MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE MEXICO

INDICE

. Presentacion

. Objetivo General
. Objetivo Particular
. Base Juridica

. Organigrama de la Unidad de Comunicacion Social

Procedimientos, Programas, Flujogramas y Formatos:

e Solicitud de insercién en prensa.

e Recepcidn y registro de facturas de medios de comunicacion.

e Tramite y control de facturas de medios de comunicacion.

¢ Solicitud de contratacion de servicios.

e Control presupuestal.

e Reparacién y mantenimiento de vehiculo(s) asignado(s).

e Solicitud de mantenimiento y/o reparacion de mobiliario y equipo de oficina.

¢ Reembolso de fondo fijo.

¢ Solicitud de bienes de consumo.

e Cobertura de audio, video, fotografia y sonorizacion en eventos fuera del Instituto.
¢ Atencién y orientacion a los representantes de los medios masivos de comunicacion.

e Brindar el servicio de sala de prensa para atenciébn a los representantes de los

medios de comunicacion.

¢ Elaboracion de las Estrategias de Comunicacion Institucional.
¢ Simbologia.

e Glosario.



PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento normativo que tiene el objetivo
de generar eficiencia en el quehacer institucional cotidiano, ya que contribuye al
establecimiento y conocimiento de las actividades que realizan los servidores electorales
adscritos a la Unidad de Comunicacion Social. Ademads, incluye procedimientos
especificos que sefialan las actividades y responsabilidades de los servidores publicos
electorales del area, a fin de establecer mediante procedimientos claros, los métodos, rutas
de trabajo y tramites a desarrollar.

Los procedimientos son la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado tipo de
trabajo o actividad y servir de instrumento en la administracion de las actividades que
realiza la Unidad de Comunicacién Social, garantizando a los servidores publicos
electorales adscritos, la utilizacién de métodos prescritos para el adecuado cumplimiento
de sus tareas.

El Manual es una valiosa guia de accion que delimita la ejecucién de las actividades y, por
tanto, de las responsabilidades, detallando la forma bajo la cual se desarrollan,
conformando asi una secuencia cronologica de tareas que conducen al mejoramiento
administrativo y operativo de los servicios que brinda, facilitando su cumplimiento en tiempo
y forma, al proporcionar informacién precisa sobre aspectos de funcionalidad interna de la
Unidad de Comunicacion Social, al personal permanente y al que se incorpora en
proceso electoral; su consulta permite el desarrollo adecuado de las actividades diarias
y la forma en que estan organizados e integrados sus propias areas, lo que permite el
adecuado flujo de comunicacién y coordinacién, tanto interno como externo.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social del IEEM contiene la
informacién precisa, ordenada y sistematica de las politicas y procedimientos necesarios
para la ejecucién del trabajo de la Unidad. Ademas, contempla el desarrollo a detalle de las
actividades de sus areas como el Area Administrativa, el Area de Audio y Video, el
Area Secretarial y las sustantivas que son Monitoreo, Sintesis y Analisis, Area de
Informacion y Atencion a Medios, el Area de Disefio Gréfico, Aplicacién de Imagen y
Servicios de Impresién y el Centro de Produccion Audiovisual (CePAV).

Respecto a las politicas y los procedimientos a seguir en la ejecucion de las actividades,
se incluyen en el Manual, las ilustraciones a partir de los diagramas de flujo que
puntualizan la ejecucion y responsabilidad de las acciones, sus relaciones y labores
principales. Asimismo, establece los formatos y documentacién que se utilizan en cada
uno de los procedimientos y su correspondiente instructivo de llenado,

Al final del Manual se ubica la guia de simbologia aplicada en los diagramas de flujo, el
glosario de términos, la hoja de validacion y créditos respectivos.



OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos es un instrumento normativo que tiene el objetivo de
generar eficiencia en el quehacer institucional cotidiano, ya que contribuye al
establecimiento y conocimiento de las actividades que realizan los servidores electorales
adscritos a la Unidad de Comunicacion Social. Ademads, incluye procedimientos
especificos que sefialan las actividades y responsabilidades de los servidores publicos
electorales del area, a fin de establecer mediante procedimientos claros, los métodos, rutas
de trabajo y trdmites a desarrollar.

OBJETIVO PARTICULAR

Establecer las bases de la estructura operativa, criterios, procedimientos, objetivos,
atribuciones y competencias de la Unidad de Comunicaciéon Social para el adecuado
desarrollo de sus actividades y servir de instrumento normativo en la administracion de las
actividades que realiza el area, garantizando a sus servidores publicos electorales adscritos,
la aplicacion de procedimientos y métodos claros y especificos apegados a la normatividad
para el cumplimiento eficiente de las actividades y responsabilidades de la Unidad de
Comunicacion Social.



BASE JURIDICA

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México

A partir de la Reforma Integral de la Constitucién Politica del Estado, publicada mediante
decreto numero 237, de fecha 24 de junio de 2014, en el articulo 11 menciona que la
organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales para las elecciones de
Gobernador, Diputados a la Legislatura del Estado y miembros de Ayuntamientos es una
funciobn que se realiza a través del Instituto Nacional Electoral y del Organismo Publico
Electoral del Estado de México, denominado Instituto Electoral del Estado de México.

Cdédigo Electoral del Estado de México

Con base en el Decreto numero 248, aprobado por la H. LVIII Legislatura del Estado de
México, por el cual se expide el Cédigo Electoral del Estado de México, dicho ordenamiento,
en su Libro Cuarto define al Instituto como un Organismo Publico dotado de personalidad
juridica y patrimonio propio, autébnomo en su funcionamiento e independiente en sus
decisiones, responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos
electorales, el cual se regird para su organizacién, funcionamiento y control, por los
principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad vy
objetividad, asi como por las disposiciones constitucionales y legales relativas a la materia
politico electoral, las que emita el Instituto Nacional Electoral y las del propio Cédigo
Electoral del Estado de México.

Articulo 192. La Junta General del Instituto sera presidida por el Consejero Presidente y
contard con la participacion con derecho a voz del Secretario Ejecutivo, quien fungirq en
calidad de Secretario General de Acuerdos y del Director Juridico Consultivo, y con derecho
a voz y voto los directores de Organizacion, Capacitacién, Partidos Politicos vy
Administracion. La Junta General tomara sus decisiones por mayoria de votos, en caso de
empate el Presidente tendra voto de calidad.

Las direcciones y la Unidad de Informatica y Estadistica estaran adscritas a la Secretaria
Ejecutiva. La Contraloria General, la Unidad de Comunicacion Social y el Centro de
Formacion y Documentacion Electoral estaran adscritos al Consejo General.

El Contralor General podra participar con derecho a voz, a convocatoria del Consejero
Presidente, en las sesiones de la Junta General.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

OBJETIVO:

La Unidad de Comunicacion Social dara cumplimiento a las politicas de comunicacién
aprobadas y atendera las solicitudes de las diferentes Unidades Administrativas del IEEM que
requieran inserciones en prensa.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social verificara la disponibilidad presupuestal con
la Direccion de Administracion, para realizar inserciones en prensa mensualmente.

