Operativo Anual
e Metodologias anteriores
* Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

~ A
LY
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: |\ PAGINA
CTA CTA CTA 16/07/2012L;__\ 96 Z/ i




\.

/&\Eﬂ Manual de Procedimientos

Instituto Electoral del Estado

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

-

~
Productos

Boletines de prensa, levantamiento de archivo fotografico y de video y
atencién a medios de comunicacion

Clientes

Ciudadanos y Periodistas que cubren las actividades del IEE

Responsables de la aplicaciéon

Secretaria Ejecutiva

Coordinador {a) de Comunicacion Social
Analistas

Auxiliares

Coadyuvancias
Comisién Permanente de Comunicacién Social

Consejo General
Direcciones, Unidades Técnicas y Administrativas

CTA CTA CTA 16/07/2012 |. 97 @\\
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Normas de Operacién

e Todos los documentos elaborados por la Coordinacién de
Comunicacién Social y de su personal adscrito, deben de ser
revisados y autorizados por la Secretaria Ejecutiva y hechos del
conocimiento de la Comisién Permanente de Comunicacién Social.

e Los documentos referentes a convocatorias € invitaciones
institucionales, deben de ser elaborados en los formatos disefiados o
establecidos por las direcciones y autorizadas por los responsables de
su elaboracién.

s El disefio y elaboraciéon de los formatos de las convocatorias e
invitaciones deben de contar con el logotipo institucional.

e La Coordinacién de Comunicacién Social convoca a los medios de
comunicacién para la cobertura del evento, con la autorizacién de la
Secretaria Ejecutiva.

e La Coordinacién de Comunicacién elabora el boletin de prensa en
coadyuvancia con la Comisién Permanente de Comunicacion Social y
lo remite a la Secretaria Ejecutiva para su aprobacién.
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Secretaria

Ejecutiva

1. Instruye al (a) Coordinador (a) de
Comunicacion Social para convocar a los
medios de comunicacién a cubrir la sesién
del Consejo General en la que se realizard
¢l computo final del proceso electoral

CCS

2, Convoca a los medios de comunicacion
para la cobertura del evento

Llamadas

CcCs

3. Atiende a los medios de comunicacion
que acudan al érgano central para cubrir el
evento y facilitan instalaciones para el
desarrollo de su trabajo

Cobertura

CcCs

4, Elabora el boletin de prensa y lo entrega
al Coordinador para que lo remita a la
Secretaria Ejecutiva para su aprobacién y
posterior publicacién. El coordinador lo
hace del conocimiento de la Comision
Permanente de Comunicacion Social

Boletin

CC8

5. Envia a los medios de comunicacién el
boletin a través de sus correos electronicos
o via fax

Envio boletin

. ™
Y _
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Procedimiento

“Procedimiento para la difusién de la entrega de constancias a los

candidatos a puestos de cleccidén popular que
obtuvieron el mayor ntmero de votos”

Objetivo

Cubrir y difundir la sesién del Consejo General en la que se entregaran
las constancias a los candidatos a puestos de eleccién popular que
obtuvieron el mayor ntmero de votos en el proceso electoral, a fin de
darlos a conocer a la ciudadania a través de los medios de comunicacion.

Aplicacion
s General
Fundamento Legal

Articulo 93 fraccién XLII del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Las disposiciones del procedimiento son de observancia general para.
todos los integrantes de la Coordinacién de Comunicacién Social.

Frecuencia

¢ De caracter permanente

Definiciones

CCS. Coordinacién de Comunicacién Social
SE. Secretaria Ejecutiva

. -/
\

N
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Referencias
* Programa Operativo Anual
¢ Metodologias anteriores
e Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

ac Instiniciones y

Productos
Boletines de prensa, levantamiento de archivo fotografico y de video y

atencién a medios de comunicaciéon

Clientes

Pt

Ciudadanos y Periodistas que cubren las actividades del IEE

Responsables de la aplicaciéon

Secretaria Ejecutiva

Coordinador (a) de Comunicacion Social
Analistas

Auxiliares

Coadyuvancias

Camisian Perm
Comisidén Permanent de Comun

Consejo General
Direcciones, Unidades Técnicas y Administrativas

I\ J
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ELABORQO: REVISO: APROBO: FECHA: §| PAGINA )

: . )
CTA CTA cTA 16/07/2012 102 2/]\




TEE

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Normas de Operacién

¢ La Coordinacién de Comunicacién Social convoca a los medios de
comunicacion para la cobertura del evento.

¢ La Coordinacién de Comunicacién elabora el boletin de prensa en
coadyuvancia con la Comision Permanente de Comunicacién Social y
lo remite a la Secretaria Ejecutiva para su aprobacion .

