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INE/AJGE199/2019

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORG{\NIZACION
ESPECIFICO DE LA COORDINACION NACIONAL DE COMUNICACION SOCIAL
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

ANTECEDENTES

El 25 de abril de 2016, en sesion ordinaria la Junta General Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral (Junta), mediante Acuerdo INE/JGE96/20186,

" aprob¢ los Lineamientos para la Elaboracién o Actualizacién de Manuales de

Organizacion del Instituto Nacional Electoral (INE).

El 19 de diciembre de 2016, en sesién ordinaria, la Junta aprobé mediante
Acuerdo INE/JGE349/2016 el Manual de Organizacion General del INE, el
cual inicamente contempid los objetivos y funciones de la estructura bésica
establecida en [a Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
(LGIPE) y el Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE), toda
vez que los objetivos y funciones de director de area hasta jefe de
departamento de las dreas adscritas a las unidades administrativas del INE,
continuaron su regulacién por el Manual de Organizacion General del
Instituto Federal Electoral, aprobado mediante Acuerdo JGE186/2013, en
tanto no se emitan los manuales de organizacién especificos
correspondientes.

El 18 de diciembre de 2018, el Secretario Ejecutivo aprobd, mediante
Acuerdo la restructura organizacional de la Coordinacion Nacional de
Comunicacion Social (CNCS), la cual entré en vigor a partir del 01 de enero
de 2019.

El 31 de mayo de 2019, en sesion extraordinaria la Junta mediante Acuerdo
INE/JGES6/2019, actualizé el Manual de Organizacién General del INE,
aprobado mediante Acuerdo INE/JGE349/2016.
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VI.

Al respecto, el Punto de Acuerdo Quinto del Acuerdo sefialo:

QUINTO. - El Acuerdo INE/JGE349/2016 abrogé el Manual aprobado
segun Acuerdo JGE186/2013 de fecha 11 de diciembre de 2013, con
excepcion de los objetivos y funciones de Director de Area hasta Jefe de
Departamento de las areas adscritas a las unidades administrativas del
Instituto Nacional Electoral, los cuales quedaran vigentes, en tanto no se
emitan los Manuales de Organizacién especificos correspondientes.

El 11 de octubre de 2019, se recibié en la Direccion de Personal (DP), de la
Direccion Ejecutiva de Administracién del INE (DEA), el Oficio INE-CNCS-
AMR/1329/2019 mediante el cual la CNCS le solicito a la DP la dictaminacion
del proyecto de Manual de Organizacion Especifico de dicha Coordinacion.

El 14 de octubre de 2019, la DEA, emitié Dictamen Técnico en sentido
favorable al proyecto de Manual de Organizacion Especifico de la CNCS,
mediante oficio INE/DEA/6475/2019.

CONSIDERANDO

Primero. Competencia

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM); 29, 30, parrafo 2, de la LGIPE, el INE es un
organismo publico auténomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, en cuya integracién participan el Poder Legislativo de la Unién, los
Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene
la LGIPE. Asimismo, contard con los recursos presupuestarios, técnicos,
humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y
objetividad.

El parrafo tercero del articulo 41, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de
la CPEUM, en relacién con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina
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que el INE sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones
y funcionamiento y profesional en su desempefio y que contard en su
estructura con drganos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

3. El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacién, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizdéndose conforme
ai principio de desconcentracién administrativa.

4. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 pérrafe 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

5. De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE la Junta sera presidida por el
Presidente del Consejo General (CG), y se integrard con el Secretario
Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal de Electores,
de Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacién Electoral, del Servicio -
Profesional Electoral Nacional, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
y de Administracién, asi como los fitulares de la Unidad Técnica de
Fiscalizacién, de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de la
Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales. El
Titular del Organo Interno de Control podra participar, a convocatoria del
Consejero Presidente, en las sesiones de la Junta.

6. Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos a), b), ¢), d) y o) del RIINE, la Junta tiene como
atribuciones, entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las Politicas y Programas Generales del Instituto, cumplir y
ejecutar los acuerdos del CG; coordinar y supervisar la ejecuciéon de las
Politicas y Programas Generales del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos
necesarios para la adecuada ejecucion de los acuerdos y resoluciones del
CG; coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las demés que
le encomienden dicha ley, el CG, su Presidente y otras disposiciones
aplicables.

7. De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
i), ), 1) y w) de la LGIPE y, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracidn y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los drganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones aprobar la estructura de las Direcciones
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10.

Ejecutivas, vocalias y demas organos del Instituto conforme a las
necesidades del servicio y los recursos presupuestales autorizados, proveer
a los dérganos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones, asi como ejercer las partidas presupuestales aprobadas y
las demas que le encomienden el CG, su presidente, la Junta y la LGIPE.

El articulo 41, parrafo 2, incisos b}, h), 0) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del CG y de la Junta, establecer los
mecanismos para la adecuada coordinacién de las acciones de la Junta, las
Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas
Locales y Distritales, asi como analizar y, en su caso, aprobar la estructura
de los dérganos centrales y delegaciones, del Instituto, con excepcién de
aguellos que sea competencia exclusiva del CG, conforme a las
necesidades del servicio que justifiquen los titulares de cada drgano y el
Dictamen de recursos presupuestales que formule la DEA y las demas que
le confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

Segundo. Disposiciones normativas que sustentan la determinacién

El articulo 63, parrafo 1, incisos i) y v), del RIINE, preceptia que para el
ejercicio de las atribuciones que la LGIPE y los acuerdos del CG confieren a
las Unidades Técnicas, corresponde a los Titulares de éstas, entre otras
atribuciones, las de formular los anteproyectos de los manuales de
organizacion, procedimientos y servicios de la Unidad Técnica a su cargo,
de conformidad con los criterios de la Junta y la DEA; asi como las demas
que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables. .

El articulo 59, parrafo 1, incisos h) y k} de la LGIPE; y 50, parrafo 1, incisos
c), d) y ee) del RIINE otorgan a la DEA las facultades de atender las
necesidades administrativas de los 6rganos del Instituto; dirigir y supervisar
la elaboracién de los documentos normativos-administrativos necesarios
para el desarrollo de las funciones del INE, para someterlas a aprobacién
de la Junta; asi como elaborar el proyecto de manual de organizacién y
someterlo para su aprobacion a la Junta, y las demas que le confiera la
LGIPE y otras disposiciones aplicables.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El articulo 14, fraccion IV del Estatuto, dispone que corresponde a la DEA,
dirigir y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacion de la Junta.