2. Con la finalidad de evitar discrecionalidad, el Jefe de la Unidad de Comunicacion Social,
con base en los criterios que se mencionan a continuacion, verificara la viabilidad de la
publicaciéon de inserciones en medios impresos de comunicacién solicitando la
autorizacién del Consejero Presidente y el Visto Bueno del Secretario Ejecutivo del
Instituto, procurando en todo momento las mejores condiciones para el Instituto:

e Cantidad de la informacién a publicar

¢ Periodicidad del medio

¢ Rotacion de medios

e Cobertura-circulacion

e Region de la entidad que se requiere informar
o Tiraje

e Costo de la insercion

Los medios de comunicacién deberan contar con al menos 6 meses de circulaciéon para su
contratacion.

3. El Area Administrativa elaborara la solicitud de insercion en prensa, la cual contendra
fechas de solicitud y publicaciéon, medio, razén social y clave de identificacion.

4. El Area Administrativa proporcionara en tiempo y forma los materiales al prestador del
bien o servicio para la publicacion en el medio impreso.

5. El Area Administrativa controlara las inserciones en prensa con la finalidad de llevar a
cabo un adecuado registro del nimero de inserciones proporcionadas a los medios de
comunicacion, eficientando el Control Presupuestal.



El Jefe del Departamento de Monitoreo, Analisis y Sintesis serd el responsable de
verificar las publicaciones solicitadas por la Unidad de Comunicacion Social a los medios
de comunicacién impresos.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social informard al Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Instituto Electoral del
Estado de México, el niUmero de inserciones en prensa realizadas de manera trimestral en
Periodo Ordinario y en Periodo Electoral al haber concluido éste dentro de los 30 dias
naturales siguientes.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

No. 2 FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
o Recibe solicitud del area usuaria o en su defecto se
revisan las Politicas de Comunicacién a realizarse.
Jefe de la Unidad del® Verifica la disponibilidad presupuestal.

1 Comunicacién Social |® Instruye al Area Administrativa de la Unidad de
Comunicacién Social, la elaboracién de la solicitud
de insercién en prensa.

e Elabora la solicitud de inserciéon en prensa y la turna

2 Area Administrativa al Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social.

. e Recibe y revisa la solicitud de inserciébn en prensa,

3 Jefe de la Unidad de verificando su viabilidad, cobertura, tamafio, medio,

Comunicacion Social costo y determina.
Jefe de la Unidad de |° Si no es correcta, la devuelve al Area Administrativa

4 Comunicacion Social de la Unidad de Comunicacion Social, para su
correccién (se conecta con el paso numero 2 de este

5 Jefe de la Unidad de |e Sies correcta firma y devuelve.

Comunicacién Social
e Recibe y registra en el sistema de control.

6 Area Administrativa e Entrega la solicitud de insercibn en prensa a la
Presidencia para su autorizacion.

UCS/01/SIP/01
e Recibe y verifica que la solicitud esté firmada por el

7 Consejero solicitante.

Presidente e Firma de autorizacion y devuelve al Area Administrativa
de la Unidad de Comunicacion Social.
e Recibe la solicitud de insercibn en prensa, con la

8 Area Administrativa autorizacion y la entrega al Secretario Ejecutivo para
su visto bueno.

e Recibe y verifica la solicitud de insercion en prensa, esté
o _ firmada por el solicitante y contenga la autorizacion del
9 |Secretario Ejecutivo Consejero Presidente.
e Firma de visto bueno y la devuelve al Area Administrativa
de la Unidad de Comunicacién Social.
e Recibe la solicitud de insercién en prensa debidamente
) o ] firmada; fotocopia y envia con el material necesario

10  |Area Administrativa para su difusién al prestador del bien o servicio
asignado.

) e Recibe la solicitud de insercion en prensa, asi como

11 Prestador del bien o el material correspondiente.

servicio e Confirma la recepcion.
¢ Recibe confirmacion de recepcion, informa al Jefe de
12 Area Administrativa la Unidad de Comunicaciéon Social sobre la publicacion

solicitada.

Fin de Procedimiento




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

AREA
ADMINISTRATIVA

LR 4
T ORMA Y

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL




FORMATO: UCS/01/SIP/01

SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

(1) FECHA:
DIA | MES | ARO
(2) P-
(3) MEDIO:
(4) NOMBRE O RAZON SOCIAL:
(5) TAMARO O ESPACIO:
(6) DESCRIPCION DEL TEXTO:
(7) SOLICITUD:
(8)
S D Ll M M J \Y% S D L M M J \% S D L M M J \%
6 7 8| 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

(9) OBSERVACIONES:
(10) AGENTE:

JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

(1ysoLicito

NOMBRE

(23)Vo. Bo.

NOMBRE
SECRETARIO EJECUTIVO

(8-A) TOTAL:

(12)AUTORIZO

NOMBRE
CONSEJERO PRESIDENTE

(14) NOTA: Favor de facturar después de 3 dias de la publicaciéon. Es necesario enviar 3 testigos de la publicacién con la

orden de insercion.

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




FORMATO UCS/01/SIP/01

SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

AR

11.
12.
13.
14.

15.

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

TAMANO O ESPACIO: Se especifica el tamafio de la insercion que puede ser un
cintillo, 1/8 de plana, 1/4 de plana, 1/2 plana, robaplana, una planay dos planas.
DESCRIPCION DEL TEXTO: Se anota en forma general de lo que trata el texto.
FECHA DE PEDIDO O SOLICITUD: Se anota la fecha en la que sera publicada la
informacion solicitada.

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

TOTAL: Se registra el total de las inserciones solicitadas.
OBSERVACIONES: En su caso, informacion adicional de la publicacion.

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

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

AUTORIZO: Se anota el nombre del Consejero Presidente.

VISTO BUENO: Se anota el nombre del Secretario Ejecutivo para ser firmada.

NOTA: Es un sefalamiento breve y necesario sobre la normatividad que el

prestador del bien o servicio debera observar.

C.C.P. Se sefala copia de la solicitud de insercion en prensa a la Unidad de
Comunicacion Social.

10



PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE
COMUNICACION

OBJETIVO:
Eficientar la recepcién y registro de las facturas emitidas por los medios de comunicacién,

entregadas y presentadas al Area Administrativa para la tramitacion del pago del servicio
prestado.

POLITICAS:
1. El Area Administrativa para la recepcién de facturas de medios de comunicacion
debera verificar que la(s) factura(s) no contengan tachaduras o enmendaduras y

estén debidamente requisitadas.

2.  El Area Administrativa revisara los soportes (3 testigos de la publicacion) anexos a la
factura.

3. El Area Administrativa, una vez que presenta la documentacion el prestador del
servicio procedera al registro de la(s) factura(s) correspondiente(s).

