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l. Introduccion



Introduccion

El Manual de Procedimienios de la Subdireccion de Comunicacién Socal forma
parte de un proceso de modemizacion administrativa gue impulsa el Consejo Estatal
Electoral y 3 un instrumento administrativo gue permite establecer los procesos de
los cuales se desprenden las actividades realizadas por este organo auxiiiar de la
Prasidencia del Consejo, pracisando las responsabilidades gue le comesponden al
mismo en cada una de las elapas de ejgcucion.

El manual comprande sets capitulos, slendo el primero la presente intraduccion, el
‘segundo confiene el objetive del mismo, el tercero la red de procescs de la
Subdireccion de Comunicacion Social, el cuarto 1a lista maestra de documentos, &l
guinto los procedimientos - desarrollados por dicho organe vy el sexto la bibliografia
consultada para fa elaboracion del documento,

Cabe sefnalar que este documento deberd actualizarse en la medida que se
presanten modificaciones an su contenido, en fa normatividad establecida, an [a
estructura organica de la Subdireccion de Comunicacion Social, o en algun otro

aspecto que influya en la operatividad del mismao,



ll. Objetivo



Objetivo

El presante Manual de Procedimigntos tiena como objetivo servir de instrumento
de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma
ordenada. secuencial v detallada las operaciones realizadas por la Subdireccion
de Comunicacion Social, atendiendo a la mision del Consejo Estatal Electoral,
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IV. Lista Maestra



02 SUBDIRE N DE

LISTA MAESTRA
Cansejo Estatal Electoral

Fecha: | 1405200

Hojas: 1 082
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Red de Procesos

aa

14122010

PROCEDIMIENTDE

OvRPECO-PO T AEN OO

Elgboranin do  bololman

4 pranss.

an

1af 22000

OTHEFEE-01-PREREY .00

| Elaboragion  de  sinjesia

ifformasiva

40

T4 22000

FAZPS501 -POIAEV DD

| "Ovrgarizacion y grabacion

ds ruedas de prensa y

onfrnglds di conSoseiod
Y Hiulares de la unlcagss
admanistralives Con

an

4125200

07 mEPEC-01-PI4REY.00

modes dis chmunicagion

| Campafa publitaria o=

pramasdn del wols

L

141 22000

O EPEC-07 -POSREN.OG

Edielfn y pubicacion s
drgans  inloemalive  ded
Conans

Q0

1412200

OTR2PSC-01 -POSREY 00

| Apoyo parn evanios do los

drganes ¥y unidadas
aominisirativas o=

| Consspo

i

10122000

07 M2PEG-I-POTREV.00

Aeviglan v alimeniacicn
oz infarmacion & B paEgica
mbacirgnica el Conasjo

Do

1 223010

ANERDS

D2PEC-PO1-B0VREV.ON

| Diagrama_de Nuo  del

procedimianto slabomajon

| de boletines da prensa

L

1423010

N2PSC-PO2.GOYAEV.00

Disgrama de fago ded
procedimiénio slaboracién

| de gintesis injormaliva.

an

141122010

02-DEA-POS-FO2AEY.OD



EEEE” LISTA MAESTRA

Consejo Estatal Electoral

Fecha: |  4/%210
| Hojas: 2de?

02 SUBDIRECCI DE

Ciaghamp . s HU]& il
0Z2PEC-PO3-G01/REV.O0 procadimients
organizacion y grabacion
dg ruatlas da pronsa y Qo 14rarz00
atlrEdRias de COnSSEme
W fitulares de  unidades
admimistrativas oo
rrigding 0 COMUMGReIan

Dlagrama ~da Flu||:r el
[2PSC-POV-GOVREY .00 procedimisnto  oampadi _
piblialtara de promosesan 15 Ta 22010
el wots

Olagrama  de  fujo  del
Iz PSC-FOL-GOVREY. 0D procedimignts  edicion
publicaciin dal organo CHEF 1422010
inlopmaive del Conasio
Diagrama d¢  lujp  del |
FPSC-POE-GOTREY. 00 procedimiento apoyo pars |

aventos de log ddganca v | oo 142010
unidades  adminjstativas |

del Consejo

Diagrama do  [fluje  dal |

EPeC-Fry-LE0 1 /REY.On procedimignle Hewsaldn o

slimaniacion de | 00 141272010
inlormemidn & @ paging

slsahdnica dat Conse|ja

02-DEA-POG-FOIAEV 00




V. Presentacion de los Procedimientos



Elaboracion de Boletines de Prensa



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elabaracion de Doletines de pransa

........

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-P01REV .00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO !

Informar veraz y aporunamenta a fa ciudadania sobre fas acciones aue lleva a cabo &l
Consejo Estatal Electoral

Il. APLICACION [ )General  (X) Especifica

A la Bubdiracclon de Comunicacidn Social

il. ALCANCE i

Aplica a todos jos procedimientos de elabaracion de boletines de prensa desarrofiados .
por la Subdiraccion de Comunicacion Social.

IV. DEFINICIONES |
CEE: Consejo Estatal Electorat

SCS: Subdireccion de Comunicacion Social

CCS: Coordinacion de Comunicacion Social

PECEE: Pagina electrinica det Consejo Estatal electoral

V. REFERENCIAS

- Ciddigo Estatal Electoral

- Reglamento que Ragula & Funcioramenta del Conseje Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritalas Electorales y los Consejos Municipales Electoralas

- Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de Comunicacion Social

VL POLITICAS

1. La slaboracion de los bolstines de prensa debera hacerse en base a la infermacion
recopilada de las distintas areas del Consejo Estatal Elactoral sobre los programas y
acciones que llevan a cabo y guseran difundir para darlos a conocer a la cludaclania
an ganaral..

2. Los boletines de prensa deberan elaborarse con estncto apego a & vardad vy

a los hechos tomando como base la informacidn proporcionada por las diversa areas
del Consejo Estatsl Electoral.

3.La difusion de los boletines de prensa debera realizarse a través de los diversos

madios de comunicacion y de la pagina electronica del Consejo Electorai. .

02-DEA-POI3-FOLHEY.OD



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elzboraciin da bolefines de pransa
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-P01/AEV.00

1. Bolatin de prénsa

'Vill. CLIENTE(S)
1. Madios de comunicackn
2. Pablico en general

IX. INDICADORES

N* de boletines de prensa difundidos/ Total de boletines de prensa elaborados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Mo aplica

Xl. ANEXOS

02PSC-P0O1-GO1/REV.00 Diagrama de fiujo del procedimiento efaboracion de bolatings de
DIENSE

Inventario de Registro

Verilicaoion de la Ejecucion del Procedimiento

Xll. RESPOMNSABILIDADES

Titular de la SCS

- Aprobar los boletines de prensa

Coordinador de Comunicacion Social

- Henvisar y realizar comeccionegs a o8 bolatings da pransa,

- Realizar ol formateo de los boletines de pransa.

- Integrar los bolatines de prensa a la pagina electronica del Consejo Estatal Electoral.

- Enviar los boletines de prensa a través del corred glactronico Institucional a fos
reportercs de |a fuente registrados en |a base de datos del Consejo Estatal Electaral.

- Werificar al envio de los boletings de pransa por el correo electronico.

Personal de la SCS

- Recopilar ia informacion de las areas dal Consejo Estatal Electoral para la elaboragion
de los bolatines de prensa,

- Redactar los bolatines de pransa.

{2-DEA-POS-FOZREY 0



 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de bolelines de prensa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02P5GC-01-P01/REV.00

redaccion de boletin de prensa

Analsts de
Comunicacian

1.1 Recopila informacion de las areas del
Consejo Estatal Electoral involucradas
en |a actividad que 5& difundira.

1.2 Aedacta el boiatin de pransa en base
a la Informacion recopilada y tuma al
Coodinador de Comunicackin Social

Boiatin de prensa

' 2. Revisién y formatea de boletin de
. Prensa

Coordinador de
Comunicacion

‘2 1.Revisa y, en su caso, reallza
oorreccionas al boletin de prensa,,

{22 Reallza tormaten de boletin de ﬂlE;Tﬂ
y turna al Subdiractor de Comunicacion
Social para su aprobacion.

Subdirector de
Comunicacion
Social

.'.I Aprobacion de boletin de prensa

3.1,Revisa y apruaba boletin de pransa

3.2 Turna boletin de prensa al
Coordinador de Comumcacion Socal
para su difusian

T S

4. Difusion de boletin de prensa

Coordinader de
Comunicacion

4.1, Sube boletin de prensaa la
pagng electromea del Conssajo Estatal
Electora a través de la plataforma
oiorgada por la Subdireccion de
Infarmatica.