El articulo 107 del Estatuto, prevé que los puestos contenidos en las
estructuras organicas registradas seran la base para la elaboracion y/o
actualizacidn de los manuales de organizacion especificos y de
procedimientos.

El articulo 116 del Estatuto, sefiala que el INE contara con un Manual de
Organizacion General, asi como con manuales de organizacion especificos
y de procedimientos, correspondientes a cada unidad responsable.

El articulo 117 del Estatuto, establece que la DEA, coordinaré y supervisara
la elaboracion de los manuales de organizacién general y especnflcos asi
como los de procedimientos.

El articulo 118 del Estatuto, dispone que es responsabilidad de cada
unidad administrativa la elaboracion y/o actualizacién de sus manuales de
organizacién y de procedimientos.

El articulo 119 del Estatuto, establece que la DEA emitira los Lineamientos
y criterios técnicos que deberan observar las unidades administrativas para
la elaboracién y/o actualizacion de sus manuales de organizacion
especificos y de procedimientos, asi como para el Manual de Organizacion
General.

El articulo 120 del Estatuto, sefiala que los manuales de Organizacién
General y especificos, asi como de procedimientos seran sometidos a la
Junta para aprobacidn, previa validacion de la DEA.

En ese sentido, los Lineamientos para la Elaboracion o Actualizacién de
Manuales de Crganizacion del INE al definir los manuales de organizacién
especificos establecen que cada unidad administrativa debe de contar con
su respectivo manual de organizacion especifico y que la DEA emitira un
Dictamen técnico a través del cual avalara que el manual de organizacién
cumple con los criterios metodolégicos establecidos en los propios
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Lineamientos y que redne las condiciones y requisitos para ser sometido al
proceso de aprobacion por parte del Secretario Ejecutivo ante la Junta.

Mediante oficio N° INE/DEA/DP/1063/2019 de fecha 15 de marzo de 2019,
la Direccién de Personal remitié al Organo Interno de Control (OIC) el Plan
de Trabajo, para la actualizar los Manuales de Organizacién vy
Procedimientos, al cual el OIC da puntual seguimiento en cumplimiento al
Proyecto OIC/UENDA/DEN/11/2019 “Acompaifamiento a la DEA en el
proceso de actualizacion del Manual del Organizacion General (MOG),
Manuales de Organizacién Especificos (MOE's) y Manuales de
Procedimientos (MP)".

La DEA y la CNCS trabajaron de manera coordinada en la actualizacién del
Manual de Organizacién Especifico de la CNCS; que, una vez concluido este
trabajo, se somete a la aprobacién de la JGE.

Tercero. Exposicion de motivos que sustentan la determinacién

La DEA a través de la Direccion de Personal, realizé diversos trabajos que
incluyeron la formulacion de los Lineamienios para la elaboracién o
actualizacion de Manuales de Organizacion, Lineamientos para la
elaboracién o actualizacién del Manual de Procedimientos, talleres y
asesorias a las unidades administrativas del INE, que concluyeron con la
aprobaciéon por la Junta del Manual de Organizacion General del INE,
validado y autorizado por el titular de cada unidad administrativa que integra
la estructura del INE prevista en la LGIPE y el RIINE.

En seguimiento a lo anterior, dado que el Manual de Organizacién General
del INE udnicamente considera los objetivos y funciones de la estructura
basica establecida en la LGIPE y el RIINE y se encontraban pendientes por
actualizar los objetivos y funciones de los puestos que van desde Director de
Area hasta los de Jefe de Departamento, se pone a consideracién de esta
Junta la aprobacién del presente Acuerdo y su Anexo, relativo al Manual de
Organizacion Especifico de la CNCS, con lo cual se actualizan los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como los vinculos de
comunicacion y coordinacidn entre las areas y/o érganos que integran la
organizacion de la referida CNCS, asi como cuestiones relativas a la
estructura organica, organigrama, atribuciones, objetivos y funciones.
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En ese tenor, el proyecto de Manual de Organizacion Especifico de la
CNCS, fue elaborado por dicha Coordinacion conforme a los criterios
técnicos y requerimientos establecidos en los Lineamientos para la
Elaboracion o Actualizacién de Manuales de Organizacién del INE.

Al respecto, el 11 de octubre del 2019, la Secretaria Particular de la CNCS,
mediante oficio nimero INE-CNCS-AMR/1329/2019, remitié al Director de
Personal de la DEA, la propuesta de actualizacién del Manual de
Organizacién Especifico de la CNCS, a fin de solicitar la revision y la emision
del Dictamen Técnico correspondiente, previo a su presentacion a la Junta.

Conforme al proceso para la elaboracidn, revision, autorizacion y difusion de
los manuales de organizacion establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Organizacion del INE, la DEA
por conducto de la Direccion de Personal, concreté la revisidon del proyecto
de Manual de Organizacion Especifico de la CNCS, a fin de constatar que
se apegara a los criterios de forma y fondo establecidos en dichos
Lineamientos, emitiéndose al respecto el Oficio de Dictamen Técnico
namero INE/DEA/6475/2019 del 14 de octubre de 2019 en sentido favorable,
ya que el proyecto cumple con los criterios metodolégicos establecidos en
los Lineamientos aplicables y posee las condiciones y los requerimientos
para ser presentado al proceso de discusion y aprobacion por la Junta.

Al respecto se hace notar que el Manual de Organizacion Especifico de la
CNCS es el instrumento de cardcter normativo-administrativo en el que:

. Se identifica a cada puesto con una denominacioén propia, y

. Se precisa el abjetivo y funciones que debera realizar cada titular del
puesto y se establecen los niveles de responsabilidad para los
mandos medios y superiores de la CNCS, conforme la estructura
orgéanica que se encuentra autorizada por el titular de la Secretaria
Ejecutiva.

. En ese tenor, dicho Manual, al aprobarse, dota a la CNCS, de un
documento normativo-administrativo que servira como gufa vy
herramienta de apoyo para el cumplimiento de los objetivos, funciones
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y las metas de cada puesto, en un contexto de exigencia, eficacia
técnica y calidad operativa.