11



PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE
COMUNICACION

No. < FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO

e Elabora la factura e integra los
soportes correspondientes  siendo
necesario entregar tres testigos de la

Prestador del bien o publicacién; asi como la solicitud

servicio respectiva y remite a la Unidad de

Comunicacion Social.

e Recibe y revisa la factura, copia de

la solicitud de insercién en prensa,
2 Area Administrativa asi como los soportes de difusion y
determina.

e Si no es correcta se notifica al
prestador del bien o servicio para
realizar la correccibn de la

3 Area Administrativa documentaciéon (se conecta con el

paso namero 1 de este | UCS/02/RRFMC/01

procedimiento).

e Si es correcta registra la entrada de
la documentacion en el formato de
“Recepcion y Registro de Facturas
de Medios de Comunicacién.”

e Se resguarda la documentacion para
enviarse posteriormente a pago a
través de procedimiento “Tramite de
Facturas de Medios de
Comunicacion”.

4 Area Administrativa

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE

COMUNICACION

PRESTADOR DE BIENES O
SERVICIOS

AREA ADMINISTRATIVA

ELABORA INTEGRA
YENAA

| RECIBE. REVISA ¥

FACTURA Y
MATEMALES

NONFICA Y
ENTREGA,

k-3 CON; TACONEL

FACTURA Y
MATERIALES

(= )

FACTURA Y
! MATERALE

| DETERWINA

FACTUSA Y
MATLRALE

REGISTRA Y
ARCHY

FORAWT O DE MEOE FOOw
AL L

SE CONECTA LA PROCEQIMENTO
“TRAMITE DE FACTURAS DE NECIOS
DE COMUNCACION®

13



FORMATO: UCS/02/RRFMC/01

RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION

(1) FECHA DE
RECEPCION

(2) HORA

(3) No. DE
FACTURA

(4) NOMBRE O
RAZON SOCIAL

(5) CANTIDAD

(6) FIRMA DE QUIEN
RECIBE

()

ELABORO

(8) AUTORIZO

14




RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

FECHA DE RECEPCION: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el
dia, mes y afio, en el que el proveedor entrega la factura acompafiada de
copia de la solicitud insercion al Area Administrativa.

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

No. DE FACTURA: Se anota el nimero de la factura que el proveedor esta
entregando.

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

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

FIRMA DE QUIEN RECIBE: EIl servidor publico electoral que recibié y resguada la
factura que esta recibiendo.

ELABORO: EI servidor publico electoral que labora en el Area Administrativa registra
su firma.

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

15



PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION

OBJETIVO:

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

POLITICAS:

1. El Area Administrativa clasificara las facturas de acuerdo al medio de comunicacion,
requisitara el formato de tramite de facturas.

2. El Area Administrativa integrara las facturas con los soportes correspondientes para
su tramite de pago ante la Direccién de Administracion.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social revisara y autorizara la(s) factura(s) asi
como la relacion y soporte de las mismas.

4.  El Area Administrativa al concluir el tramite de pago de facturas de los medios de
comunicacion efectuara el control de las mismas mediante la captura de los datos en
un sistema, emitiendo la informacién cuando el Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social lo requiera.

16



PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION.

No.
PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Area Administrativa

Se deriva del procedimiento
Recepcion y Registro de Facturas.

e Clasifica las facturas de acuerdo
al medio de Comunicacion.

e Requisita el formato “Tramite de
Facturas de Medios de
Comunicacion”.

e Integra las facturas con sus
soportes asi como el formato
“Tramite de Facturas de Medios
de Comunicacion” y entrega al
Jefe de la Unidad de Comunicacién
Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

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

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

e Si son incorrectas las devuelve al
Area Administrativa.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

¢ Si son correctasfirma y devuelve.

Area Administrativa

e Recibe la documentacién y el
formato debidamente autorizados,
fotocopia las facturas en un tanto
y el formato en tres tantos, envia
originales a la Direccion de
Administracion.

Direccion de
Administracion

e Recibe el formato, facturas y
testigos originales, sella de recibido
el acuse y entrega.

Area Administrativa

e Recibe el acuse del formato de
tramite de facturas para pago.

e Remite a la Presidencia y a la
Secretaria Ejecutiva copias

Area Administrativa

e La informacién del sistema se
emite cuando el Jefe de la Unidad
lo solicite.

UCS/02/TCFMC/01

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE
COMUNICACION.

AREA ADMINISTRATIVA G A AREA ADMINISTRATIVA D I

CLASIFICA FACTURAS
REGUISITA FORMATO
INTEGHA ¥ TURA E

&

z

3
:
§s
B

o
FAC TURAS
rorgee ()} Z
CMTE Y ENTREDA
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FORMATO: UCS/03/TCFMC/01

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

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

(3) DESTINATARIO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION

(4) TEXTO

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

"TU HACES LA MEJOR ELECCION”
ATE NTAMENTE

(9) NOMBRE
JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

(10)

c.c.p. Consejero Presidente
Secretario Ejecutivo
Minutario

19



FORMATO: UCS/03/TFMC/01

TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION,

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

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

No. DE TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION: Se anota el
namero consecutivo del tramite correspondiente.

DESTINATARIO: Director de Administracion del Instituto.

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

N

MEDIO: Se anota la Raz6n Social del medio de comunicacion de quien se trata.

2

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

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

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

9. NOMBRE Y FIRMA: Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

10. COPIAS: Se entrega copia simple del formato “Tramite de Facturas de Medios de
Comunicacion” al Consejero Presidente y Secretario Ejecutivo.

20



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIOS

OBJETIVO:

Eficientar la difusion de comunicacion masiva con el fin de mantener informados a los
ciudadanos en los aspectos electorales asi como conservar y mejorar la identidad del
Instituto.

POLITICAS:

1. EIl Consejero Presidente revisara las politicas de comunicacién propuestas por
la Unidad de Comunicaciéon Social o en su caso instruird la difusién
de productos especificos.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social elaborard un oficio al Presidente del
Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
del Instituto Electoral del Estado de México, para la adquisicién de bienes o para la
contratacion de servicios con especificaciones técnicas o caracteristicas que deban
cumplir los bienes o servicios, garantizando las mejores condiciones de calidad,
cantidad y observando la optimizacion de los recursos.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social acudird a la Sesion del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciébn de Servicios del
Instituto Electoral del Estado de México.

4. ElI Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Instituto Electoral del Estado de México analizara, emitird y dictaminara
sobre la solicitud de la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios, notificando
al prestador del servicio sobre su adjudicacion.

5. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social entregard al prestador del servicio el
material necesario para la realizacién del servicio contratado.