2-DEA-FO8-FISREV.0D



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de bolatines de prensa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-P01/REV.00 ==
|42 Envia boletin da prensa a traves del Corteo

Coordinador da
Comunicacion

corran electronico institucional a los
reporteros de la fuente registrados an ia
base de datos del Consejo Estatal
Electoral.

alectronico de
envio de baletin
de prensa

5. Verificacion de envio de boletin
| informative

5.1. Verifica que se haya enviado el boletin
de prensa a los reporteros de [a fuente a
traves del corren electrémco

Elaboro:

""-I"I'l”.

Il
]

L 1

% |

Lln; Rosa Maria Oviedo

Castilla

Subdirectora de
Comunicacion Social

Lio. Rosa Maria Oviedo
Castillo
Subdirectora de
Comunicacion Social

£2-DEA-POS-FIRAEY [0

Aprobo:

de Administracion
(2-DEA-PIR-FEAMEY, 00



Inventario de Registro



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Elactoral

Subdireccion de Comunicacitn Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de boletines iHﬂI! 1de?
de prensa = |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO Fecha de elaboracion:
07/02PSC-01-PD1/REV.00 141210 —
e da
Archivo de la
! [Boletin de prensa igﬁg - igﬁ:ﬂ:ﬁ:;;ieﬁnclal teio  Coordinacion de
; omunigacion Social
Cormrao I . )
Archivio de la
slectronicn da ; : Coordinador da . [ I =
2 . . |Bectranica tefio  Coordinacion de
:Eu;?gi-;:nlenn Comunicacitn Soclal ﬂnmu nichisen Sodal
02-DEA-POS-FO4TEY 0D
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Diagrama de Flujo
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Elegtoral

Subdirecoion de Comumeacian Sacial

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Hoja 1 de |
 boletines de prensa - |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PS0C-01- Fecha de la verificacion:
PO1/REV.00 -

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8l | NO

55& racopilo la informacidn de las areas del Consejo Estatal
;E!m:mral involucradas &n i actlvidad que sa difundira.

| Se redacto el boletin de prensa en base a |
| ta informacion recopilada y turnd al Coodinador de
| Comumicacion Social
| Se ravigd v, en su caso, realizaron correcciones al boletin de
prenss.. -

5e realizo | formateo de hnlatrn dE prﬂnsa y tuma al

1

R L T

Se reviso y El:pmbe gl bultrt:n de pmn&a

Se tumo 8f boletin de prensa al Coordinador da
Comunicacion Social para su difusion |
Se subid el botetin de prensa a la pagina ‘electronica dal
| Consejo Estatal Electora a traves de la platatorma
gtorgada por |a Subdireccion de Informatica.

| 5& envid o boletin da prensa a traves del corran
a | 2lactronico institucional & 105 reporteros de la fuente
| registrados en fa base de datos del Consejo Estatal
| Electoral.
| Se verifico que se ha','a anviado el boletin de prensa a los
| reporteros de |a fuente & traveés del correo electronico.

02-DEA- PDH-FDﬁf’FIE'I.I’ﬂfJ

Mombre y firma del verificador



Elaboracion de Sintesis Informativa



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elatoracian de sintesis informativa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (7/02PSC-01-POZREV.00 I

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO I
Froporcionar oportunamente a los consejeros y tiulares de ia unidades administrativas

ia informacion publicada en los medios de comunicacidn sobre temas relacionados con

el Consejo Estatal Elactoral

Il. APLICACION  ( )General (X} Especifica f

A la Subdireccion de Comunicacidn Social

Ill. ALCANCE [
Aplica a todos ios procedimientos de elaboracion de sintesis informativa desarrollados
por I Subdireccion de Comunicacion Sacial.

IV. DEFINICIONES |
CEE: Consejo Estatai Electoral
SCS: Subdireccion de Comunicacion Sooial
CCS: Coordinacion de Comunicacion Sogial
SIRPE: Sintesis informativa y resumen de la prensa escnia
IPERCEPII: Informacion politico electaral v resumen de columnas adiforiales de los
ﬁur‘rﬂl&s informativas de Intemet
. REFERENCIAS
- Codigo Estatal Electoral
- Reglamanto gue Regula el Funciornamiente del Consejo Estatal, sus Comisiones, los
Consens Distritales Electorales v los Consejos Municipales Electorales
- Manual Especifico de Organizacion de la Subdireacion de Comunicacion Social

Vi. POLITICAS

1. La elaboracian de la sintesis informativa deberd comprander informacion polibco
alectoral de la prensa escrita y de los porales informativos de Intemet

2. La sintesis Informaliva debera elaborarse y integrarse dianaments con la mayor
oportunidad posible.

3. Tanto fa Informacion politico electoral de la prensa escrita como la de |05 portales de
Internet deberan revisarse prefarentaments de manera simultaned para poder estar
en postbilidades de integrar la sintesis con la mayor oportunidad

02-DEA-POS-FOIREV.00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de sintesis informativa
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-PO2/REV.00

'Vil. PRODUCTOS l

1. Sintesis informativa

Vill. CLIENTE(S) = 1
1. Pragidente del Consejo Estatal Electorsl
2. Consejarcs

.3, Thulares de las unidades administrativas de! Consejo Estatal Electoral

X, INDICADORES
N* da sintesis informativas Enviadas/Total de sintesis informalivas elaboradas

' X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Mo aplica.

Xl ANEXOS
02PSC-P02-G01/REV.00 Diagrama de flujo del procedimienta elaboracion de sintesis
fnformativa
Inventario de Registro

arificacion de [a Ejecucion d&l Progedimiento

Xil. RESPONSABILIDADES

Coordinador de Comunicaciéon Social

- Rewvisar y enviar sintesis informativa al Presidente dei Consejo Estatal Elecioral

- Enviar por correo electronico el archivo de la sintests informativa del dia-a los
Consejgrns y Directivos Ejecutivas det Consejo Estatal Electoral

- Leer e imprimir las columnas editonales de los porales informativas de Internat.

- Elabarar y enviar el resumen de las columnas editorales de Inlemeat a la
Presidencia del Consejo Estatal Electorat

Personal de la SCS

Recopilar los perigdicos

- Revisar y salecoionar las seccionss de los penodicos gue contienan infgrmacion
politico electoral

- Seleccionar y recortar las notas o inserciones relevarites de los penodicos

- Pegar las notas en hojas amafio carta vy escanearias para integrar la sintesks
informatva

= Imprirmr- sintesis micrmatva

-Elaborar resumen de sintesis informativa v turnaria al Coordinador de Comunicacion
Social

0d-DEA-PIB-FIVREY.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elabaracian de sintess Infarmativa

= B TE Pl ek

Xiil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
BLE | DE ACTI|VIDADES | REGISTRO |

1. Elaboracion de sintesis informativa de
prensa escrita

= 1.1. Recopila los penddicos de los que tiene
Anglista da suscripcion 8! Consejo Estatal Electoral

Comunicacion

1.2. Revisa los penodicos recopilados v
Selecciona las seccinnes que contiernan
informac:in politico electoral

1.3, Selecciona las notas © inserciones
ralevanies y las recorta.

1.4. Pega cada una de las notas an hojas
tamano carta dentificando el nombre del
media te comunicacion al que paranecen y
la lecha de publicackin. o

1.5, Escanes cada una ias hojas con las notas
p2Oadas para su almacenamiento digital &
integracion de ia sintesis intormativa.

| Sintesis
o linformativa
1.7.Elabora resumen de sintesis informativay | Resumen de
turna al Coordinador de Comunicacion sintesis
Sacal o informativa
2. Elaboracion de sintesis informativa de
partales informallvos de internet

1.6. Impnme sintesis informativa

[Impresicn
informadian
potitico electoral
| deIntermnel

Coordinador de | 2.1. Revisa y selecciona de los portales
Comunicacion infarmativas de Intemet informacidn politico
Social slectoral & imprime la misma

2.2 Lee las columnas editorlales de los portales |
informativaes de [ntermet

02-[EA PO FOSREY 00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de sinesis informativa
- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-POZHEV.00
Coordinador de Impresion de
Comunicacion 2.3, Imprime |las columnas editoriales. columnas
Sooial editoriales
2.4. Elabora résumen de las columnas S;ﬁumﬁ; de
editonales de Internet.
editonales

“Una vez elaboradas |a sintesis informativa y
résumen ¥ la informacon politico slectoral y
resumen de columnas editoraies de internat”

3. Envio de sintesis informativa y resumenes.

3.1 Envia a 'a Presidencia del Consejo Estatal

Electoral la sintesis Informativa y resumen de la

prensa escrita, asi como la informacion
politico electoral y rasumen de columnas
adiloriales de los portales informativos de
Internat

3.2, Envia por corraa alectronico el archivo que
contieng la sintesis informativa dal dia a los

Cormeo
glecirénico

Conssferos y Directivos Ejecutivos dal Consejo | de envio de
Estatal Elegtoral, gintesis
4. Archivo y resguardo de sintesis informativa y
rosumenas
y 4.1, Archiva sintes:s dei dia an ung
Analista de Carpeta de
Plbai e campeid para su posteror cansulig sintasis