. Se procura la adecuada integracién de las areas adscritas a la CNCS,
para el cumplimiento integro de las atribuciones que tiene a su cargo
dicha Coordinacion.

En la aprobacion del Manual de Organizacién Especifico de la CNCS, se
identifican funciones relacionadas con la operacién, o en su caso, supervision
de diversos mecanismos; ademas de mantener la alineacién necesaria con
cuatro ordenamientos bésicos como la LGIPE, el Estatuto, el RIINE vy el
Manual de Organizacién General del INE.

Por otra parte, dicho manual, orienta a que las cargas de trabajo sean
repartidas’ de manera equilibrada, ademéas se verifica que no exista
duplicidad de funciones y que cada titular del puesto no exorbite su ambito
de competencia, invadiendo Ia esfera de atribuciones de algun homélogo y
se definen tareas y se acotan tramos de responsabilidad para el
cumplimiento de los objetivos y el alcance de las metas.

El propdsito de este documento es proporcionar una descripcion general de
las funciones, asi como los aspectos més relevantes de la CNCS en materia
organizacional. Por esta razén, el documento abarca los siguientes
apartados: portada, hojas de identificacion de firmas y rubricas, indice,
introduccién, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones,
mision, visién, estructura organica, organigrama, objetivos y funciones de las
areas, glosario de términos y siglas.

Por ultimo, es importante sefialar que a fin de mantener actualizado el
presente Manual de Organizacion Especifico, la CNCS deberd realizar
revisiones periddicas para que, en caso de que haya alguna modificacion a
la estructura organica, al Reglamento Interior a la misién y visién u otra
normatividad, que repercutan directamente con las atribuciones y funciones
conferidas a esta unidad administrativa, se lleven a cabo las modificaciones
correspondientes.

Derivado de lo anterior, este drgano colegiado estima procedente la
aprobacidén de la propuesta de Manual de Organizacion Especifico de la
CNCS que se presenta, toda vez que tiene como propédsito dar continuidad
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al ejercicio de las atribuciones en materia de coordinacién nacional de la
comunicacion social, asi como armonizar la regulacién prevista en el RIINE
y demas normatividad aplicable, lo cual facilitara el cumplimiento de los
objetivos y metas de los érganos del INE en su conjunto.

En razon de lo anteriormente expuesto, resulta procedente que la Junta General
Ejecutiva, emita los siguientes:

‘ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacién
Nacional de.Comunicacion Social, el cual se anexa al presente Acuerdo y forma
parte integrante del mismo, junto con su Dictamen Técnico. '

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién
por {a Junta General Ejecutiva.

TERCERO.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en trdmite a la fecha
de entrada en vigor del presente Manual, continuaran hasta su conclusion en los
términos y las disposiciones establecidas en el momento de su inicio.

CUARTO.- Con la entrada en vigor del Manual referido en el Punto de Acuerdo
Primero, quedaran sin efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO.- Se deroga el apartado aplicable a la Coordinacién Nacional de
Comunicacion Social, previsto en el Manual de Organizacién General del Instituto
Federal Electoral, aprobado mediante Acuerdo JGE186/2013, el 11 de diciembre de
2013.

SEXTO.- Se instruye a la Coordinacién Nacional de Comunicacién Social, haga de
conocimiento el contenido del presente Acuerdo y su Anexo a todo su personal,
para los efectos procedentes.

SEPTIMO.- La interpretacién para efectos administrativos del presente Acuerdo y
Manual, asi como la resolucion de lo no previsto en el mismo, correspondera a la
Coordinacion Nacional de Comunicacion Social.
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OCTAVO.- Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacion con la liga electronica para la ubicacion
del Anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
ceiebrada el 31 de octubre de 2019, por votacién unanime de los Directores
Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagomez; de la
encargada del Despacho de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Licenciada Maria del Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral
Nacional, Doctor José Rafael Martinez Puén; de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; de Administracién, Licenciado
Bogart Cristébal Montiel Reyna; del encargado del Despacho de la Unidad Técnica
de Fiscalizacion, Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de los Directores
de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto
Ferrer Silva y de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales, Maestro Miguel
Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General
Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero Presidente y
Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cérdova Vianello.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y

CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA G RAL GENERAL EJECUTIVA DEL
| INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL —

By

LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOL.INA
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INTRODUCCION

La reforma constitucional en materia politica-electoral, publicada el 10 de febrero de 2014,
redisefid el régimen electoral mexicano y transformo6 el Instituto Federal Electoral (IFE)
en una autoridad de cardcter nacional: el Instituto Nacional Electoral (INE). Esta
modificacion implico el establecimiento y homologacion de estandares con los que se
organizan los procesos electorales federales y locales, a fin de garantizar altos niveles de
calidad en nuestra democracia electoral y del gjercicio de derechos politico- electorales.

El 19 de noviembre de 2014, en Sesién Extraordinaria del Consejo General del Instituto
Nacional Electoral, se expidid el Reglamento Interior de! Institutc Nacional Electoral
(RINE), mediante Acuerdo INE/C(G238/2014. A través de este ordenamiento, se proveyé
un nuevo marco de referencia definiéndose una su estructura acorde a sus nuevas
responsabilidades y el ejercicio puntual de sus facultades en su caracter de autoridad
electoral con alcance nacional, a través de la cual se garantizara la aplicacion de los
mismos parametros de actuacion funcional y aplicacion de la normatividad electoral de
manera homogénea en todo el territorio nacional.

Por su parte, el Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, en su articulo 54,
establece las atribuciones a la Coordinacion Nacional de Comunicacion Social.

Dentro del objetivo estratégico del INE, que se refiere a “Fortalecer la confianza y la
participacion ciudadanas en la vida democratica y politica del pais”, se engloban las
funciones de la Coordinacién Nacional de Comunicacién Social, cuyo objetivo especifico
es consolidar la implementacion de la estrategia de comunicacién del Instituto en su
conjunto,

Al tenor de lo anterior, el proposito de este documento es proveer una perspectiva general
de los aspectos mas relevantes de la Coordinacién Nacional de Comunicacion Social en
materia organizacional. Por esta razén, el documento abarca los siguientes apartados:
introduccién, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, misién, vision,
estructura organica, organigrama, glosario, objetivos y funciones de las areas de esta
Unidad Técnica.