6. El Personal de la Unidad de Comunicacion Social verificara que los bienes

adquiridos o la contratacion del servicio cumplan con las caracteristicas que fueron
solicitdas.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIOS

No. p FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Revisa las politicas de comunicacion o
en su caso instruye por oficio al Jefe de
1 Consejero Presidente la Unidad de Comunicacion Social, la
difusion de productos especificos para
la cobertura de campafas.
Recibe oficio del Consejero
Presidente o en su defecto revisa las
Politicas de Comunicacién a realizarse.
Elabora y envia oficio de solicitud
dirigido al Presidente del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones,
5 Jefe de la Unidad de Arrendamientos y Contratacion de
Comunicacién Social Servicios del Instituto Electoral del
Estado de Meéxico, anexando ficha
técnica.
Presidente del Comité Recibe oficio de solicitud de servicios
de Adquisiciones, y tramita. . .
Enajenaciones Elabora y envia al Jefe de la Unidad
Arrendamiento:s y de Comunicacion Social el oficio
3 Contratacion de indicando fecha y hora en que se
Servicios del Instituto celebrard la Sesion del Comité.
Electoral del Estado de
México.
. Recibe oficio, se entera y acude como
4 é(jﬁwgsiézc%r:dggc?:l area usuaria a la sesion en el dia y
hora sefialados.
Presidente del Comité En sesion analiza la documentacién
de Adquisiciones, pre_sentada.. .,
Enajenaciones Emite la opinién que corresponda con
Arrendamiento’s y relacion a la prestacion de servicios y
5 ” dictamina.
Contratacion de < ' o
Servicios del Instituto Emite dictamen de adjudicacion vy
Electoral del Estado de notifica al prestador del servicio y al
México. Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social.
Jefe de la Unidad de Recibe natificacion, se entera y espera.
6 Comunicacién Social
Recibe notificacion, se entera de la
7 Prestador del Servicio adjudicacion y acude a la Unidad de

Comunicacién Social.
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Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Entrega al prestador del servicio el
material necesario para la contratacién
del servicio.

Prestador del Servicio

Recibe materiales

Realiza los productos o servicios
solicitados.

Entrega los bienes o testigos de la
contrataciéon de servicios al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social.

10

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe y verifica los articulos revisa
los productos contratados.

Fin del procedimiento.

23




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIOS
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PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

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

POLITICAS:

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

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social verificara el contenido del Anteproyecto
de Egresos de la Unidad contra el Presupuesto de Egresos autorizado, a fin de
detectar posibles recortes 0 ajustes presupuestales; en caso de que éstos llegaran a
presentase los verificard con el Director de Administracion a efecto de ejercer el
Presupuesto real y en caso necesario efectuar ajustes de planes y programas.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social debera obtener de la Direccion de
Administracion mensualmente el avance del Ejercicio Presupuestal para su
seguimiento.

4. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social efectuara mensualmente el seguimiento
de los avances del Ejercicio Presupuestal de la Unidad con la finalidad de detectar los
posibles sobregiros y subutilizaciones, entre otros, para ser coherentes con las
actividades programadas.

5. El Area Administrativa controlara las facturas de los gastos efectuados por la Unidad.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Elabora oficio solicitando a la Direccién
1 Jefe della upldad d_e de Adm|n|straC|on. el presupuesto de UCS/05/CP/01
Comunicacién Social egresos anual, asignado a la Unidad y
entrega.
Recibe oficio y sella acuse de recibo.
2 Direccién de Remite el presupuesto de egresos anual
Administracién autorizado para la  Unidad de
Comunicacién Social.
Recibe el presupuesto de egresos
; anual.
Jefe de la Unidad de e . .
3 Comunicacion Social Verifica lo autorizado con el conte_nldo
del anteproyecto elaborado en la Unidad
y determina.
y |defeceininigsage | * 5 Ssten s presipuesaes (o
Comunicacion Social S =
Administracion.
Si no existen ajustes presupuestales,
5 Jefe de la Unidad de envia al Area Administrativa para el
Comunicacion Social seguimiento de los avances
presupuestales.
Hace del conocimiento del Jefe de la
6 Director de Unidad de Comunicacion Social los
Administracion ajustes presupuestales realizados al
anteproyecto de la Unidad.
Conoce por partida presupuestal y
programatica los ajustes para efectuar el
ejercicio real del presupuesto de
egresos anual de la Unidad.
Jefe de la Unidad de C_omu_nllca al Area Administrativa la
7 situacion real que guarda el presupuesto

Comunicacion Social

de egresos anual de la Unidad.

Instruye que el seguimiento y avance
presupuestal coincidan con las
actividades programadas.
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No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Area Administrativa

Obtiene de la Direccion de Administracion
los avances presupuestales por
programa.

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

Captura la informacion y emite el
formato “Informe del Avance
Presupuestal por Rubro”.

Remite al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social para su
conocimiento y apoya en la toma de
decisiones.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

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

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULO (S) ASIGNADO(S)
OBJETIVO:

Mantener en O¢ptimas condiciones el (los) vehiculo(s) asignado(s) a la Unidad de
Comunicacion Social solicitando oportunamente su reparacion y mantenimiento.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social instruird sobre el tramite de reparacion y
mantenimiento de vehiculo(s) asignado(s).

2. Area Administrativa sera la responsable del tramite de reparacion y mantenimiento de
vehiculo(s) asignado(s) informando al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social la
situacién que guarda esta actividad.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social debera firmar la documentacién que

presente la Direccibn de Administracion sobre la reparacién y mantenimiento de
vehiculo (s) asignado (s) a la Unidad.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE

VEHICULO(S) ASIGNADO(S)

No. < FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Instruye al Area Administrativa para que
1 Jefe de la Unidad de realice el tramite para reparar o dar
Comunicacién Social mantenimiento al(los) vehiculo(s)
asignado(s).
Elabora oficio solicitando reparacion o
mantenimiento del vehiculo (s) asignado
2 Area Administrativa (s), _ _dll’lglfj,O a la Direccion de
Administracion y lo entrega al Jefe de la
Unidad de Comunicaciéon Social para su
firma.
3 Jefe de la Unidad de Recibe y revisa el oficio, si es correcto lo
Comunicacion Social firma.
y  |Eesemunsmae T N0 S e o devene g o
Comunicacion Social . - P
numero 2 de este procedimiento).
Jefe de la Unidad de Si es correcto lo firma y'Io entrega junto
5 L - con las llaves del vehiculo(s) al Area
Comunicacion Social L .
Administrativa.
Recibe oficio y llaves del(los) vehiculo(s)
6 Area Administrativa para su reparacibn o0 mantenimiento,
fotocopia el oficio y entrega a la Direccion
de Administracion.
Recibe el oficio en el que se especifica el
tipo de reparacion o mantenimiento
vehicular, lo acusa y devuelve.
7 Direcciéon de Requisita el formato “Parque Vehicular,
Administracion Orden de reparacion y mantenimiento”.
Acude a la Unidad de Comunicacion
Social para obtener la firma del solicitante.
8 Area Admini . Recibe acuse y archiva en el expediente
rea Administrativa que corresponde.
Recibe y revisa el formato que ha sido
9 Jefe de la Unidad de requisitado  por la  Direccion de
Comunicacion Social Administracién y determina.
Si no es correcto lo devuelve para su
Jefe de la Unidad de correccion (se conecta con el paso
10 Comunicacién Social namero 7 de este procedimiento).
Si es correcto lo firma y entrega.
11 Jefe de la Unidad de

Comunicacion Social
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No. - FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Recibe el formato, realiza el tramite para
Direccion reparacion y espera.
12 deAdministracion Comum.ca .gl Jefe .de la Unidad de
Comunicacion  Social la fecha de
entrega del vehiculo (s).
13 Jefe de la Unidad de Se entera de la fecha de entrega y
Comunicacion Social espera.
. L Recepciona el(los) vehiculo(s) y las
14 D|rec_c!on d‘?, llaves y entrega a la Unidad de
Administracién L .
Comunicacion Social.
15 Jefe de la Unidad de Recibe de conformidad las llaves y el(los)

Comunicacion Social

vehiculo(s).