2-0EA-PR-FOIREV.00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

kg o 4 on 4
: Hlu'-"l-ﬂlrlf'_-';:-— Sidiraess | Farra dz gataracrn
,E,:._ § 7 it |
|. ._E.E.l"ﬁ j Uit Artreotntea BloafEiin : Wi o8 Aeriser
e | it P | REN 0
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Elatoracian de sintesss informativa
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-D1-PO02REV, 00
‘Coordinador de | 4.2, Resguarda electrénicamente los archivos | Respaido de
Comunicacion escaneados de sintesis y resumen de sintesis y
Social columnas de cada dia columnas
Fin del Procedimiento |
Elaborg: Prasenta:
o | P | _ / =™
¥l (b C Ko L (sl
Lie. Rosa Maria Dviedo Lic. Rosa Maria Oviedo
Castillo Castilla
Subdirectora de Subdirectora de
Comunicacion Soclal Comunicacion Social de Administracion

02.-0EA-PO8-FOIREV.CO
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Elsctoral

Subdireccion de Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de sintasis Hoja 1 de 1

informativa o

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 07/02P5C-01-PO2REV .00 F!l:h; de elaboracion:

. 14/1210
Tipo de Responsablal Tiampa de -
Ma. Registro Resguards’ ' Puesto resguardo Ubicacidn dal resglardo
g - rehivo de la

| ﬁ!";t;;iiua Eaaﬁdvnm gﬁ'ﬂﬂgﬁéﬁﬂma, | 4 Eurdlnﬂclfm de
| ' muricacion Scoal
‘Resumen de ! Archivo da |a

s pinl, Coonate |y G o
informativa ek | Comunicacion Social
Ampresicn :

. informacidn Pty Coordinadorde | g’ﬂh'”ﬂ?;; Ll; 5
Elaﬁg r:;al::'rural Electrnico - (Comunicacion Social Carriicaon Skl
Impresion de Archivo de la

4 leolumnas ?;fm?nw md“m?gcﬂ;jﬁﬁsmm' taic  ICoordinacidn de
ediforiales g Comurnicacion Social
‘Aesumen de . {rchivo de la

5 wolumhas :f'eﬁﬁ“nm ggﬂﬂ;:i'g::éﬁesm of e [Coordinacion de
‘editoriales Comumcacian Sooial
Eﬂﬂrrera Archivo de la

g SIECUONICA0E oo iy, (Coordinadorde | s epgrinacin de
envio de Comunicacion Social Commitasian. Seoial
sintesis
; ) i Arphivo da |a

; [Carpeta de Papely  (Coordinador de tane  Coordinacion da
sinfesis Elecanies  [Comunicacion Social Comunicacion Social
i espaldo de Archivo de la

B |sintesis y [Elesranss gurd]ngggrﬁdes acial 1anfo Coordinacion de

glumnas [emnURiERen | Comunicacion Social
2-0EL-PO9-FO4/REV CO
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Electaral

Subdireccion de Comunicagion Social

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracian de
 sintasis informativa

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-
| PO2/REV.00

Fecha de la verticacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i

Se recopiiaron los periddicos de los que tiene suscripcion ef
Consejo Estatal Elﬁl::tﬂml

Se revisaron los periadicos recopilados y seleccionaren las
seccionses gue contenian informacion politico electoral.

Se seleccionaron las notas o inserciones refevantes y las
F-E{.'-EI'T.E.I'GFI

Se pegarun ‘cada una de las notas en hojas tamano carta
ientificando &l nombre del medio de comunicacion al que

(K]

perienecen y la facha da publicacion.

Se escanearon cada una fas hojas con las notas
pegadas para su almacenamiento digital @ integracian de la
sintasis informativa.

&

S8 Imprlmio la-sintesis informativa

Se sfaburd &l resumen de sintesis informativa Y
furna-al Cgurdlnadnr d& Gm‘ﬂunlca{:mn Sooial

Se raviso v Sﬂlﬂﬂ-ﬂ!ﬂﬂﬂ de oz p-nrta!as imformativos de
Imternet informacian politico electoral & imprime |a misma

Be leyaron las columnas editonales de los  porales
informativos de Internet.

S imprimismn B8 columnas aditariales.

Se slabord el resumen de las columnpas editorales de
Internet.

Ge envio a |8 Presidencig del Consejo Estatal Electoral la
sintesis informativa y resumen de Ie prensa escrita, esi como
la informacion polittco electoral v resumen de columnas
editoriales de fos poriales mformativos de Intamet, una vez
elaboradas las mismos

02-DEA-POS-FOS/AEV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Subdireccitn de Comunicacion Social

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Hoja 2 de 2

tsintesis informativa

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-
|PO2/REV.00

Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Ejecutivos det Consejo Estatal Electoral.

Se envio poar correo electrdnico el archive que contenia la
sintasis informativa dal dia g los Conseleros y Directivos

Se archiva la sintesis del dia en una carpeta para su
postenior consulta

_ldia

Se  resguardaron  electrdnicamente  los  archivos
escaneados de sintesis v resumen de las columnas de cada

02-DEA-POS-FOSMREV.00

Mombre y firma del verificador
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Organizacion y Grabacion de Ruedas de Prensa y
Entrevistas de Consejeros y Titulares de las Unidades
Administrativas con Medios de Comunicacion



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

HilE i, 1o &
:'l;ﬂn:n:nrul:ﬂa.: Sl Frira de enhoracidn
e —, H o |45
-
|. mﬁj | Uitk Agfinn il OivoErmeT | Hu, de Bevisiin
Vi N P AEVT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion y grabacion de rusdas ds prensa y enfrevistas
de consgjeras y llulares de las unidaces administrativas con madios da comunicacian

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-PO3/REY 00

|, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO i
Acercar los medios de comunicacion a consejeros y titulares de Ias unidades
administrativas para que éstos den & conocer de viva voz informacion sobre las
actividades del Consajo Estatal Electoral

Il. APLICACION ( ) General  (X) Especifica
A la Bubdiraccidn de Comunicacidn Social

Hl. ALCANCE ]
Apiica a todos los procedimientos de organizacion y grabacion de ruedas y
antrevistas de consejeros vy titulares de las unidades administrativas con medios
de comunicacion desarroilados por la Subdireccion de Comunicacidn Social.

IV. DEFINICIONES |
CEE: Consejo Estatal Electoral

SCS: Supdireccion de Comunicacion Social

TUA: Titulares de las unidades administrativas

V. REFERENCIAS |

- Codign Estatal Electoral '

- Beglamento que Regula el Funcienamisma el Consejo Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritales Electorales v los Consejos Munigipalies Eleclorales

- Manual Especifice de Organizaciin de la Subdireccion de Comunicacion Social

Vi, POLITICAS

1. L& arganizacion de ruedas da prensa v entrevistas deberd realizarse sdlo cuando sen
soliciiadas por los conssjeros o fitulares de las unidades adminstrativas del Consajo
Estatal Electoral, en le primer caso, y por reporteros de medios de comunicacion, en
&l segundo.

2 Tanto de las ruedas de prensa como de las entrevistas debera quadar mamaoria
consistents en fotogralias, audio, vidso y, de ser necesario, grabaciones, an ei primer
caso, ¥ en éatas diimas, en el segundo..

3 Todo & material gue comprenda las memaorias de las ruedas de prensa y entrevista
deberd CONSErvarse v resguardarse para cualguler actaracion o consulta de la
informacian proporgionada en dichas ruedas de prensa o entravisias..

02-0EA-PES-FOAREY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacian y grabagion de uedas de prensa y entrevisias

e e

Vil. PRODUCTOS |
1. Hueda de prensa

2. Entravista de pransa
'Vill, CLIENTE(S) 1

1. Consejeros
2. Titutares de las unidades adminstrativas
3. Meadios de comunicacsan

N de ruedas de prensa realizadas/ Tctal de ruedas de prensa organizadas
N* de ruadas de prensa grabadas/ Total de ruedas de prensa realizadas
N de entrevistas de prensa realizadas/ Total de entrevistas de prensa organizadas

| N da enlrevistas de Eransa %hﬂd&&f Total de entrevistas de prensa realizadas
X. FORMATOS E INS ;

Mo aplica

Xl. ANEXOS

02PSC-PO3-GDV/AEV .00  Diagrama de flujp del procedimiento organizacion vy
grabacion de ruedas de prensa y enfrevistas de consejeros vy titulares de las
unidades administrativas con medios de comunicacion

Inventario de Reglstro

Vearificackin de la Ejecucion del Procedimianto

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la SCS

- Recibir fas soficitudes e instrulr [a organizacion de ias ruedas de prensa, asi: como
supanvisar las mismas.

- Consuitar gl Presidente dei CEE sobre la viabilidad de realizar las entravistas y
comunicar al Coordinadar de Comunicacion Social la fecha y hora de las mismas.