En la elaboracién del presente Manual, participaron de manera conjunta la Secretaria
Particular, Direccién de Informacién, la Direccién de Comunicacion y Andlisis Informativo
y la Coordinacion Administrativa, todas ellas coordinadas por de la Coordinacién
Nacional, a fin de atender lo establecido en el articulo 50, parrafo 1, inciso d) del RIINE y
en los Lineamientos para la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacion
del INE que estahlece que cada Unidad Administrativa debe contar con su respectivo
manual.

Por ditimo, es importante sefalar que, a fin de mantener actualizado el presente Manual
de Organizacién, la Coordinacién Nacional de Comunicacion Social debera realizar
revisiones periddicas en caso de que haya alguna modificacién a la estructura organica
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y/o al Reglamento Interior, que repercuta directamente con sus atribuciones y funciones
conferidas.
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.  ANTECEDENTES

El 14 de noviembre de 2014, mediante acuerdo de la Secretaria Ejecutiva, se aprobé la
transferencia de la Subdireccién de Comunicacién Organizacional y el Departamento de
Planeacién y Gestiébn de Contenidos de la Unidad Técnica de Planeacién a Ia
Coordinacién Nacional de Comunicacién Social.

El 31 de diciembre de 2015, mediante acuerdo de la Secretaria Ejecutiva, se aprobé la
transferencia de 10 plazas de la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos
a la Coordinaciéon Nacional de Comunicacién Social.

Con fecha 22 de febrero de 2017, se modifican los nombres y funciones de los puestos:
Jefe de Departamento de Programacién y Difusiéon de Campafias como Jefe de
Departamento de Programacién de Campanas Institucionales y el Jefe de Departamento
de Difusién en Radio y Television como Jefe de Departamento de Gestion y Tramites
Publicitarios, ambos de la Subdireccién de Publicidad, cambios que no modificaron la
estructura organizacional de la CNCS. '

Con fecha 30 de agosto de 2017, mediante acuerdo de la Secretaria Ejecutiva, se aprobo
la modificacién de la estructura de la CNCS; que consistié en cambio de jefe inmediato
de veintilin puestos (21); la renivelacion de dos puestos (2); la conversion de honorarios
a plaza presupuestal de tres puestos (3); y el cambio de Unidad Administrativa de un
puesto (1) de la Direccién Ejecutiva de Administrativa a la CNCS.

Mediante acuerdo de la Secretaria Ejecutiva, el 18 de diciembre de 2018, se aprueba la
modificacion de la estructura organizacional de la CNCS, que consistié en la creacién de
3 piazas: un departamento (1) y dos técnicos operativos (2) las cuales son: un Jefe de
Departamento de Disefio y Edicién Grafica (1); un Editor de Contenidos Audiovisuales (1)
y un Disefiador de Materiales de Redes Sociales (1).

El 18 de diciembre de 2018, el Secretario Ejecutivo del Instituto Nacional Electoral
autoriz6 el “Acuerdo por el cual se aprueba la modificacién de la estructura organizacional
de la Coordinacién Nacional de Comunicacion Social” y que entré en vigencia a partir del
1 de enero de 2019.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que
sustentan las atribuciones de la Coordinacion Nacional de Comunicacién Social.

Constitucion Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 41, Base V, Apartado A.

l.eyes
| » Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales-
Articulo 6; 30, parrafo 1, incisos a), f) y g); 44, parrafo 1, inciso
bb)
Diario Oficial de la Federacién 23-V-2014 y sus reformas.

* Ley General de Comunicacién Social.

Diario Oficial de la Federacién 11-V-2018.

Reglamentos

« Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral.
Articulos 63, fraccion i) y 64.

Lineamientos

* lineamientos Generales del Instituto Federal Electoral para el uso de los recursos
en materia de difusién en medios impresos e Internet y elaboracion e impresién de
materiales promocionales.

¢ Lineamientos para la elaboracién y actualizacién de Manuales de Organizacion dei
INE,
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Articulo. 64

a) Proponer al Presidente del Consejo la estrategia de comunicacion social

necesaria, para difundir las actividades y funciones que desarrolla el Instituto para
que, una vez que sea aprobada por el mismo, se incorpore a la propuesta de
Politicas y Programas Generales del Institufo que la Junta debe poner a
consideracion del Consejo;

b) Coadyuvar y brindar apoyo en materia de comunicacion social, en el ambito de

sus respectivas competencias, a las demds instancias institucionales, y en su caso
a los organismos plblicos locales, siempre que lo soliciten;

c) Establecer [a estrategia informativa del Instituto y vigilar su cumplimiento;

d

) Mantener informado al personal directive del Instituto sobre la informacion que
generan los diferentes medios de comunicacién, impresos, electrénicos y medios
alternativos relativos a las aclividades y funciones que desarrolia el Instituto;

e) Mantener estrecha comunicacion con los representantes y directivos de los medios

de comunicacién masiva y con los corresponsales extranjeros;

Planear, programar, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan un
permanente flujo de informacidn y atencién a los periodistas responsables de los
medios de comunicacion nacionales, corresponsales extranjeros y lideres de
opinion en los ambitos piblico, privado y académico;

g) Autorizar la publicacion de los contenidos informativos institucionales;
h) Coordinar con las autoridades del Instituto las ruedas de prensa, conferencias,

foros y entrevistas necesarias para la difusion de las actividades institucionales;
Disefiar e instrumentar la politica de comunicacién organizacional del Instituto;
Supervisar, evaluar y contratar los diferentes espacios en los medios de
comunicacién, de las diversas campafias de difusién que realicen los érganos
institucionales en el dmbito de sus respectivas competencias; coordinar esta
actividad con los dérganos institucionales y, en su caso, con los organismos
publicos locales; disefar y vigilar el cumplimiento de los Lineamientos en materia
de difusidn;

k) Informar al Consejero Presidente el avance de la ejecucion del programa de

trabajo;