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE

VEHICULO (S) ASIGNADO(S)
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

OBJETIVO:

Mantener el mobiliario y equipo de oficina en O6ptimas condiciones para el desarrollo
adecuado de las funciones que desempefia la Unidad de Comunicacion Social.

POLITICAS:

1. El personal de la Unidad de Comunicacién Social usuario del mobiliario y equipo de
oficina, bajo su resguardo, informard la deteccion de algiun deterioro para su
mantenimiento o reparacion.

2. El Area Administrativa es la responsable de tramitar ante la Direccion de
Administracion la necesidad de mantenimiento y/o reparacién de mobiliario y equipo de
oficina.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social autorizara el tramite necesario para el
mantenimiento y/o reparacidon del mobiliario y equipo de oficina inventariado en la
Unidad.

4. El personal de la Unidad de Comunicaciéon Social entregara el mobiliario y equipo de

oficina susceptible a mantenimiento y/o reparacién, al personal de la Direcciéon de
Administracion.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Detecta la necesidad de reparacion de un
bien mueble que tenga bajo su resguardo.
Personal de la Informa verbalmente al Area Administrativa
1 Unidad de el estado en el que se encuentra el
Comunicacién Social mobiliario y equipo de oficina que es
susceptible de mantenimiento ylo
reparacion.
Se entera, de la necesidad de
mantenimiento y/o reparacion del (los) bien
(es) mueble (s).
Elabora oficio de solicitud, dirigido a la
Direccion de Administracion en el que se
> Area Administrativa especmgue la desfcrlpmon' del (Ios') bien
(es), numero de inventario y el tipo de
mantenimiento y/o reparaciébn que se
requiere.
Entrega oficio al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social para su revision y
firma.
3 Jefe de la Unidad de Recibe y revisa el oficio y determina.
Comunicacién Social
No es correcto, lo devuelve al Area
4 Jefe de la Unidad de Administrativa para su Correccion (se
Comunicacién Social conecta con el paso nimero 2 de este
procedimiento).
 |defedela unigsa ge | 51 o= conecto e oo, fme y entega o
Comunicacion Social L a p
tramite correspondiente.
6 Area Administrativa Recibe oficio autorizado y entrega.
Recibe original del oficio de solicitud, sella
7 Direccion de de recibo el acuse y entrega.
Administracion Instruye para que se otorgue el servicio de
mantenimiento y/o reparacion solicitado.
) Recibe y archiva el acuse de recibo en la
8 Area Administrativa carpeta correspondiente. Informa al Jefe de
la Unidad de Comunicacién Social.
Se presenta en la Unidad de Comunicacion
9 Direccion de Social a retirar el mobiliario y equipo de
Administracion oficina que requiere mantenimiento y/o
reparacion.
Personal de la Entrega al personal de la Direccion de
10 Unidad de Administracién, el mobiliario y equipo de

Comunicacion Social

oficinapara su mantenimiento y/o reparacion.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE FONDO FIJO

OBJETIVO:

Recuperar los recursos financieros que se erogan para cubrir gastos generados por la
asignacion de comisiones a través del reembolso.

POLITICAS:
1. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social entregard para la solicitud de reembolso
de gastos las facturas originales conteniendo los requisitos fiscales necesarios para su

recuperacion.

2. El Area Administrativa recibira las facturas y requisitara el formato de Comprobacion de
Gastos y efectuara el tramite.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social autorizara la continuidad del tramite ante
la Direccién de Administracion.
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE FONDO FIJO

No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Entrega comprobantes de la Unidad de
1 Jefe de la Unidad de Comunicacién Social e instruye al Area
Comunicacién Social Administrativa realizar el tramite de
reembolso.
Recibe y enlista los comprobantes de
gastos.
) Elabora el formato “Comprobaciéon de

2 Area Administrativa Gastos”

Envia el formato al Jefe de la Unidad
de Comunicacién Social para su
revision y firma.

3 Jefe de la Unidad de Recibe, revisa y determina.

Comunicacién Social
o | et delaundag ge | 00 g8 corect e v pare s
Comunicacién Social co L P
numero 2 de este procedimiento).
5 Jefe de la Unidad de ilntgscoﬁolrczgcézmelroft())arlrr?tzgo,delo afsl?t?sa'l
Comunicacién Social J - P S de g '
devolviéndolo al Area Administrativa.
Recibe documentacion firmada,
) fotocopia.

6 Area Administrativa Entrega a la Direccion de
Administracién para su tramite
correspondiente.

Recibe formato y documentacion

7 Direccién de soporte.

Administracion Sella de recibo, entrega acuse e
informa fecha probable de pago.
Recibe el acuse, informa al Jefe de la
Unidad la fecha probable de pago.

8 Area Administrativa Se entera y espera el pago.

Acude a recibir el reembolso en la
fecha indicada.

9 Tesoreria Paga y recaba la firma de recibido.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE FONDO FIJO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

AREA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE :
ADMINISTRACION/TESORERIA

INSTRUYE
RECIBE, ELABORA
Y ENVIA
COMPROBANTES
RECIBE, ELABORA
Y ENVIA
FORMATO
COMPROBACION DE
GASTOS
COMPROBANTE DE
GASTOS
FORMATO Y
COMPROBANTES DE
GASTOS
NOTIFICA Y b
ENTREGA (SE
COMECTA CON EL
PASO 1)
NO
FORMATO Y
COMPROBANTES
DE GASTOS

FIRMA Y DEVUELVE

FORMATO Y
COMPROBANTES

° RECIBE,

FOToCOoPIAY
ENTREGA

FORMATO DE

COMPROBACION DE GASTOS
Y COMPROBANTES

ARCHIVO E
INFORMA

I

RECIBE. ACUSA Y
DEVUELVE

| FORMATO Y COMPROBANTES |

° PAGA, RECABA

Y FIRMA

—
D
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

OBJETIVO:

Solicitar de manera eficiente y oportuna los bienes de consumo que el personal de la
Unidad requiera, para el desarrollo de sus funciones y actividades.

POLITICAS:

1. El personal de la Unidad solicitara al Area Secretarial los bienes de consumo
necesarios para la realizacion de sus actividades.