Coordinador de Comunicacion Social

- Recopilar los temas a tratar y los materiales gue se entregaran on las ruadas de
prensa

- Convocar telefanicaments a los reporteres a las ruedas de prensa, preparar el equipo
de video y audio que s2 ublizara en las mrsmas asl como recibir y atender a dichos
raporieros.

- Realizar tomas de wideo, audio v fotograficas. asl como grabaciones en |as ruedas de
[FOnsa.

- Grabar digitaimente 8l audio de las entrevistas, archivar y custodiar 2l mismo
02-DEA-POS-FOFEV 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| bl W, A i &
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Organizacion y grabacidn de ruedas de prensa y entravistas
de consaers y ttulares delas unidades administrativas con medios de comunicacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02P5C-01-PO3/REV.00
- Grabar digitaimenle &l audio de las entrevistas, archivar y custodiar el mismo
Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES " REGISTRO
| 1. Organizacion y grabacién de ruedas de '
- —— prensa _
Subdirector de 1.1.Recibe de consejeros o titutares de las unidades |
Comunicacion administrativas solicitud para que organice
Social ruada de prensa con medios de comunicacion R
1.2. Instruye a Coordinador de Comunicacion Social
|___paraque organice la ruedadeprensa |
1.3. Recopila de! solicitanta de la rueda de prensa |
gﬁsrﬂige la mtormacion sobre e @ma que se fmatara o]
Saols! los materigles que se repariréan en &
! MISMaA.
1.4, Convoca telgldnicamente a los reporteros de
fos medios de comunicacion a la rusda de
prensa.
1 5. Prapara el aguipo de audio y video an
gl lugar en donde se ligvara a cabo la rueda de
= g prensa. i
1.6. Recibe y atiende & los raporieros de los medios
de comunicacion que acuden & ia ueda de
prensg,
. L | Fotografia de
1.7 Realiza tomas- iotograiicas gurante &l evenio :
rueda de
. | prensa
148. Realiza grabacion de las entrevistas gue 105 |
reporteros realizan a los conseleros y titulares !E;ﬁ:;?ﬂ";:
de |las unidades administrativas fusrs de @ | dinis &
rueda de prensa: -FI-I'EI'I an
Subdirector de "
ettt 1.9 Supervisa la rusda de prensa,
Social

72-DER-PO9-FOVAEY. 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Fingd b, d G £
: Yo | S Férsa f8 Sfboracion
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— | theag = REV i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion y graDacion de ruecas (e prensa y enirevisias
e consejeros y fitulares de las unidadas administrativas con madios g8 comunicacion
CODIGO DEL F'I:Ilt'.|~!‘.:EI:IIMIEIvIT't:II 07M2PSC-01-PDAREY.00
Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DE . DADES REGISTRO
2. Organizacion y grabacién de entrevistas
Cooriinador de 2.1, Informa &l Subdirector de Comunicacion sobre
o e el interés de algun reportero de realizar
omunicacion ; . :
Social entrevisia-a un consajang o titular de unidad
administrativa del Consejo Esiatal Electoral.
Subdirector de 2.2 Consuita al Fresidente de Gonsejo Estatal
Comunicacion Electoral sobre la viabilidad de otorgar la
| Sooial entrayista
o 'Una vez realizada la consulta’ R N
2.3. Comunica al Coordinador de Comunicacion
| Social la fecha v hora de la entrevista.
Coordinador de 2.4, Comunica al reporiero inferesado |a lecha
Comunicacion y hora en gue se otorgara la entrevisia,
Socil
- ; . | Grabacian
2.5. Graba digitalmerite el audio de la entrévista. digital de
Ennllll'w}sta
: Disco duro
2.6, Archiva el audio para su postericr aclaracion. | con archivo e
| audim de
| entrevisia
Fin del Procedimianto '

Elabordg: Presento;

I
] | ; B =
L el e g =l i = L |

Lic. Rosa Maria Oviedo Lic. Rosa Maria Oviedao
Castillo Castillo
Subdirectora de Subdirectora de
Comunicacion Social Comunicacion Social

Sandoval Acereto
Presidente de la Comisian
de Administraclén
-0 A-POS-FOVREY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estalal Electoral

Subdirecdian de Comumcacion Sogial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Crganizacion y grabacion de Hoja 1 de 1
ruetias de prensa y entrevistas de conseperos v Ulukares de fas
ynidades administrativas con madios de comunicacion
CODIGD DEL PROCEDIMIENTO : 07/02PSC-01-PO3REV.00 Fm; :sn elaboracion:
. 141211
Tipo de Responsabla/ Tiempo de
H:‘ Registro Resguardo’ Pues! osguard Ubbcacion dei resguardo
) Archivo de la |
! rdor do prensa. e omunoagén Socia| 190 [Coordinacion ds
e ——— | | Comunicacion Social |
Gral:-_ﬂ_::mn de Pagal ¢ o cedinanidin da _ Archl'u*_r:r dEl_ _IEr'
2 ientrevista de Elacinbo  Comnicanién Soekl 1 afo oordinacicn de
| rueda de pransa ' Comunicacion Socal
, (Grabacion digitai Pagal v Coordinador de { Ao Eg;ﬁ:;gi s
| fravigt Cleciranog ) i ) i ]
| e aniravista i ‘Elif'n unicacian Sodial omunicacion Social |
Disco duro con | i rohivo de la
Iy Coordinador de : oy
4 larchive de audio E“E - o i 1 afo rdinacion de
Le antravisia leetrina (Comunicacion Sowial Comunicacian Social

‘Pagal, slecironcd, fologralia. cintas de audicivided. micmafim. ofro,

2-DEAPOG-FO4REY 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conse|o Estatal Electoral

Sundireccion de Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion y Haja 1 de 2
grabacion da ruedas de prensa v enfravisias de consejeros ¥
ttutares de (35 unidades administrativas con medios de

COmMUuicAaIan

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01- Fecha de la verificacion: |
PO3/RENV.OD

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ &

Se recibio de consejeros o fitulares de las unidades
administrativas solicitud para que organizar la rueda de
prensa con medios de comunicacion

HE‘_‘

Se instruys al Coordinador de Comunicacion Social para que .
organizara ia rueda de prensa

Se racopild del soliditants de Ia rueda de prensa i3
Informacion sobre &l tema gque se rataria o los matenales
que se repariran an {a misma.

Se convocod telefonicamente a los reporteros de los medios:
de comunicackn a la rueda de prensa.

Se prepard el aquipo de audio v video an 2| lugar en donde

| 5@ lievaria a cabo la rueda de prensa.

| Se recibieron y atendieron a los reporteros de tos medios de
| comunicacion gue acudieron a la rueda de prensa. .

| Se realizaron tomas fotograficas durante el evento

'Se realizo la grabacon de las entrevistas que los
| réportaros realizaron. a los consejeros y litulares de las
| unidades administrativas fuera de |2 rueda de prensa.

' Se supervist la rueda de pransa.

Se informs al Subdirector de Comunicacion sobre el

imerés de algun reportero de realizar la entrevista a un
conselero o llular de unidad administrativa dal Consejo

Estatal Elactoral,
Se consultd al Presidente de Consejo Estatal Electoral sobre
la viabilidad de otorger & antrevista.

02-DEA-POS-FOS/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Subdireccion de Comunicacion Social

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organlzacian y 'Hoja 2 de 2
grabacion de rusdas de pransa y entrevistas de consejgros y
fiulares de las inidades administrativas con medios de

| camLnicacion .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-  Fecha de la verificacion:
PO3/REV.CC i -
 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI_[ NO |

. | Se comunico al Coordinader de Comunicacion Social la

" |facha y hora de la entrévista una vez realizada la consulta
Se comunico al reportero interesado 1a fecha y hora an que
se glorgaria ta enfrevisia

| Se grabo digitalments & audio de |a entrevisia,

Se archive &l audio para su posterior aclaracién.

02-DEA-P09-FOS/REV.00

MNombre y lirma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campana publicitaria de promocion del voto
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02P5C-01-PO4/REV. 00

| OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
| Promover entre |a ciudadania el interés por el voto v la vida democratica del estado en y
garantizar gue se transmitan los mensajes producidos para 1al efacto

. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica
A |a Subdireccion de Comunicacion Social

i ALCANCE
Aplica a todos los procedimientos de campanas publicitanas de promoecion del voto
desarrollados por g Subdireccion de Comunicacion Social.

IV. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electaral

SCS: Subdireccion de Comunicacion Social

CCS: Coordinacion de Comunicacion Social

DEPPPIFE: Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Parlidos Politicos del Instituto

Fedaral Electoral
V. REFERENCIAS
- Codigo Estatal Electoral

- Heglamento que Regula el Funcionamignto del Conssjo Estatal, sus Comisiones, fos

Consejos Distritales Electorales v los Consejos Municipales Electorales

|- Manual Especitico de Organizacion de la Subdireccion de Comunicacion Social

V1. POLITICAS

1. La produccion de las campanas publicitarias del promocion del volo se realizara pot
terceros a traves de la empresa contratada por el Consejo Estatal Electoral para tal
gfecto,

2. Los matenales producidos por 1@ empresa deberan reunir (as especificacionos
establacidas on el contrato respectivo, |as cuales deberdan revisarse por a
Subdireccion ai momento de racibir dichos materiakss.