* La Coordinacién de Comunicacién elabora el boletin de prensa en
coadyuvaricia con la Comisién Permanente de Comunicacion Social y
lo remite a la Secretaria Ejecutiva para su aprobacién y autorizacion.

Descripcion del Procedimiento

Secretaria
Ejecutiva

S BV Sl
Instruye al (a) Coordinador (a} de
Comunicacién Social para convocar a los
medios de comunicacién a cubrir la sesién
del Consejo General en la que se realizara
la entrega de constancias a los ganadores
del proceso electoral

Memoranda

CCS

2. Convoca a los medios de comunicacién
para la cobertura del evento

Llamadas

CCS

3. Atiende a los medios de comunicaciéon
que acudan al érgano central para cubrir €l

..... L ndlibmin Gamcdbnlamisinacn  smana sl
acuitan mstalaciones para <1

evento v
desarrollo de su trabajo

Cobertura

CCS

4. Elabora el boletin de prensa y lo entrega
al Coordinador para que lo remita a
Secretaria -Ejecutiva: para-su aprobacion y
posterior publicacidon. El coordinador lo
hace del conocimiento de la Comisiéon
Permanente de Comunicacién Social

Boletin

CCs

5. Envia a los medios de comunicacién el
boletin a través de sus correos electronicos
o via fax

Envio boletin
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1
{NICIO

| © l
Instruye a la CCS para convocar a
Coadyuva en el los medios de comunicacion para
la cobertura de la sesion del
Consejo General en Ja que se
entregaran las constancias a 10s
ganadores de! proceso electoral.

ta CCS. Recibe la instruccién de
convocar a los medios de
comunicacion para la cobertura de seguimiento  de
la sesion det Consejo General en ias actividades

la que se entregardn Ilas
constancias a los obtuvieron el
mayor nimero de votos en el
proceso electorat

2
Los analistas convocan a los
medios de comunicacion a la
sesién del Consejo General
3
Y

Los analistas brindan
facilidades a los medios de
comunicacion para el

desempefio de su trabajo
‘ <,
Y Recibe proyecto
Ei analista | elabora el proyecto para su
de boletin y lo entrega al autorizacion
Coordinador para su_revision y
posterior remision a Presidencia
para su autorizacion L
5 l 5
A 4
El coordinador recibe SE autoriza
- boletin para ser-enviado proyecto e
a los medios de instruye a la CCS
comunicacion para su
distribucion a
medios de
comunicacion
FIN
.
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( Procedimiento

Procedimiento para elaborar el archivo histérico de los medios de

comunicacion impresos y de las notas informativas en radio y televisién

referentes a la informacion del IEE, asi como de las entrevistas otorgadas

por funcionarios del Organismo.

Objetivo

Que personal de la Coordinacién opere de manera ordenara y eficiente
para mantener informados a los integrantes del Consejo General de las
notas informativas que difunden los medios de comunicacion relativas al
IEE y a dar seguimiento a las entrevistas otorgadas por Consejeros y
titulares de las Unidades Técnicas Administrativas.

Aplicacion
. Oemaral
. clicral
Fundamento Legal

Articulo 93 fraccién XLII del Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Las disposiciones del procedimiento son de observancia general para
todos los integrantes de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Frecuencia
¢ De caracter permanente

Definiciones

CCS. Coordinacion de Comunicaciéon Social
SE. Secretaria Ejecutiva

. N
" =1 AT TIETITQ A, ADDATIA. TV DAMINTA
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Referencias
e Programa Operativo Anual

e Metodologias anteriores
o Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

Productos
Sintesis Informativa, archivo de entrevistas

Clientes

Titulares de las Unidades Técnicas y Administrativas y miembros del
Consejo General del IEE

Responsables de la aplicacion

Secretaria Ejecutiva

Coordinador (a) de Comunicacién Social
Analistas

Auxiliares

Coadyuvancias
Comision Permanente de Comunicacién Social

Direccién Administrativa

: : 30: 5: ? R 5
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Normas de Operacion

La Coordinacién de Comunicacién Social elabora la Sintesis
Informativa que se distribuye a diario a los integrantes del Consejo
General del Instituto Electoral del Estado con las notas publicadas en
medios impresos y digitales.

La Coordinaciéon de Comunicacién lleva un seguimiento de las
entrevistas concedidas por Consejeros Electorales y titulares de las
Unidades Técnicas Administrativas en medios electronicos, impresos
y digitales.

La Coordinacién de Comunicaciéon Social mantendra informados a
través de la mampara a los integrantes del Instituto Electoral del
Estado de las aclividades que se llevan a cabo.

La Coordinacién de Comunicacién digitalizara la Sintesis para facilitar
su consulta.