Apoyar las acciones de comunicacién social de las Juntas Locales y Distritales,
asi como de los Organismos Publicos Locales en caso de que asi lo soliciten, en
coordinacion con la Secretaria Ejecutiva;

m) Identificar y establecer los vinculos necesarios con instituciones, dependencias

publicas, organismos privados y empresas gue sean susceptibles de
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n)
0)
p)

Q)

X)

y)

z)

proporcionar apoyo a las acciones del Instituto, en materia de comunicacion social;
Acordar con el Consejero Presidente los asuntos de su competencia;

Se deroga;

Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion
Civica en el disefio de la estrategia de las campafias de informacion institucional;
Recopilar y analizar la informacion que sobre el Instituto difundan los medios
masivos de comunicacion, mediante la elaboracion de productos como la sintesis
de prensa y la de monitoreo de medios electrénicos y redes sociales;

Evaluar la imagen del Instituto a través de los mecanismos que, para tal efecto,
acuerde con el Consejero Presidente;

Participar en el Comité de Gestion y Publicacion Electronica, o a través de un
representante; .

Realizar, producir, difundir y supervisar la organizacion en radio y television de los
debates enire los candidatos a cargos de eleccion popular que determine el
Consejo Generali del instituto;

Elaborar los criterios para el uso institucional de redes sociales en internet del
Instituto, y someterlos a la aprobacién de la instancia competente, asi como medir
periodicamente la eficacia de estos instrumentos;

Proporcionar a las areas del Instituto, asi como a las Juntas Locales y Distritales
los elementos que constituyen el logotipo del INE asi como su manejo y
caracteristicas graficas que deben considerarse para generar una imagen
institucional a través del Manual de |Identidad Institucional;

Realizar el monitoreo de encuestas y propaganda publicadas en medios impresos
y electronicos, durante el desarrollo de los procesos electorales federales y
remitirla a los 6rganos institucionales correspondientes;

Instrumentar la difusion de las actividades institucionales a través de medios
alternativos y a partir de las nuevas herramientas tecnolégicas;

Disefiar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de la politica de comunicacion en
medios alternativos;

Administrar, vigilar y controlar las cuentas institucionales de redes sociales, asi
como proporcionar los elementos necesarios para la imagen gréafica en la
publicacion de contenidos;

aa) Las demas que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables.
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. MISION Y VISION

MISION

Desarrollary poneréh marcha una estrategia de informacion y comunicacion que permita
fortalecer la imagen y elevar la confianza ciudadana hacia el Instituto como el érgano
encargado de organizar elecciones libres, garantizar el ejercicio de los derechos politico-
electorales de la ciudadania y promover el desarrollo democratico de México.

VISION:

Promover un mejor entendimiento y mayor comprension de las acciones del Instituto entre
la poblacion a fin de promover la construccién de una ciudadania mas informada y
participativa en las decisiones publicas a través de lo cual se fortalezca la democracia, el
respeto a la pluralidad y el Estado de Derecho.



\\\\DO‘S M

ﬁ ﬂ?
% \w“ W\W W
ey

/U-. ==

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Instituto Nacional Electaral

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. COORDINACION NACIONAL DE COMUNICACION SOCIAL
1.1. SECRETARIA PARTICULAR
1.2.  COORDINACION ADMINISTRATIVA
1.3. DIRECCION DE INFORMACION
1.3.1. SUBDIREGCION DE INFORMACION
1.3.1.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION A PRENSA
_ 1.3.1.2. DEPARTAMENTOQ DE REDACCION
1.3.2. SUBDIRECCION DE VINCULACION CON ESTADOS

1.3.21. DEPARTAMENTO 'DE ATENCION A LOS
ESTADOS

1.3.3. SUBDIRECCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES
1.3.3.1. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES TECNICAS
1.3.3.2. DEPARTAMENTO DE TRANSMISIONES

1.3.4. SUBDIRECCION DE MEDIOS ALTERNATIVOS
1.3.4.1. DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES
1.3.4.2. DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS
1.3.43. DEPARTAMENTO DE RADIO

1.3.5. SUBDIRECCION DE PRODUCCION TV

1.3.5.1. DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS
AUDIOVISUALES

1.4. DIRECCION DE COMUNICACION Y ANALISIS INFORMATIVO
1.4.1. SUBDIRECCION. DE SINTESIS Y MONITOREO

INFORMATIVO

1.4.1.1. DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE MEDIOS
IMPRESOS

1.4.1.2. DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE MEDIOS
ELECTRONICOS

1.4.2. SUBDIRECCION DE ANALISIS INFORMATIVO

1.4.2.1. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE OPINION Y
ESTADISTICA

1.4.2.2. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
POLITICO ELECTORAL

1.4.2.3. DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE REDES



. @f.
SeENG,
2 '“R@@& ¥

c_*_'?"pﬂ W
&21 R "’n
TR

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION NAGIONAL DE GOMUNICACION SOCIAL

SOCIALES.
1.4.3 SUBDIRECCION DE PUBLICIDAD

1.4.31 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE
CAMPANAS INSTITUCIONALES

1.4.3.2 DEPARTAMENTO DE GESTION Y TRAMITES
PUBLICITARIOS

1.4.4 SUBDIRECCION DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

1.44.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION
DE CONTENIDOS

1442 DEPARTAMENTO DE DISENO Y EDICION GRAFICA
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VikV., OBJETIVO Y FUNCIONES

1. COORDINACION NACIONAL DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVC:

Condugcir la politica de comunicacion social del Instituto Nacional Electoral, a través de
programas y acciones de difusién de informacién en medios masivos de comunicacién,
para fortalecer la imagen institucional y difundir las funciones del Instituto a nivel nacional
e internacional.

FUNCIONES

¢«  Acordar la estrategia de comunicacién social con la Presidencia del Consejo
General y presentaria a l[as Consejeras y Consejeros electorales.

. Dirigir la ejecucion de la estrategia de comunicacion social relativa al
fortalecimiento de la imagen del Instituto.

. Establecer comunicacion permanente con las Juntas Locales para la difusién de
programas y actividades institucionales, asi como asuntos de sus competencias.

. Coordinar la atencion de solicitudes de los Organismos Publicos Locales en
materia de comunicacion sogial.

. Conducir el andlisis de la informacién generada en los medios de comunicacion.