3. Todo matenal entregade per la empresa, una vez revisado, deberd ser sometdo por
ia Subdireccion a la consideracion de la Comision de Monitoreo de Medios de
Comunicacion y aprobedo por el Consejo Estatal Electoral, sin eslos requisitos no
podra sar distribuidos para su fransmigsion en los medios de gomunicacion

4 Los informes de monitoreo deberan realizarse uno de radio y otro de television

(2-DEA-PI-FOIHEY.O0
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PHEEED!MIEHT'E Campana publicitaria de promocian de! valo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02 PSC-01-P4/REV.00

Vil. PRODUCTOS

1. Material para medios de comunicacion autorizado

2. Informe de monitoreo dé mensajes

VIil. CLIENTE(S)

1. Consejo Estatal Electoral

2. Publico en general

IX. INDICADO

N* de materiales para medios de comunicacion autonzados/Total de matenales para
madios e comunicagion revisadas

N da informes monitoreo presentadosiTotal de informes monitoreo elaborados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVCS

N apiica

Xl. ANEXOS

02PSC-PO4-GOV/REY.00 Diagrama de flujo del procadimiento campana publicitaria de

promacion del voto

Inventano:da Hagistro

Verificacion de la Ejcucion del Procedimiento

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la SCS

- Eslablecer comunicacion con la emprasa productona de tas campanas y atendear las
solicitudes de materialas de la misma.

- Reqibir de la empresa los malenales para medios de comunicacion producidos.

- Someter a ki consideracidn de la Comision de Monitoreo de Medios de Comunicacion.
s maleriales para medios de comunicacidn producidos para su aprobacian por el
Consejo Estatal Electoral,

- Presentar informe de monitoreo a Comision de Monitoreo de Medios de Comunicacion

-Coordinador de Comunicacian Social

- Reatlize saguimiento de produccion de |8 campana

- Gasgtionar ante la Direcelon Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos del Instifuto

Federal Electoral y monitorear la difusion de los matenales de! Consejo Estatal
Elacioral an 1os distintos medios de comunicacion
- Elabarar y turmar informe de monitoreo al Subdirector de Comunicacién Social

 2-DEA-PORFOQMAEY 00
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NOMBRE DEL PHDEED&P.IIEH‘I‘& Campana pubiicitana de promacion def volo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-PO4/REV.00

REGISTRO

1. Hm-apniﬁn da Inﬁtrunr:iﬁn ¥ astahlacimmmu
de comunicacion con empresa productora
de la campana

Subdirector de
Comunicacion

Social

1.1, Recibe del Presidente el E:unsem
Estatal Electoral instruccion para
establecer comunicacion con la empresa
contrafada para producir la campana

Cotrdinador de

Comuriicacion
Social

1.2. Establece comunicacion con la empresa
Contratad para producic B2 campaiia,

2. Atencidn de solicitudes materiales de fa
empresa productora de la campana

2.1. Recibe de la empresa soficitud de materiales
axistenies para produgir la campana

Soliciiud de
materales

2.2. Envia g emprasa malenales existentes para
producer la campana

Oligio de envio
de materiales

3. Seguimiento de la produccion de la
Campana

'3.1.Aealiza seguiniiento 08 produccion de 1a

campana

Informe da
seguimienia

4. Recepcién y autorizacién de los materiales

para medios de comunicacion

Supdirector de
Comunicacion
Social

| 4.1, Recibe v ravisa los materales para medios de

comunicacion producidos por la empresa
contratada,

Material para
medios de
comuricacion

0o DEA-PIS-FORREY 00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campana publiciaria de promagian del valo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (7/02P5C-01-P04/REV.00

‘iléj'slﬂme'.[ﬁ a la considaracion del

Subtlirector de Presidents del Consajo Estalal Electoral

Comunicacion los matenales para medios de

Social COMUNICACIGN para su postercr aprobacion
por dicho Conselo

“Lina vez aprobados Ios materales”

5. Manitoreo de la difusion de
los materialas

BRER Frograma ante fa Direccion Ejecutiva de

Coordinador de Premogativas y Partides Politicos del
Comunicacion Instituto Federal Electoral la difusion de Pauta
social Ins matenales del Conseio Estatal

Electoral.

| 5.2 Monitorea la difusion de ios materiates del
Consejo Estatal Elacioral gestionados ante
el Instituto Federal Elactoral. . -
5.3. Elabora informe de monitoreo y turna al Informe de
Subdirector de Comunicacion Social monitoren

Subdirector de 5-4. Presenta informe de monitoreo al

ggnn_'rmuimcacujn Praswdente dal Consejo Estatal Electoral
Fin del Procedimiento
Elaboro: Prasanto: Aprobo;
e . 5y N | ' ] I | I'- /
N T A U A A ™
Lic, Rosa Maria Oviedo Lic, Rosa Maria Oviedo Lie, Arnaldo
Castille Castille .~ Sandoval Acereto
Subdireciora de Subdireciora de Presidente de la Comision
Comunicacion Social Comunicacion Social de Administracion

{2-DEA: POS-FORREV.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Comunicacion Social

Consejo Estatal Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campana pubiciiara e |Hoja ide |
| promacion del voto.
| CODIGO DEL PROCEDIMIEMNTO : OT/02050C-01-P04/REY 00 Fecha de slaboracidn:
| 14712/10
_ Tipo de Responsable/ de
No. Hegistro Rdegairdo’ Puast ard Ubicacion del resguardo
! 1
] rchive de fa
Solleitud de Subdiractor de ;
1 Pape : ; 1 af i
materiales pe Comunicagcion Social L bi%dufﬁggndgmial
. | |
Oficic de envio delPapey  (Subdirector de ; rg"’“"_"“ ge W
< materiales elactrérice - IComunicacion Sooal -8R ubdireccion de
| i Comunicacion Social
pemade oy oige | Blinat o
seguimientc Bectmnicn  Comunicacion Social Comiinisanidn Sadial
erial para )
: . Archivo de i
L medios de Subdirector de - ; .
) E:“ﬂunm&ﬂiﬁn EocHInes |~ municacion Sociaf| | E:tﬂﬁi;fg nd;m
) k Aechivo de ia
s Pauta Eﬁ:&lm Egﬁ;‘;’;‘;ﬂﬁm tafg  [Coordinacion de
Eﬂmunipaﬂitln Social
¢ (informe de Papel y Coordinador de 1 afa Lé.?gg;:;é: i
monitoreo Esaeininica Educacion Enﬂqa :E Lll'iiEE_.!_Z';i_gﬁ S ocial
2-DEA-POS-FIAAEV 00

Papei, alectrinica, folografia, &irtas de audoyvigen, micralim, Sle
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consepo Estatal Elactoral

Subdirecciin de Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Campana Hoja 1 de 1
publicitana de promocion del vote
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01- Fecha de la verificacian:
PO4/HEY .00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ 8 | NO |
‘ Se recibio del Presidente del Consejo Estatal Elecioral
instruccion para astablecer comunicacion con la empresa
contratada para producir la campana

=g establecio comunicacion con la empresa confratada para |

. producis la campana. o '
' Se recibid de la empresa solicitud de matenales
. exislentes para producir |a campana

E Sa realizo o seguimiento de produccion de la campana

| Se recibiaron y revisaron l0s matenates para medios de

, comumicacion producides por la ampresa contratada,

| Se sometio & |la consideracion del Presidente del Consejo
Estatal Electoral los materiales para medios de

=

ey T i PR Pl e T Y

Se programd ante la Direcoion Ejecutiva de Prerrogativas v

Partidos Politicos del Institulo Federa! Electoral la

8 | difusidn de los matenales del Consejo Estatal Electoral, una

vez aprobados 1o mismos

Se monitores la difusién de los materales del Conse|o

o | Estatal Electoral gestionados ante el Instituto Federal |

Electoral

Se ataboro el informe de monitoren y tumeo al

Subdiraclor de Comunicacion Social

. Se presentd el informe de manitored al Presidenta del
| Conseia Estatal Electoral

L

03-DEA-POB-FOS/REV.00

Hombre v firma del veridicador
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Edicion y Publicacion del Organo Informativo del
Consejo



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Edicion y publicacion del ergano informativa del Conselg

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-POSIREY 00

rmrmm oo

L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener informada a la cludadania sobre los programas y acciongs que lleva a cabo el
Consejo Estatal Electoral

Il. APLICACION ( )General  (X) Especifica

4 ig Subdirecelon de Comunicacian Soclal

lil. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de campanas publicitarias de promocion del voto
y ofros temas relaclonados con el objeto del Consa|o desarrollados por la
Subdireccion de Comunicacion Social.