La Comisién Permanente de Comunicacién Social coadyuvaré con la
Coordinacioén para la realizacion de estas actividades.

La Direccién Administrativa recibe las requisiciones por concepto de
compra de periddicos y realiza el pago por concepto del servicio, con lo
que finaliza ¢l procedimiento.

] ' 1
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CCSs

Descripcion del Procedimiento

Descripcion de la O

1. Recibe todos los dias los periodicos del
proveedor y revisan los portales digitales
para detectar, recortar e imprimir las notas
relativas al Instituto Electoral del-Estado y
monitorear duranté todo el dia los medios
de comunicacion electréonicos para grabar
los noticieros y detectar las notas
referentes al Organismo Electoral

Sintesis
Informativa

CCs

2. Realiza la digitalizacion del material
grabado de medios electronicos y de la
Sintesis Informativa mediante la
recopilacion del material grabado y el
escaneo de la Sintesis

Archivo en
CDy DVD

CCS

3. Mantiene informados a los integrantes
del Instituto Electoral del Estado de las
actividades que se lleven a cabo mediante
la colocacioén de fotografias con pies de foto
breves en la mampara.

Fotografias

CC8

4. Remite a la Direccién Administrativa las
requisiciones por concepto de compra de
periodicos y realiza el pago por concepto
del sérvicio

Requisicién
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Diagrama de flujo

COORDINACION DE COMUNICACION
30CIAL

INTEGRANTES DEL
CONSEJO GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

- 1
INICIO

Los analistas y auxiliares de la CCS.
reciben periadicos v los revisan para
detectar nolas relativas al IEE y
recortartas. Revisa portales digitales
para ubicar las notas referentes al
{EE o imprimirlas a fin de amar la
Sintesis Informativa.  También
monitorean ios medios electrdnicos
para grabar las fotas relativas al
Organisino Electoral

A 4

El analista reporta a (ia) coardinador
{a) e} resuitado del monitoreo para
que informe al Consejero Presidente

¥

Los analistas elaboran la Sintesis
informativa, la  fotocopian v
entregan a los integrantes del
Consejo General

Y
CCS remite requisicion a la
Direcrion  Administrativa  para
soliciter el pago por la compra de
periédicos

v

CCS colocaré fotografias de los
eventos del IEE en la mampara
para difundirlos de manera interna

FIN

Reciben
Sintesis
Informativa

Resibe_solicitud
de CCS para
atender

requerimiento
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Procedimiento

Procedimiento para llevar a cabo el monitoreo de precampanas v/o
campaiias electorales en los medios de comunicacién por parte de la
Coordinacién de Comunicacién Social en las Elecciones Extraordinarias.

Objetivo
Que personal de la Coordinacién opere de manera ordenada y eficiente
para llevar a cabo el monitoreo de precampanas y/o campanas

electorales en los medios de comunicaciéon por parte de la Coordinacion
de Comunicacién Social en las Elecciones Extraordinarias.

Aplicacion
s General
runaamento Legal

Articulo 31 de los Lineamientos para el Monitoreo de las Precampafias
Electorales, en los Medios de Comunicacion.

Articulo 34 de los Lineamientos para el Monitoreo de las Campafias
Electorales de los Partidos Politicos, en los Medios de Comunicacién,

Alcance

Las disposiciones del procedimiento son de observancia general para
todos los integrantes de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Frecuencia

e Una vez acordado por el Consejo General.

Definiciones

CCS8. Coordinacion de Comunicacion Social

DPPM. Direccion de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de
Comunicacion

SE. Secretaria Ejecutiva
CIN. Coordinacion de Informatica de la Direccion Administrativay

A\Y
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Referencias
e Acuerdos de Consejo General y sus anexos
o Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla
e Lineamientos para el Monitoreo de Precampafas Eleclorales, en
Medios de Comunicacion
e Lineamientos para el Monitoreo de Campanas Electorales de los
Partidos Politicos, en Medios de Comunicacién
Productos

Informes de monitoreo.

Clientes

Consejo General
Direccién de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacién

Responsables de la aplicaciéon

Coordinador (a) de Comunicacién Social
Analistas
Auxiliares

Coadyuvancias
Comision Permanente de Comunicacion Social
Direccién de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacion

\Y
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Normas de Operacion W

¢ La Secretaria Ejecutiva, a través de la Direccion Administrativa,
otorga los recursos materiales para la ejecucion del monitoreo.

e La Coordinacién de Comunicacion Social solicita a la Unidad del
Servicio Electoral Profesional la contrataciéon de los recursos humanos
para la ejecucion del monitoreo.

e La Coordinacion de Comunicacién Social ejecuta el monitoreo en
medios impresos, portales digitales, y en su caso radio y television.

e La Coordinacién de Comunicacién Social elabora los informes
semanales, finales previstos en la normatividad, asi como los informes
extraordinarios que le ordene ¢l Consejo General, para remitirlos a la
Direccion de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de
Comunicacion.

e La Coordinaciéon de Comunicacion lleva el archivo de respaldo del
monitoreo, asi como de los informes rendidos a la Direccion de
Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacion.

e La Coordinacién de Comunicacién Social mantendra informados de
los avances del monitoreo al Consejero Presidente, a la Comision
Permanente de Comunicacién Social y al Secretario Ejecutivo.