2. El Area Secretarial tramitar4 en forma eficiente y oportuna ante la Direccion de
Administracion los requerimientos de bienes de consumo de la Unidad.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social verificard los bienes de consumo
requeridos por el personal a su cargo.

4. El Area Secretarial recibira y resguardara los bienes de consumo para su distribucion
al personal de la Unidad.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Personal de la Detecta, Ia, _neceS|dad _ de_: materlalgs,
. papeleria, Gtiles de escritorio y cafeteria.
1 Unidad de Solicit o al A S tarial
Comunicacién Social olicita por escrito al Area Secretarial,
los bienes de consumo.
Enlista los requerimientos de bienes de
) consumo.

2 Area Secretarial Entrega al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social el formato para su
revision y autorizacion.

3 Jefe de la Unidad de Recibe y revisa la requisicion de

Comunicacién Social almacén, verifica y determina.
Si hay alguna observacién devuelve al

4 Jefe de la Unidad de Area Secretarial para su correccion (se

Comunicacién Social conecta con el paso nimero 2 de este
procedimiento).

5 Jefe de la Unidad de Si es correcta firma como solicitante y

Comunicacién Social devuelve.
Recibe la requisicibn de almacén
autorizada.
Captura la requisicion de almacén en el
< . Sistema de Requisiciones de Bienes de

6 Area Secretarial Consumo del Sistema Automatizado del
Departamento de Almacén.

Envia a la Direccion de Administracion
la requisicion de almacén autorizada.

7 Direccion de Recibe, sella y entrega el acuse.

Administracién
Recibe el acuse debidamente sellado.
) Informa al Jefe de la Unidad de

8 Area Secretarial Comunicacién Social, archivay espera
la entrega de los bienes de consumo
solicitados.

9 Direccion de E(;?]gﬁ:ﬁo ysoligi?atlrde(?saal IX?eabISeer::er:tar(ijael

Administracion ) S .
junto con la requisicion de almacén.
Recibe los bienes y la requisicion.
Firma de recibo en la requisicion y

10 | Area Secretarial devuelve  a la_ Direccion  de
Administracion.

Resguarda los bienes de consumo para
su posterior distribucion.

11 Direccion de Recibe requisicion con la firma de recibo

Administracion

y archiva.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

PERSONAL DE LA UNIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE

DIRECCION DE

DE COMUNICACION AREA SECRETARIAL COMUNICACION SOCIAL ADMINISTRACION
SOCIAL
SOLICITA
ENVIA
RELACION DE
MATERIAL REALZAY
ENTREGA
FORMATO
RECIBE Y REQUISICION
REVISA
FORMATO
REQUISICION
=
NOTIFICA Y :
ENTREGA (SE = NO si
CONECTA CON |
EL PASO 1) |
FIRMA Y
DEVUELVE
;FORMATO |
FORMATO
RECIBE, REQUISICION
CAPTURA, OF ALMA N
ENTREGA
“FOR MA To:] RECIEE,
ACUSAY
CAPTURA DEVUELVE
RO e

I FORMATO |

[ —

RECIBE,
ARCHIVA

RECIBE,

FIRMA'Y
RESGUARDA
LOS BIENES

26,

PREPARAY
ENTREGA

MATERIALES

RECIBE Y

MATERIALES

w

ARCHIVA

FORMATO
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PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y
SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

OBJETIVO:

Cubrir de manera eficiente las necesidades de servicio de audiograbacion, videograbacion,

fotografia y sonorizacion de los eventos fuera del Instituto solicitados por las Unidades

Administrativas y Partidos Politicos acreditados, obteniendo materiales para su consulta.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicaciébn Social atenderd de manera eficiente las
peticiones escritas relacionados con la cobertura de audio, video, fotografia y

sonorizacion en eventos fuera del Instituto.

2. El Jefe del Area de Audio y Video debera revisara el material, necesarios para la cobertura
requerida.

3. El Jefe de Area de Audio y Video realizara la cobertura solicitada el dia, hora y lugar
indicados; en caso de presentarse eventualidades informara al Jefe de la Unidad de

Comunicacion Social.

4. El Jefe del Area de Audio y Video se encargard del resguardoy custodia de los
materiales obtenidos en la cobertura de eventos fuera del Instituto para su consulta.
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PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y
SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Consejo Envia oficio solicitando apoyo de
General/Unidad fotografia, audio, video y/o sonorizacion
1 Administrativa/ especificando dia, hora y lugar del
Partidos Politicos evento.
Acreditados
5 Jefe de la Unidad de ::zembe soI||c;|\’tud. de Audi Vid
Comunicacién Social nstruye al Area de Audio y Video que
cubra el evento programado.
Prepara el equipo para la cobertura del
evento.
3 Area de Audio vy Traslada el equipo al evento.
Video Instala y prueba el equipo antes del
evento.
Cubre el evento.
Guarda el equipo y lo traslada al
Instituto.
Etiqueta los audios y videos anotando
Area de Audio vy fecha,_ evento y numero de cassettes
4 Video obtenidos. _ . _
Ordena y archiva los audios y videos
por mes.
Informa al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social.
5 Jefe de la Unidad de Recibe los pormenores del evento.

Comunicacién Social

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y
SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

CONSEJO GENERAL/
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ JEFE DE LA UNIDAD DE
PARTIDOS POLITICOS COMUNICACION SOCIAL AREA DE AUDIO Y VIDEO
ACREDITADOS
INICIO
ENViA
OFICIO |
DE SOLICITUD l
RECIBE
E INSTRUYE
OFICIO |
DE SOLICITUD |
| RECIBE
INSTRUCCION
1 12 COPIA DE OFICIO
|1 DE soLicmup | PREPARA EQUIPO
INSTALA EQUIPO
GUARDA
Y TRASLADA
EQUIPOS
- —
VEHICULD

ETIQUETA
Y ARCHIVA

AUDIOS, VIDEOS

RECISBE LOS
PORMENORES
DEL EVENTO

NFORME
DELEVENTO

=
Cm )

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

OBJETIVO:

Establecer los elementos de coordinacion interna para atender las solicitudes de los
representantes de los medios masivos de comunicacion sobre la informacion relacionada

con las actividades, funciones y programas del Instituto.

POLITICAS:

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

formal para proporcionarla.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social instruird al Jefe del Departamento de
Informacion la integracion de la informacién necesaria para dar respuesta a las

solicitudes realizadas por los representantes en los medios masivos de comunicacion.

3. El Jefe del Departamento de Informacion efectuara la integracién de la informacion
consistente en documentos, bibliografia, fichas técnicas, acuerdos y datos estadisticos.

4. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social revisara con el Jefe del Departamento de
Informacion, la informacion que atendera la peticion y se proporcionara a los
representantes de los medios masivos de comunicacién; respecto a los datos

estadisticos corroborardn su vigencia y la fuente de informacion.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION A LOS REPRESENTANTES DE LOS
MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION

No. < FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
¢ Recibe solicitudes de informacién por
los Representantes de los Medios de
1 Jefe de la Unidad de Comunicacion
Comunicacion Social e Solicita al Jefe del Departamento de
Informacién, la integracion de la
informacién necesaria.
e Integra la informacién relacionada con
5 Jefe del Departamento las actividades del Instituto.
de Informacion e Entrega la informacion al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social
Jefe de la Unidad de | ® Rewsarg la informacibn y se
3 S . proporcionara al Representante del
Comunicacién Social . L
medio de Comunicacion.
Representante del
4 Medio de | ¢ Recibe Informacion.

Comunicacion

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: BRINDAR EL SERVICIO DE SALA DE PRENSA PARA LA
ATENCION A LOS REPRESENTANTES DE LOS MEDIOS
DE COMUNICACION

OBJETIVO

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

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social solicitara lo necesario para la
organizacion de la Sala de Prensa, determinando las necesidades con base en las
caracteristicas o magnitud del evento a realizar.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social instruira al Jefe del Departamento de
Informacion implemente lo necesario para la atencidon a los medios de comunicacién
en la Sala de Prensa.

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

4. El Jefe del Departamento de Informacion verificard constantemente la fluidez de los
servicios y la atencion a los medios de comunicacion durante el desarrollo del evento.
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PROCEDIMIENTO: BRINDAR EL SERVICIO DE SALA DE PRENSA PARA LA
ATENCION A LOS REPRESENTANTES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Acuerda con el Consejero Presidente o
el Secretario Ejecutivo la pertinencia de
organizar la Sala de Prensa,
determinando las necesidades, de
acuerdo a las caracteristicas 0 magnitud
del evento.

Invita a los representantes de los
medios de comunicacién a los eventos V|
actividades institucionales.

Jefe del Departamento
de Informacion y Difusion

Recibe instruccién y coordina con el
Jefe del Area de Informacion |
Atencion a Medios, y con el Area de
Audio y Video la implementacion de los
apoyos necesarios y suficientes para la
organizacion y funcionamiento de |4
Sala de Prensa.

Area Secretarial

Elabora oficio a la Direccién de
Administracién solicitando el servicio de
cafeteria.

Jefe del Departamento
de Informacion y Difusion

Recibe material.

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

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Se entera y supervisa funcionalidad de
Sala de Prensa.

Solicita de manera verbal, a las
Unidades Administrativas del Instituto
que correspondan, la informaciéon que
se distribuira entre los representantes
de los medios de comunicacién.

Unidades
Administrativas

Reciben solicitud de informacién.
Preparan y entregan la informacion
solicitada.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe la informacién requerida.
Instruye al Jefe del Departamento de
Informacion y Atencion a Medios para
que 30 minutos antes del evento inicie
el funcionamiento de la Sala de Prensa.
Entrega la informacibn que ser§
distribuida entre los representantes de
los Medios de Comunicacion, al Jefe del
Departamento de Informacion.

Jefe del Departamento
de Informacion y Difusion

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

Entrega al Jefe del Area de Informacion
y Atencion a Medios, lal
documentacién que se fotocopiard
para su distribucién entre los usuarios

de la Sala de Prensa.
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No. 2 FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO

e Verifica la fluidez de los servicios vy la

atencion a los usuarios durante el

" desarrollo del evento e informa de

Jefe del Area de ) . L
L s manera intermitente de la operacion de
9 Informacion y Atencion a

Medios

laSala de Prensa al Jefe de la Unidad
de Comunicacién Social.

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

10

Analista

Recibe informacion, fotocopia Yy
devuelve.

11

Jefe del Area de
Informacion y Atencion a
Medios

Recibe la informaciéon en original vy,
copia, verifica que esta Ultima, tenga
buena calidad de fotocopiado y esté
integrada conforme a la cronologia de
la agenda, programa u orden del dia.
Envia las copias de la informacion vy,
autoriza al analista la distribucidn entre
los representantes de los Medios de
Comunicacion.

La informacién original la
provisionalmente.

archiva

12

Analista

Recibe la informacion y distribuye.
Informa la conclusién de la entrega de
documentos.

13

Jefe del Area de
Informacién y Atencién
a Medios

Informa al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social el ndmero de
Representantes de Medios de
Comunicacibn que se encuentran
presentes en la Sala de Prensa.

14

Jefe de la Unidad de

Comunicaciéon Social

Se entera de los pormenores.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: BRINDAR EL SERVICIO DE SALA DE PRENSA PARA LA

ATENCION A LOS REPRESENTANTES DE LOS
MEIDOS DE COMUNICACION

JEFE DEL
JEFE DE LA UNIDAD DE
DEPARTAMENTO DE UNIDADES
com:gécl::l_cwn INFORMACION Y AREA SECRETARIAL ADMINISTRATIVAS
DIFUSION
INICIO
ACUERDAE INSTRUYE
RECIBE
Y COORDINA

.

_{

RECIBE
INSTRUCCION

ELABORA OFICIO
DE SOLICITUD

|
RECIBE

SCEWERA MATERIAL
Y SUPERVI
%‘&‘fcms“ E INFORMA
—
L
| CAFETERIA

DE CAFETERIA
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JEFE DE LA JEFE DEL JEFE DEL AREA
UNIDAD DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION ANALISTA UNIDADES
COMUNICACION DE INFORMACION Y ATENCION A ADMINISTRATIVAS
SOCIAL Y DIFUSION MEDIOS
RECIBEN. PREPARAN
Y ENTREGAN
RECIBE, INSTRUYE
Y ENTREGA
= D INFORMACION
ORDENAY ENTREGA
0 INFORMACION VERIFICA
INFORMACION,

RECIBE LOS
PORMENCRES

LISTA DE
ASISTENTES

0 INFORMACION

0 INFORMACION

TARJETA
INFORMATIVA

FIN

ENVIA E INSTRUYE

0 INFORMACION

£

RECIBE, VERIFICA
ENVIA, AUTORIZA
Y ARCHIVA

0 INFORMACION

o

l o N INFORMACION

RECIBE Y ARCHIVA,
ELABORA Y ENVIA

LISTADE
r ASISTENTES
r O INFORMACION

RECIBE FOTOCOPIA

"7
(D

Y DEVUELVE

0 INFORMACION

x
N INFORMACION

RECIBE, DISTRIBUYE
E INFORMA

x
| N INFORMACION
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

OBJETIVO:

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

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social acordara con el Consejero Presidente o
con el Secretario Ejecutivo, las Estrategias de Comunicacién Institucional que seran
difundidas, atendiendo las propuestas de difusion de los Organos de Direccion, asi
como las Unidades Administrativas del Instituto.

2. El Jefe del Departamento de Informacién y Atencién a Medios investigara y recopilara la
informacion necesaria para la elaboracion de las Estrategias de Comunicacion,
disefiando el diagnostico que servira como sustento a la Estrategia.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social presentara al Consejero Presidente o al
Secretario Ejecutivo, la propuesta de Estrategias de Comunicacién y los proyectos de
difusién que coadyuven al desarrollo Institucional.

4. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social en coordinacién con el Departamento de
Disefio Grafico, Aplicacién de Imagen y Servicio de Impresiéon y el Centro
de Produccion Audiovisual elaboraran los proyectos de campafias de difusion.

5. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social solicitara la contratacion de servicios de
sondeos y estudios de campo al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Instituto Electoral del Estado de México
con base en la disponibilidad presupuestal con que se cuente.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
e Acuerda con el Consejero Presidente o
el Secretario Ejecutivo las estrategias
de comunicacion institucional
1 Jefe de la Unidad de necesarias para el Instituto.
Comunicacion Social e Instruye al Departamento de
Informacién y Atencién a Medios, sobre
el tipo de estrategia de comunicacién
gue se debera realizar.
e Elabora un diagnéstico asi como el
Departamento de proyect_o 3 de Estrategia de
2 Informacién y Atencion Comunicacion. .
; e Entrega al Jefe de la Unidad de
a Medios . .
Comunicacion Social, el proyecto de
estrategia de comunicacion.
3 Jefe de la Unidad de ¢ Recibe, analiza y presenta al Consejero
Comunicacién Social Presidente 0 al Secretario Ejecutivo.
e Si autoriza, entrega la propuesta al
Jefe de la Unidad de Comunicacion
4 Consejero Presidente o Social para su implementacion.
Secretario Ejecutivo e No se autoriza, devuelve propuesta al
Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social para que archive el expediente.
5 Jefe de la Unidad de e Recibe la propuesta autorizada para su
Comunicacién Social implementacion.
Departamento de
Disefio Graéfico, | ¢ Elabora los proyectos de disefio.
6 Aplicacion de Imagen /| e Elabora Proyecto de Continuidad o
Centro de Produccion Cronogramas.
Audiovisual
e Recibe los proyectos corregidos y los
Jefe de la Unidad de presenta_ al _Cons_ejero Presidente o al
7 C o . Secretario Ejecutivo.
Comunicacién Social .
e Archiva los resultados de Ila
investigacion.
Secretario Ejecutivo estrategi
institucional.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

DEPARTAMENTO DE
ARTAME DISENO GRAFICO
CONSEJERO PRESIDENTE JEFE DE LA UNDAD DE Jsﬁestgf:mmou :'rro APLICACION DE IMAGEN Y
COMUNICACION SOCIAL i SERVICIOS DE IMPRESION/
CENTRO DE PRODUCCION
AUDIOVISUAL
INICIO RECIBE Y SOLICITA
ACUERDAE INSTRUYE
RECIBE, ANALIZA, @ | @
Y DETERMINA !
RECIBE. ANALIZA.
ELABORA Y ENTREGA
o] | e =
DIAGNOSTICO
ki &J
DEVUELVE RECIBE, TRAMITA
E INSTRUYE
DIAGNOSTICO @
sl RECIBE,
ENTREGA ELABORA
DIAGNOSTICO Y ENTREGA
DIAGNOSTICO S CONECTA CON EL |
PROCEOMENTO l
BOUGTUD O RESULTADOS DE
. O ERNCS" LA INVESTIGACION
E RESULTADOS DE

RECIBE, RECISE, CORRIGE I
REVISA, Y PRESENTA
AUTORIZA
Y DEVUELVE PROYECTO
DE CAMPARA
DE DIFUSION
PROYECTO
DE CAMPANA PROYECTO
DE DIFUSION ‘l DE CONTINUIDAD
& CRONOGRAMA
PROYECTO
DE CONTINUIDAD
© CRONOGRAMA

Cen )

LA INVESTIGACION

-
W

il |

I

PROYECTO
DE CAMPANA

PROYECTO
DE CONTINUIDAD

CRONOGRAMA
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA
7\
Se utiliza en los casos en que en un mMisSmMo paso se
\, /| realiza tanto una operaciéon como una verificacion.

Actividad combinada

]

Anexo de documento

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

v

Archivo definitivo

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

\V

Archivo temporal

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

L)

Conector de hoja en un
mismo procedimiento

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

Conector de
procedimientos

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

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o0 mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va
a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Destruccion de
documentos

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

W

Formato impreso

Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacion,
inspeccion o actividad combinada indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar
el numero de copias de formatos utilizados o que existen
en una operacion, se escribira la cantidad en la esquina
inferior izquierda; en caso de graficarse un original se
utilizara la letra “O”. Cuando el namero de copias es
elevado, se interrumpe la secuencia, después de la
primera se deja una sin numerar y la dltima contiene el
namero final de copias, esta disposicion se ejercera
cuando el juego de los formatos siga un mismo flujo; ahora
bien, si se desconoce el numero de copias en el primer
simbolo se anotara una “X” y en el Ultimo una “N”.
Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese
momento, se anotard en el angulo inferior derecho un
triangulo negro.

Formato no impreso

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

//

Fuera de flujo

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

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

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

Inspeccion
En ocasiones el procedimiento requiere de una
/; interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar
- tiempo al usuario de realizar o reunir una determinada
situacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando
el proceso requiere de una espera necesaria e

Interrupcién del proceso

insoslayable. El caso usual, es cuando un documento se
archiva temporalmente y después se vuelve a utilizar.

Linea continua

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

SRR L P e |

Linea de guiones

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacioén; invariablemente, debera salir de
una inspecciéon o actividad combinada; debe dirigirse a
uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefa linea vertical.

/

Linea de comunicacién

Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, moédem, etc. La direcciéon del
flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones
y continda.

Paquete de materiales

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

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

Registro y/o controles

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

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

Cintillo:

Comunicado:

Difusion:

Estrategia de Comunicacion:

Informacion:

Insercion:

Robaplana:

Testigo de Difusion:

1/4 de Plana:

GLOSARIO

Cuerpo de estrategias que contiene la planificacion
respectiva de medios de comunicacion, cuyo propasito
es sensibilizar a las personas de edades
determinadas, con respecto a un programa que puede

ser de caracter social, politico, econémico, etcétera;
una region geogréfica especifica.

Espacio fisico de caracter promocional que ocupa,
longitudinalmente o transversalmente la parte superior,
inferior o lateral de un diario, revista 0 magazine.

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

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

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

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

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

Formato que se emplea para solicitar la publicacion,
transmision y exhibicion de mensajes, informaciones,
avisos, convocatorias y  promocionales, en
determinado tamario, duracién, periodo y cantidad.
Espacio fisico de caracter promocional, cominmente
utilizado para la difusién de carteleras, desplegados,
convocatorias 0 gacetas informativas. La cual abarca
casi la totalidad de la plana de un diario, revista o
magazine.

Documento probatorio que da cuenta del envio puntual
y formal, a los medios de comunicacion, con respecto
a informacién, instructivo u 6rdenes de insercion.

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



1/8 de Plana: Espacio fisico de caracter promocional, en el cual se
difunden  asuntos de corte académico, cultural,
administrativo, informativo, comercial y declarativo, cuya
medida es la octava parte de un diario, revista o
magazine.
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