IV. DEFINICIONES

CEE: Consaejo Estatal Electoral

SCS: Subdireccitn de Comunicacian Social

CCS: Coordinacidn de Comunigacion Social

DEA; Direccion Ejecutiva de Administracidan

BPAT: Barrador con la propuesta de acomodo de los temas:

V. REFERENCIAS |

- Cadigo Estatal Electoral
- Reglamento que Regula el Funcionamiento del Congejo Estatal, sus Comisiones. 108
Cansejos Distritales Eleclorales y los Conssjos Municipales Electorales

. MElﬂLllal Especifico de D[ﬂanlzuciﬁn de la Subdireccion de Comunicacion Social
VI. mﬁﬁpﬁ

1. Los temas gue comprendera la revista deberan ser aprobados praviamente por el
Presidente del Consejo Estatal Elecioral, sin esta requisito no podra editarse ni
publcarse..

2. La periodicidad de la edicidn y publicacion da la revista serd trimestral.

3. El tiraje de ta revista serd de 2000 ejemplares y su distribucion a la ciudadania debera |
sard completamants gratuita.

O-DEA-PIE-FOSREY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Edicion y publicacion del érgano informativo del Cansejo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-POS/REV .00

Vii. PRODUCTOS
1. Revista

Vill. CLIENTE(S)

1. Pdblico an general

IX. INDICADORES
M® de revistas editadasTotal de revistas disefiadas
N" deo revistas publicadas/Total de revistas impresas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica

Xl. ANEXOS

02PSC-PO5-GO1/REV.00. Diagrama de flujo del procedimiento edicion y publicacion
del drgano informativo del Consejo

Invamtario de registro de procedimiento

Varificacldn de la gjecucion del procedimignto

Xil. RESPONSABILIDADES

Titular de la SCS

- Proponer al Presiente de Consejo Estatal Electoral los temas para la edicidn y su
aprobacian.

- Aprobar el borrador. con €l acomodo de los temas

- Corregir estilo y realizar los cambios que consitere necesarios al diseno original.

Coordinador de Comunicacigan Social

- Elaborar y someter a la consideracion del Subdirector para su aprobacian el burrador
con la propuesta de acomodo da los temas.

- Redactar los texios para la edicion y compietar la mformacion con entrevistas.

- Selaccionar |as fotografias que llustraran cada nota, fema o seccion de la edicion, asl
coma enviarlas junto con el archivo de textos al disefador.

- Racibir y reproducir el disano original para su revision;

- Aoudir con el disefiador para que se realicen los camblos sugeridos

- Recibir y remitir e disco con el disefio a la Direccion Ejecutiva de Administracion para
sU envio a la Imprenta,

- Recibir 1a edicion empresa v v programar la logistica para su disinbucion a la
clutdadania.

(72-DEA-POO-FIZAEV 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Edicion y publicacion del Grgano infarmative del Consejo

b T R

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02P5C-01-POS/IREY. 00

il DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
"RESPONSABLE | ___ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| REGISTRO
1. Elaboracidn de propuesta y borrador '
Subdirector de | 1.1 Propane al Consejo Editortal los lemas para 13
Comunicacon edicion correspondienta para su aprobacion,
SocEl
| “Una ver aprobada la propuesta”
|
1.2 . Elabora borraclor con 1a propuesta de acomodo |
Coordinador de de les temas v somete a la consideracion del
Comunicacion Subdirector de Comunicacion Social para su Borrador
Sooisl aprobacian,
Subdirector de '
Cointinieacidn 1.3 . Aprueba gl borradar
Secial |
Una vez aprobado el borrador
2. Redaccion de textas y realizacion de
Entrevistas
Coordinador de .
e 2.1, Redacta los textos para |a edicion.
2.2. Complementa la informacidn de ta edicion con la
realizacion de entreviS1as & personajes axparnios
zn el iema. L
3. Envio de archivos de texto y fotogratias para el
Coordinador de | 3.1, Selecciona las fotografias que lustraran cada
Camunicacion nola, lama o seacidn de la edicion,
Soclal —
3.2 Envia al disefiador los archivos de texlo y
fotogratias para el disefio de la edicion.
o Ena vez realizado & disenn”
= o2 DER-POS-FOAREY 20
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Edicion y publicacion del érgana infarmativa del Consajo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02FSC-01-POS/REV 00

_ 4. Correccion de astilo y cambios al original B
Coordinador de | 4.1. Recibe y reproduce el disefio original pera su Diseno ofgina
Comunicacitn ravision,, de ravista "Yo

Social Ciudadang’
Subdirector de 4.2, Realiza la correcoion de estilo v sugiere camblos

| Comumicacion posibles

| Socjal i

|gmﬁ$§;$e 4.3. Acude con el disefador para que se realicen los

| Sociai camblos sugerdos..

“Una ver realizados los cambios
5. Envio de disefo a la imprenta
Disco
5.1. Ascibe y ramite el disco con al disefo a la compacio
Diraccion Ejecutiva de Administracion para su | con disefio
envioa la imprenta..  para
Limpranta

“Una vez realizada ia impresion”

6. Recepcion de la impresion

B.1. Recibe la edicdn Impresa y programa |a logistica | Revista Yo

para su_ﬂtaml:nmdn g lg ciudadania, Civdadana™
Fin dal Procedimisnto
Elaboro: Pregent:
| st i , L - _—
Lic. Rosa Maria Oviedo Lic. Rosa Maria Oviedo Lic. Wilberi Arnaldo
Castillo Castilla Sandoval Acerato
Subdirectora de Subdirectora de Presidente de ia Cutphll‘m
Comunicacién Social Comunicacion Social de Administracton

[i2-DEA-FI9-FORAEV.DD
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejn Estatal Electoral
Sutslireccion de Comunicacion Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Edician y publicacion del drgane | Haoja 1 de 10

informativo dai Consajo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 07/02PSC-01-POSREY. 00

| Fecha de elaboracion:

14111210
' Tipo de Responsablel Tiempa de
No. Registro fesguarts’ iy . Ubleacion del resguardo
| Wrehivo de ia
{Papal y Coordinador de . o
| |Borradaor IEI winice: [Comunicacian Social 'afo Coordinacion de
i ——— . Comunicacion Social
P ey orrarce | Aodls
 Ciudadang’ Eiecirénico  |(Comunicacion Social Comunicacién Soolat
| .
5 con diseh para Eeisies C0naderde |y GEOISE o
imprenta s IComunicacion Social
. Wrehivo de fa
RHevisia "Yo Coordinador da ; .
" Ciudadana” T el Comunicacion Social W gg:ﬁmg::jgn %Llal

‘Papal, aletirtnion, lotogratia, cinlas de audicivides, microfilm, oiro

02-DEA-PL3-FOLREY.00
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Subdirecclén de Comunicacian Sacial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Edicion y | Hoja 1 de 2
publicacion del argano informativo del Consejo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02P5C-01-

Fecha de Ia verificacion:

Se redactaron los textos para la edicion un vez aprobado & |
bormagor

POSIREVOD
No. | SCION DE 4 [ 8 [ NO |
| Sa propuso al Consejo Editorial los temas para la edicion -
y | comespondients para su aprobacion. .
| S0 elaborg 'y sometid el borrador con la propuesia de
» lacomodo delos temasa la consideracion del Subdirector
de Comunicacion Social para su aprobacién una vez
aprobada la propussta.
4 | .Se aprobd el borrador,
.

Se complementd 1a infarmacion de la edickon con ia
realizacion de entrevistas a personaies expertos &n el tema.

Se seleccionann las folografias que ilustraran cada
rofa, tema o setoin de la edicicn

Se enviaron al disefiador los archivas de texto y
lotografias para el disefio de !a edicion

Se recibid v reprodujo &l disefio origiral para su
ravision una vez reaiizado 8l mismao..

Se realizd la gorreccion de estilo y sugineron cambios
posibles.

Se acudio con oi disenador para gue se realizara oS
cambios sugeridos.

02-DEA-PO9-FOSREV.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Electoral

Subdireccion de Comunicacion Social

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO: Edicion v
publicacion del drgano informativo del Consejo

'Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 07/02P5C-01-
POS/REV.00

Fecha de ia verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

S [ NO

' | Se recibic y remitic el disco con el disefio a la Direccian
Ejecutiva de Administracion para su envio a la imprenia una

w8z realizados 0s cambios.

imprasion.