. Determinar los procesos de remision de informacion a las Coordinaciones
Estatales de Comunicacion Social, derivado de la cobertura de las actividades
del Instituto.

. Determinar los mecanismos de elaboracion de la sintesis de prensa y de
monitoreo de medios electrénicos.

) Coordinar el envio de material informativo, generado en los diferentes medios de
comunicacion referente a temas politico-electorales, al personal directivo del
Instituto.

. Establecer vinculos de comunicacion con Jos representantes y lideres de opmlon
de medios informativos locales, nacionales e internacionales.

. Autorizar el material informativo destinado ala difusiéon en medios de
comunicacion.

11
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. Dirigir la atencion de los requerimientos de informacién formulades por los
diversos medios de comunicacion vinculados a fa cobertura de [as acciones del
Instituto.

) Definir los mecanismos de fiujo de informacién y atencién a los periodistas
tendientes dar a conocer a la opinion publica la labor diaria del Instituto.

»  Autorizar la publicacién de mensajes institucionales dirigidos a orientar e informar
a la ciudadania.

. Dirigir la logistica de las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas
tendientes a reforzar la difusién de las actividades del Instituto.

e  Coordinar las actividades destinadas para dar cumplimiento al Programa de
Comunicacion Social

e Autorizar la contratacion de medios impresos e internet, requeridos por las
unidades administrativas para la difusién de las campafias en materia electoral.

. Coordinar la actualizacion del Catdlogo de Medios Impresos y de Internet a
considerar en la publicacién de inserciones y banners, conforme a la estrategia de
difusion.

. Presentar a la Presidencia del Consejo General ios informes sobre el cumplimiento
de la estrategia de comunicacion y programas de trabajo.

. Dirigir la atencion de los requerimientos de informacion en materia de
comunicacion social a peticion de las Juntas Locales y Organismos Publicos
Locales, en su caso.

. Coadyuvar en las acciones de comunicacion social de las Juntas Locales del
Institutc y Organismos Plblicos Locales, respecto de |as actividades desarrolladas
en las entidades.

. Conducir los procesos de vinculacidon con instituciones pulblicas y privadas,
destinadas al apoyo de las acciones del Instituto, en materia de comunicacion
social.

. Presentar el avance de la ejecucién de los trabajos realizados en materia de
comunicacién social.

. Dirigir la cobertura informativa, audiovisual y grafica de los eventos del Instituto y
las actividades de la Presidencia del Consejo General.

12
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. Organizar la atencion de los requerimientos de informacién en materia de
comunicacién social realizadas por las diferentes instancias centrales y érganos
desconcentrados del Instituto.

. Coordinar los mecanismos de resguardo del archivo fotografico y video-grafico del
Instituto.

. Planear el disefio de la estrategia de las campafias de informacion institucional,
en coordinacidn con las unidades administrativas del Instituto.

) Coordinar los procescs asociados al monitoreo de notas informativas y de opinion
de prensa, radio, television y portales de internet con contenido noticiose y temas
politico electorales. '

. Determinar los mecanismos de elzboracion de la sintesis informativa de los
estados, a partir de informacion publicada en los medios informativos locales.

+  Organizar el seguimiento y menitoreo de publicaciones sobre temas electorales
difundidas en redes sociales.

. Coordinar los instrumentos de evaluacidon de la imagen del Instituto a través del
levantamiento y monitorec de encuestas de opinién.

. Representar a la Coordinacién Nacional de Comunicacidn Social en el Comité de
Gestion y Publicacién Electronica.

. Dirigir la logistica y difusién de los debates entre los candidatos a cargos de
eleccidén popular en medios de comunicacion, con base en las determinaciones y
acuerdos del Consejo General y la Comision de Debates.

» Presentar la estrategia de difusion de actividades del Instituto en medios
alternativos.

. Establecer los criterios y lineamientos del uso de las cuentas oficiales de redes
sociales del Instituto.

. Establecer los procesos de formulacion de las disposiciones normativas sobre el
disefio del material informativo.

. Instruir [a elaboracion de los dictdmenes técnicos relativos al uso de los elementos
graficos institucionales en medios impresos, audiovisuales y digitales.

13
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. Coordinar el monitoreo de encuestas y propaganda en medios impresos
nacionales y locales, en colaboracion con las Juntas Ejecutivas Locales del
Instituto

. Coordinar los recursos humanos y materiales vinculados a la transmision de las
sesiones del Consejo General y de las comisiones y comités correspondientes.

» Autorizar la difusion de los programas, actividades, eventos y funciones del
Instituto, en redes sociales y canales institucionales.

. Controlar los mecanismos de prevencion de contingencias, continuidad de las
operaciones y el resguardo de la informacioén a cargo de la Coordinacién Nacional
de Comunicacién Social.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.

14
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11. SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Efectuar el seguimiento de los asuntos del Titular a través de la coordinacién de las
actividades con el personal adscrito a la misma o con terceros, de acuerdo con [as
atribuciones de la Coordinacién Nacional de Comunicacion Social.

FUNCIONES

e« \Verificar el registro, conitrol y seguimiento de la correspondencia o
documentacion dirigida y emitida por la Unidad Responsable para su atencién
de manera puntual. '

»  Coordinar la agenda del titular de la unidad y con el personal de la unidad
conforme a sus instrucciones y atribuciones para su puntual seguimiento a los
trabajos y actividades diarias.

o  Participar como enlace del titular con personal de la unidad, con otras areas del
Instituto, asi como con otros organismos publicos y privados para generar
vinculos y trabajar de manera conjunta.

» Coordinar el seguimiento a los acuerdos y agenda entre el Titular de la Unidad
y funcionarios del Instituto, asi como con particulares o funcionarios fuera del
mismo para que se cumplan conforme a lo convenido.

. Coordinar la sistematizacion de informacién generada por las areas internas,
asi como la integracién y presentacién de los informes que rinde la unidad
responsable a la Direccion del Secretariado, en apego a programas y paoliticas
generales.

«  Asegurar |la integracién de archivos de tramite y de concentracion de la unidad,
asi como su actualizacion y conservacion.

»  Brindar atencién a medios, lideres de opinién, y personas de otras instituciones
o de [a iniciativa privada que el titular de la unidad responsable determine.