- \\\ J
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( Descripcién del Procedimiento

Descripcion de la Oper:
e =

(=

0

La Direccién Administrativa, bajo la
supervisiéon de la Secretaria @ Ejecutiva,
otorga los recursos materiales para la
ejecucion del monitoreo

Recursos
Materiales

USEP

2. A solicitud de la Coordinacién de
Comunicacion Social, la Unidad del
Servicio Electoral ~ Profesional recluta al
personal idéneo para la ejecucion del
monitoreo

Recursos
Humanos

CCs

3. Recibe todos los dias los periddicos del
proveedor, se revisan los portales digitales
y en su caso se realiza el monitoreo de
televisién y radio

Sistema de
Monitoreo

C
C
o

como insumo de la elaboracién de los
informes de monitoreo

4. Realiza la digitalizacion del material, | Ar

O P e a T~
Cril

digitales

CCS

5, Se elabora el informe semanal, final o
extraordinario, segan corresponda

Informe

CCS

6. Se remite el informe correspondiente a la
Direccién de Prerrogativas, Partidos
Politicos y Medios de Comunicacién

Informe

DPPM

7. La Direccién de Prerrogativas, Partidos
Politicos y Medios de Comunicacion realiza
las observaciones pertinentes al informe y
lo remite a la Coordinacién de

O armiIninnein H
Comunicacién Social.

Memorandum

CCs

8. La Coordinacion de Comunicacion Social
realiza las correcciones pertinentes y
remite nuevamente el informe a la
Direccién - de  Prerrogativas, .. Partidos
Politicos y Medios de Comunicacion.

Informe

CCs

9, Mantiene informados de todas las etapas
de la ejecucion del monitoreo al Consejero
Presidente, a la Comision Permanente de
Comunicaciéon Social y al Secretario

Informe

Ejecutivo.
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DIRECCION DE COMISION SECRETARIA UNIDAD DEL
PRERROGATIVAS, PERMANENTE EJECUTIVA SERVICIO
COORDINACION DE PARTIDOS e ELECTORAL DIRECCION
COMUNICACION SOGIAL POLITICOSY e NPy PROFESIONAL | ADMINISTRATIVA
OMUNICACION
MEDIOS DE SOCIAL
COMUNICACION
INICIO
| & O )
CQS femite requisicion a la
Direccién Administrativa y a la Se informa Se informe Recibe solicitud
Unidad del Servicio Electoral de CCS para
Profesional para  cbtener fos nte & la CPCS nte a la SE del atender
fecursos  materiales  para I del avance del avance requerimiente
ejecucion del monitoreo procedimicnta procedimients
3 Recibe
salicitud
de CCS
Los analistas y auxiliares de ta CCS para
reciben peri¢dicos, revisan portales atender
digitales, y en su caso radio y requeri-
television ~ para  detectar notas miento
relativas at monitoreo. s
reclulamie
l nto
4
Digtaliza  matesial  para
4 elaborar monitorea
l 5
Y D,
Los analistas y auxiliares repartan al
Coordi las notas
para que e mismo elabare el informe ta DPPM
que corresponda recibe
informs ¥
en  su
6 caso
v realiza
observa-
€1 Coordinador slabora o ci 5
respectivo y lo remite a Ia Direcc
de Prerrogativas, Partidos Politicos
y Medios da Comunicacién
l 9
8 h 4
La CCS recibe tas ohservaciones La DPPM Recibe la
de DPPM, realiza fas correccianes cemite informacién
pertinentes y remite nuevamente el observaci constante  de
informe a DPPM. ones ala meniforec
l ccs.
FIN
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Simbologia

GARCADOR DE INICIO Y FIN w

CUADRO PARA INDICAR UN PROCESO
SUSTANTIVO

SE EMPLEA
PARA INDICAR
UNA

BIFURCACION

SE EMPLEA CUANDO SE GENERA
UN DOCUMENTO

ES UTILIZADO PARA
INDICAR
MULTIDOCUMENTOS

T ——— |
INDICADOR DE
CONTINUIDAD

vy
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