2 | Se recibio la edicion Impresa ﬂzragre_lmﬁ ] inglﬁi:r.a
para su distribucion anie la civdadanis una vez realizada la

02-DEA-PO9-FOB/REV.00

Nombre y firma del verificador

T3



Apoyo para Eventos de los Organos y Unidades
Administrativas del Consejo



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Moy Tded
M ioTLEsD | Siibprooesn Focho 4 elafxinicnn
R —— i ||;| Tl2nd
[&Lﬂ_‘, Urptlnd Biloleeatve [ Priredimenty Ha_ e Aestsar
GO | pae AEV.0

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para E'-'E‘J'I.lnﬁ de |os drganos y Unidades administrativas
delConsgje
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-POE/REV .00

|, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
 Coadyuvar al buen desarrollo de los eventos que flevan a cabo los organos y unidades
administrativas del Consejo Estatal Electoral

I APLICACION  ( )General  (X) Especifica

A la Subdireccion de Comunicacan Soctal

. ALCANCE

|Aplica & todos los procedimientos de apoyo para eventos de los organos y
urmdades administrativas del Consejo desarrofiados por la Subdireccion de

| Comunicacion Soclal.

IV. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electorsl

SCS; Subdiraccion de Comunicacion Social
DEA: Direcciin Ejecutiva de Administracidn

V. REFERENCIAS

- Codigo Estatal Elactoral

- Raglamento que Regula &l Funcionamiento de! Consejo Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electorales

- Mariual %E{:Iflm de Organizacién de la Subdireccion de Comunicacion Social

VL.

1. Los apoyos para eventos soko seran proporcionados pravia soliciud del area
interesada del Consejo..

2. La contratacion de prestadores de servicios para los eventos debera realizaria la
Direccwon Ejeautiva de Administracedn y [a intervencion en esta caso de la
Subdireccion sdio consistira en contactar ¥ seleccionar a dichos provesdores para
praponar su contratacion 8 fa citada direccion, misma a la que se hara llegar las
facturas para su pago und vez que las entreguen los prestadores. .

3. En todos los casos, debard estar presente parsonal de la subdireccion an &l evenlo
para supsrvisar que los prestadores de semvicios realican sus tareas conforme a lo
previsio y prestar ayucla anta cuaiguler confingencia gue se presents an &l equipo de
audio y video. .

fz-DEA-POg-EOSHEV 00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

e .
o e [ e e dlporasan
y—— ar T G
L.nﬁﬁl Lo AdPTER v ‘Pocedimena W e Pz ion T
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para eventos de los organcs y unidadas admimsiratvas

del Conge|o

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (07/0285C-01-POBREV 00

Vil. PRODUCTOS

1. Apoyo para evento

Vill. CLIENTE(S)
1. Organos del Consejo Estatal Elactoral
£ . Unidadaes administrafivas del Consejo Estatal Electoral

X. INDICADORES

N* de apoyos para eventos proporcionados/ Total de apoyos para eventos solicilados

' X. FORMATOS E INSTRUCTIV

Mo aplica.

Xl. ANEXOS

02PSC-POS-GO1/REV.00. Diagrama de flujo-del procedimiento apoyo para eventos de
los organos y unidades administrativas del Consajo
Inventano de registro de procedimiento
Verificacion de la ejecucion del procedimiento
Xl. RESPONSABILIDADES
= Titular de la SCS
- Recibir solicitud de apoyo e Instrulr al Coardinador de Comunicacion Social para su
atencidn
- Consultar al Presidents del Consejo sobre la pertinencia de emitir boletin de prensa del
avento & instruir al Cogrdinador de Comunicagion Social para qlue o emita &n caso de
ser pertnente.
Coordinador de Comunicacidn Social
- Acudir &l drea solicitants y levantar necesidades de apoyo.
- Seleccionar y proponer la contratacion de prestadores de senvcios para el evento, as!
comio comvoear a los medios de comunicackon para su cobarnura.
- Supervisar que gslen listas fas instalacionas de video y audio v que 05 prestadores de
servicios desarrollen sus tareas de acuerdo a lo previsto.
- Grabar digitaimeante |as entrevistas que se realicen an al evanio a consejers o fituiares
de las uridades administrativas

- Emitir boletin de prensa del evento en £aso de que se lo instruya el Subdirector .
0z-DEA-PIS-FOSREY. )
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Heojz Mo doed
! K neroprmoes: Sutipmoam | Fec @& satosioin
c 5 Y iy l4j} A2
l ﬂl St STl i P o Pesemmny
e — parsc a1} REV.00
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apayo para aventos de Xs argangs y unidades administrativas |
 tel Consejo
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-POB/AEV 00
XHl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DADES AEGISTRO _
1 Recepcion de solicitud de apoyo y
levantamiento de necesidades
Subdirector de | 1.1, Recibe solicitud de apoyo &l area del Consgjo salicitud de
Comunicacion Estatal Electoral que levard a cabo &l evento.
Social g

1.2 Instruye al Coordinador de Comunicacion Social
para que atienda ia solicitud..

Coordinador de
Comunicacion
Soial

| 2. Provision de servicios y de cobertura de

1.3, Acude al area solicitants y levanta necesidades
de apoyo.

medios para el evento

2.1, Selecciona prestadores de sewvicios de audio,
video y fotografia profesional en caso de
requerirse y solicita su contratacidn a la
Direccign Ejecutiva de Administracian...

2.2 Convoca a los medios de comunticacion para
cubrir 2l gvenio an caso de sar NECEsana

e

3. Supervision de apoyos antes y durante el
Evento

| Coordinador de
| Comunicacian
' Social

3.1. Supervisa el dia y antes de iniciar el gvento que |

estén listas las instalaciones de audio y
video.

3.2. Suparvisa durante ol desarrolio del evento qus
los prestadores de servicios realicen 2us farsas
conforme a lo previsto..

4. Grabacidn de antrevistas roalizadas en el
Evento

4.1. Graba digitaimente las enlrevistas realizadas en

el evento a algun consejers o llular de [as
unidades admmistrativas dsl Consejo Estatal
Electoral,

B e O O |
T2-DEA-PIG-FOMAEY 00

| )

: Grabacidn
s digital de

| entrevista




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

_i_' —— Roake dded S
Mamproesn [ Sbpmeess | Fecha oe slaboracan
o i il T
iz Aamriging | Procadmisns M o Feuigei
WREC | P FEV
|

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para eventos de los frganos y unidades administrafivas

| del Consejo

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02FSC-01-POB/REY.00

5. Emisién de boletin de prensa del evento

Subdirectorde | 5.1. Caonsulta al Presidente del Consejo sobre |a
Comunicacion partinencia da amitir boletin de prensa del
Social evento..

"Encasog dE!_HE'T parinente

I5.2, Instruys al Coordinadaor de Emﬂunlﬂaaﬂ;n Sooal

para gue emita boletin de prensa

Coordinador de Boletin de

CoTIUNICAcion 5.3, Emute bolatin gda prensa pronsa

Social i =

Fin dal Procedimiento
Elaboro: Presenta: Aprobd:
| |
|. “yn Ill | . i i ':, | ol .__Tﬂiluu a'y_
Lic. Rosa Maria Oviedeo Lic. rnaldo

Lic. Rosa Maria Oviedo

Castilla Castilla
Subdirectora de Subdirectora de
Comunicacion Social Comunicacion Social

_Sandoval Acerolo
Presidente de la Comisién
de Administracian
2-DEA-PI-FIARENOD
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Inventario de Registro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Elsotoral
Subdireccion de Comunicacian Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para eventos de los | Hoja 1 de =
organos y unidades administrativas del Consejo
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : O7/02PSC-01-PDR/REV. 00 | Fecha de elaboracién:
14420
Tipo de Responsaiel Tiempo de )
No. Registro Reaguardo’ Puset resguario Ubicacidn del resguarde
Solicitud de - Archivo de la
; subdirector de 5 3
! lapayo Pyoel i . 18fio  Subdireccion de
| lﬂﬂmunmﬂclﬁn Social .zC omunicacion Social
ma i | ' , 2oy -hivo de la
Grabacion digital (Coordinacion de )
2 Electriniig | R : | @i ﬂmrdunamﬁn de
de entravisia |l:ﬂmur1u:ac:|m Social Kiomunicicion Sodal
- Archivo de la
1 Boletin de prensa paptly |G¢:-nrd1namun de tafe  Coordinacion de

Elcirinicd  (Comunicacion Sogial

Comunicacion Soctal |

‘Papal, siaciromes. fetegralia. antas de audis'vio=s. micralim, ofro,

02-DEA-POS-FO4MREV.00

Rl



Diagrama de Flujo
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Electoral

Subdireccion de Comunicacdn Socal

NOMBRE DEL PROCEDRIMIENTO: Apoyo para eventos | Hoja 1 de
de los arganos y unidades administrativas del
Consejo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 00 07/02PSC-01-
POG/REV.O0

| Fecha de la verificacion:

| No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se regibid solicitud de apova del drea del Consalo
Eslatal Elecloral que llgvaria a cabo gl evento.

L

na

Se instruyd al Coordinador de Comunicacion Social p&ra
Quea-atendiera la solcitud..