» Coordinar la elaboracién de presentaciones, ponencias, asi como la
participacion del titular o representantes de la coordinacion en seminarios,
simposios y foros nacionales e internacionales en los que se represente al
Instituto.

»  Definir con el titular los proyectos prioritarios, asi como el seguimiento para su
cumplimiento.

15
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*  Asegurar que las solicitudes de informacion sean atendidas turnandolas al titular -
y al enlace de transparencia para su respuesta, dando el seguimiento
correspondiente.

. Participar en los planes y programas enfocados a los procesos electorales
federales.

. Desarrollar estrategias para comunicar y difundir las actividades del
instituto.

* Disefiar el anteproyecto del presupuesto de la unidad en coordinacion con las
Direcciones de Area y la Coordinacion Administrativa.

o Brindar apoyo al titular en la integracién de informacion de temas que se traten
en |la Junta General Ejecutiva, asi como de la Sesioén de Consejo General y ofras
reuniones.

e Coordinar la emision de dictimenes técnicos para la adquisicion vy
desincorporacién de bienes y contratacion de servicios por parte de las
diferentes unidades del instituto.

e  Coordinar la elaboracién y seguimiento de los proyectos del area y las funciones
del area administrativa de la unidad.

* Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.2, COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Coordinar la gestidn administrativa de la infraestructura de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios a la Unidad Responsable, para alcanzar los objetivos
institucionales. '

FUNCIONES

*  Asegurar la aplicacion de las politicas y procedimientos sobre el control, gestion
de recursos y desarrollo de personal del Instituto que emite la Direccién de
Personal :

. Coordinar la autorizacion de los recursos humanos, materiales, financieros y
servicios generales para el desarrollo de las funciones de la Unidad
Responsable.

. Comunicar las normas, lineamientos, peliticas, procedimientos y mecanismos
de verificacion para la administracién y control de los recursos asignados.

e  Coordinar las actividades relativas al proceso de recursos humanos desde su
incorporacién, hasta el término de la relacién laboral.

«  Coordinar los servicios de archivo, transporte, mensajeria, reproduccién de
documentos y mantenimiento de muebles e inmuebles; asi como la solicitud de
mobiliario y el control de inventario de los mismos en la UR.

e Validar los movimientos de personal y esfructura organica, presupuestal y
honorarios autorizados de la UR con la informacién proporcionada por la
Direccién Ejecutiva de Administracién.

e«  Coordinar el envio de documentacion referente a la evaluacion del desempefio
de los miembros del servicio profesional electoral y del personal de la rama
administrativa, asl como de los candidatos a recibir los estimulos o
recompensas.

e Verificar el pago de némina del perscnal
. Controlar la documentacion que envien las areas de la UR y que servira para la

actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y catalogos de
puesto.
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»  Verificar el cumplimiento sobre la contratacién de servicios, arrendamientos y
adquisiciones.

. Brindar apoyo en los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion y
aplicacion de los recursos proporcionando la normatividad y disposiciones
emitidas, asi como la informacion histdrica.

. Informar al Titular de la Unidad y a las areas de la UR sobre el presupuesto
autorizado, el ejercicio del mismo y el disponible, para llevar a cabo los procesos
de gestion, control y seguimiento cumpliendo con las directrices financieras y
lograr los objetivos institucionales.

* Efectuar el reintegro de los recursos econdémicos no ejercidos.

. Participar en todas las funciones que sean instruidas por el Titular de la UR.

o Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3. DIRECCION DE INFORMACION

OBJETIVO

Coordinar el manejo de la informacién institucional que se emite tanto a los medios de
comunicacién como a los medios alternativos para mantener informada a la ciudadania
sobre el quehacer y las funciones del Instituto, estableciendo mecanismos para la
actualizacion de la informacidn vy la constante relacion con los representantes de los
periodistas.

FUNCIONES

»  Participar con el Coordinador de Comunicacién Social en la elaboracion de la
estrategia de comunicacion del Instituto para el establecimiento de lineas de
comunicacion claras y precisas.

*«  Supervisar que los contenidos elaborados tanto para medios alternativos como
para medios de comunicacion se apeguen a la estrategia de comunicacion y
cumplan sus objetivos.

. Coordinar la elaboracion y envio de tarjetas informativas para columnistas, lideres
de opinién y medios de comunicacion que permitan ampliar la informacion a los
principales actores de la comunicacion.

»  Vigilar que se atiendan todas las solicitudes de informacion de los medios de
comunicacion nacionales y extranjeros, lideres de opinion, entidades ptblicas y
privadas, académicos y ciudadania en general acerca del instituto para que no se
generen vacios de informacion.

» Controlar la elaboracion y difusion de los comunicados de prensa, cortes
fotograficos, versiones estenograficas e invitaciones a medios de comunicacion
nacionales e internacionales para gue se apeguen a la estrategia de
comunicacion.

s Autorizar los boletines, comunicados de prensa y tarjetas informativas que se
envien a los medios de comunicacion para que estén apegados a la estrategia de
comunicacion.

. Coordinar a peticidén expresa del Coordinador Nacional, con las autoridades del
[nstituto, las Ruedas de Prensa, Conferencias, Foros y Entrevistas de los medios
de comunicacién nacionales y exiranjeros con el consegjero presidente, los
consejeros electorales y funcionarios del instituio para la difusién de sus
actividades.
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. Establecer mecanismos de comunicacién perranente con las Juntas Locales para
compartir informacion y contenidos alineados a la estrategia de comunicacion.

* Plantear los proyectos de la Cartera Integral de Proyectos anualmente para
alcanzar los objetivos en materia de comunicacion, asi como darles seguimiento y
elaborar los anexos técnicos necesarios para las contrataciones implicadas en
estos proyectos.

) Participar, en sustitucion del Coordinador, en el Comité de Gestion y Publicacion
Electrénica.

. Presentar los proyectos para la realizacion de los debates presidenciales y darles
seguimiento.

. Dirigir la estrategia de comunicacion a través de medios alternativos (redes
sociales) en coordinacién con la Subdireccion de Medios Alternativos.