Se acudid al drea solicitante y levantaron [as necasidades
de apayo.

Se selaccionaron los prestadores de servicios de - audio,
video y fotogratia profesional en caso de gue se raguirisran y |
soiicitd su oontratagion & la Direccion Ejecutiva de
Administragion... '

S

'Sa convoco 2 los medios de comunicacion -:|.‘.|_E_ﬁ:- cubrir el |
| a'n_.l_gg_lr:r_ﬂl}_ EEE'.EE.EJ.EL“E' fuera necesaric

| Se suparvist el dia v antes de iniciar al svento que
| estuvieran listas las instalaciones de audio v video,

Se supervisd durame el desarroflo del evento que los
prestadores de servicios realizaran sus tareas comtorme
4 lo previsto.,

Se grabaron digitalments las entrevistas realizadas en el
avento a algun consejero o tlular de las unidades
administrativas del Consajo Estatal Electoral.

|s== i mrmm L

Se consultd &l Presidente del Consejp sobre la
partinencia de amitir boletin de prensa del evento..

Se instriiyo al Goordinador de Comunicacion Social para que
gmitiera bolatin de prensa en ¢aso de ser pertinente

=i emitio al bolatin de prenza

Mombre y firma del verificador

02-DEA-PO9-FOS/REV.00
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Revision y Alimentacion de Informacion a la Pagina
Electronica del Consejo

W5



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Hoako =3
ImaroEs | Babpmoand Fecha de alibdmaonm
B_'_ 1 LR 2ne
|,§§_| 'q_:r:;ﬁ;.'-:'ﬂﬁlﬂwmu . Prucadammuin [ de Beamicn
- EPEC AT RV
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisian y alimentacian de informacian a k& pagina electronica |

\del Consejo -
CODIGO DEL PROCEDIMENTO: 07/02PSC-01-PO7IREY (0

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

| Contribuir & mantener informada a la ciudadania a traveés de |os medios electronicos de
| comunicamon remata sobra los programas y acciones que realiza el Consejo Estatal
| Elactorg!

Il APLICACION  ( ) General  (X) Especifica

| Ala Subdireccion de Comunicagion Social

lil. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de revision y alimentacion de informacion a la

 pagina electrdnica del Consejo desarrollados por la Subdireccion de Comunicacién
Social,

*'i IV. DEFINICIONES

'CEE: Consejo Estatal Electoral

|SCS: Subdireceon de Comunicagion Social

V. REFERENCIAS

- Codigo Estatal Electoral

|- Reglamanin que Regula el Funcionamiento del Consego Estatal, sus Comisiones, los

Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electorales

- Manual Especifico de QOrganizacion de la Subdireccion de Comunicacion Social |

Vi, AS

1. La sugerencias que se realicen a la Subdireccion de Informatica de cambios de
informacion y pasiclén de fa misma dentro de la paging electronica debera ser
praducto de la revision Que se realice diarlamente a asta ulfima.

2 La revisidn y correcoldn de astilo deber realizarse a todos los textos que vayan &
subirse a la pagina electrdnica.

3. La redaccion de 1a informacidn relacionada con las actividades del Consejo Estatal
Electoral debersd estar apegada estriclamenie a los hachos

4 Todo boletin de prensa generado deberd ser subido con oportunidad a la pagina
electranica del Consejo Estatal Electoral.

D0-DEA-POR-FOAHEY 00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Mg NG Tl
Waoiagencaze Blnpmoesn Ezcha ds elebomonn
E——-— 07 fm 1-1-'!?.!_1!.’:
|_&E| Tirvednd Adrensizna | Brorsdiniertn i 8 Reraie
' T Ay REV

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fevision y almantacion de miormaciin a 'a pagina electrinica
delConsejp
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-PO7T/REV 00

Vil, PRODUCTOS
1. Boletin de prensa alimentado a pagina electronica

Vill. CLIENTE(S)
1.Consejo Estatal Electomal

2. Piblico en general

IX. INDICADORES

N" de bolatines de prensa alimentado a pagina electronica /Total de boletines de prensa
ganarados

' X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica

XI. ANEXOS I
02PSC-PO7-GO/REY,00 Diagrama de flujo del procedimiento revision y alimentacicn de
nformazion a la pagina electronica dal Consejo,

Inventaria de Registro

Varnficacion de ia Ejecution del Procedimigrio

Xll. RESPONSABILIDADES

Coordinador de Comunicaclén Social

- Realizar la supervision diaria de la pagina electronica del Consajo Estatal Electoral.

- Veriticar ka8 vigencia de & Informacion pubiicada.

- Sugernr los cambios de informacién y posicidn en la pagina elactronica

- Realizar la correccion y revisidn de estilo de los texios a subir a la pagina de otras
greas.

- Redactar la informacion relacionada con las actividades del Consejo Estatal Elactoral
pard alimentar i pagina electronica

- Proparcionar al disefiador las fotografias para llustrar las actividades que se redacten.

- Subir a la pagina electrdnica los boletines de prensa gue se generan sobre 1as
actividades del Consejo Estatal glectoral.

(12-DEA-FIS-FOGREY.00

L



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

— TR ]
Marsoprooosn | =apmees Fachs 08 gRbManI
E-_—-— o i @
SR e W
e phpee #oT REN 00
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision y alimentacion de informacian a la pagina alacironica

delComsep
'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/02PSC-01-P07/REV.00

Xlll. DESCHIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
'RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO |
1. Revision de |a pagina electronica

Coordinador de 1.1. Revisa dianameante la pagina slectrinica dal

Comunicacion Conse|o Estatal Electoral.
Social

1.2, Verfica gue la infarmacion publicada esté
Vigente, B (| S— |

1.3. Sugiere a la Subdireccion de Informatica
campios de informacion y [a posicion de ta
Misma dentro de la pagina electrdnica.

1.4. Realiza la revisidn y correcclon de estilo de
kos textos que olras areas solicitan se suban a
la pagina electronica. ___

2. Alimentacion de informacion a la pagina

Electranica

2 1.Aedacts informacian relacionada cor las
actividades del Consejo Estalal Electoral para
alimentar |8 pagina glactronica

1 2.2. Provee al disenador folografias para ilusirar
ias achvidades
'2.3. Sube a la pagina electronica Ios boletings de | Bolatin de

__,____prensa qua se genaran prensa

| Fin del Procedimiento

Fotografia

Elabord: Presento: Aprobd:
* \ | & ‘
Lic. Rosa Maria Oviedo Lic. Hosa Maria Oviedo e\ I:-aH" Arnaldo
Castillo Castillo Sandm! Acerelo
Subdirectora de Subdirectora de Presidente de la Comision
Comunicacion Social Comunicacion Social de Administracion

02-DEA-POS-FOAAEY 00

Bs



Inventario de Registro



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Subdireccion de Comunicacidn Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision y alimentacion de ! Hoja 1de 1
intormacion a la pagina elactronica del Consejo

CODIGD DEL PROCEDIMIENTO : 07/02PSC-01-PO7/REY. 00 ’ l:;ﬁ'm? elaboracidn:

No|  Regiwo | TROSE | ReGROIRNE | eerete | Ublcacion dairesguardo

. hivo de la
iPapal ¥ Coordinacion de . po
1 | | 1
| Fotogralia Eleetronee  Comunicacion Social e gnr:nnrg:ilna{:;:lrgndg i
N . . rchivo de |a
. Papal y Coordinacion de

2 [Bolstin de prensa igl ot ring Fgmuni:ac:ién Social 1 aheo {}Dfd;nat:gzlrgndgmml |
02-DEA-POS-FO4REV.00

"Papel. alectrimico, lolograliz, omias de audiniidan, microdim, ot

Ll



Diagrama de Flujo
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Subdireccion de Comunicacian Sooial

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision y alimantaciin
| de Informacion a fa pagina electronica del Cansejo

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 07/ 02050-01-

e T

Hoja 1 de 1

PO7/REV.00

[ No.

Fecha do Ta verificacién:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se reviso digriamente la pagina electronica del ansso
Estatal Electoral

il

Se verificd que la informacion publicada estuviara viganto.

Se sugirieron a fa Subdireccion da Informatica cambios de
informacian y Ia posicidn de la misma dentra de la pagina
alectrdnica,,

Se realizaron la revisién y correccion de estilo de los texios
gue otras areas solictaron lueran subidas a la pagina
alectranica.

Se redacto la informacion refagionada con las actividades
el Conse|o Estatal Elecioral para alimentar ia pagina
slectranica

| Se subld a la pagina electronica los boletines de prensa que

Sa proveyd al disefador de folografias para llustrar las
activifades

SE generaron

02-DEA. P09-EDS/REY.00

“Nombre y firma del verilicador

ERd
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= Codigo Electoral para 2| Estado de Sonora. Boletin Oficial del Goblemo
del Esiado Edicion Especial N® 2, de fecha 29 de junio de 2005.
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