Supervisar la atencidon de solicitudes de cobertura informativa, grafica y
audiovisual de las actividades institucionales de los Consejeros Electorales y
directores ejecutivos del Instituto Nacional Electoral

«  Dirigir la cobertura informativa, gréfica y audiovisual de las sesiones y actividades
publicas del Consejo General.

o  Dirigir los recursos necesarios para dar atencion de las distintas peticiones
realizadas por distintas areas del instituto para la elaboracién de contenidos,
difusién de actividades, transmisiones y convocatorias a medios de comunicacion.

e  Supervisar la entrega de materiales audiovisuales a la videoteca para garantizar
su constante actualizacién y el resguardo adecuado de los materiales.

* Coordinar la produccién de materiales audiovisuales que acompafien Ia
comunicacion digital del instituto y atiendan las peticiones de las distintas areas.

. Proponer los criterios y lineamientos del uso de las cuentas oficiales de redes
sociales del Instituto al Comité de Gestion y Publicaciones.

e Desarrollar los proyectos de acuerdo del Consejo General que promueva la
Coordinacién Nacionat de Comunicacion Social para que estos se apeguen a la
normativa vigente.

* Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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OBJETIVO

Desarrollar las acciones necesarias para el posicionamiento de los mensajes
institucionales en los diferentes medios de comunicacion, a fin de consolidar los
principios rectores que lo guian.

FUNCIONES

« Proponer temas y productos de comunicacién para la mejor difusién de los
mensajes institucionales a través de los medios de comunicacion de manera que
se mantenga la informacion al dia.

* |mplementar mecanismos de atencion a las necesidades informativas y logisticas
de los representantes de los medios de comunicacion.

=  Desarrollar los procesos para la distribucidn y el envio de materiales informativos
para los representantes de los medios de comunicacién de manera pronta y
oportuna.

. Coordinar la cobertura informativa de tareas sustantivas de la institucion, tanto de
Organos centrales como de las comisiones de trabajo, asi como la generacién de
los productos informativos necesarios gue deriven de las mismas.

e Validar los boletines de prensa y tarjetas informativas derivadas de las coberiuras
para verificar la informacion.

) Coordinar la invitacién y atencidn a medios para que se dé cobertura a las ruedas
de prensa, conferencias y foros, asi como la cobertura para la Coordinacion
Nacional de Comunicacion Social.

s  Participar en la organizacién y produccién de los debates presidenciales para
apoyar en la funcion de la CNCS como instancia organizadora de los mismos.

. Efectuar las coberturas informativas de sesiones del consejo general, reuniones
de trabajo, foros y eventos que realice el instituto para la generacion de boletines
y tarjetas informativas.

o  Brindar atencion a las necesidades de informacion y coberturas informativas que

requieran [as diferentes areas de la institucién para el cumplimiento puntual a las
mismas.
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Aportar en el desarrollo de los proyectos de acuerdo del Consejo General que

promueva la Coordinaciéon Nacional de Comunicacion Social para que estos se
apeguen a la normativa vigente.

Las demés que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.1.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION A PRENSA

OBJETIVO

Apoyar a los representantes de los medios de comunicacién nacionales e internacionales
en su labor periodistica en materia de informacion institucional, logistica, insumos e
infraestructura tecnoldgica, para el fortalecimiento de la imagen del Instituto Nacional
Electoral hacia la opinién pulblica.

FUNCIONES

. Sistematizar los envios de comunicados, tarjetas informativas y otros contenidos
a las Juntas Locales para una comunicacién oportuna a nivel nacional,

. Notificar las solicitudes informativas y de entrevistas de los medios de
comunicacién nacionales e internacionales, para que sean atendidas por el
superior jerarquico.

. Verificar el formato, ortografia y sintaxis de los comunicados de prensa e
invitaciones, a fin de que se reduzca cualquier posibilidad de error previo al envio
a medios de comunicacion.

. Asegurar la logistica de las conferencias de prensa, para la difusion de las
actividades del Instituto.

. Elaborar reporte mensual, trimestral y anual del material informativo enviado a
medios de comunicacidn, para cuantificar las actividades institucionales.

. Implementar mecanismos para organizar y archivar de forma digital la
informacién que se envia a los representantes de los medios de comunicacion:
comunicados de prensa, invitaciones, versiones estenograficas, audios y ofros
productos informativos, para su posterior consulta.

. Actualizar los directorios de medios de comunicacién nacionales, asi como de
. lideres de opinion, para que difundan informacion del Instituto.

+ Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.1.2. DEPARTAMENTO DE REDACCION

OBJETIVO

Elaborar materiales de comunicacion con un enfoque periodistico para su distribucion
oportuna en medios de comunicacion, los cuales fortalezcan el entendimiento de las
actividades del Instituto.

FUNCIONES

o Brindar atencion a los representantes de los medios de comunicacion durante las
coberturas especiales del instituto a fin de que se resuelvan las dudas vy
necesidades de informacién especificas.

. Proponer los contenidos que se elaboraran durante ias coberturas de eventos,
Consejo General y sesiones de comisiones y comités para su envio a medios de
comunicacion.

. Elaborar tarjetas informativas y comunicados de prensa sobre temas de
coyuntura o de interés periodistico con contenidos sobre las diferentes
actividades que realiza el Instituto para su distribucion entre representantes de
medios de comunicacién.

. Realizar la cobertura informativa de actos publicos e internos del Instituto y todas
sus areas, de acuerdo a la estrategia informativa que realiza el Instituto para su
distribucion

. Elaborar restimenes de las sesiones de la Junta General Ejecutiva y del Consejo
General que se distribuyen entre la CNCS.

. Sistematizar ia informacidén que se enviard a medios de comunicacion en las
sesiones de Consejo General.

. Elaborar tarjetas informativas sobre las Comisiones de Trabajo del Instituto para
el adecuado seguimiento de las mismas.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.2. SUBDIRECCION DE VINCULACION CON LOS ESTADOS

OBJETIVO

Asegurar que la comunicacién entre las oficinas centrales del INE y las Juntas Locales y
distritales del Instituto en los 32 estados de la Repubiica mantengan las mismas lineas
estratégicas y se comunique de manera efectiva en todo el pais, a través del envio de |a
informacion relevante. :

FUNCIONES

« Comunicar ias lineas y estrategias de comunicacién a los Coordinadores
Estatales de Comunicacién Social para la homologacion de la comunicacion.

. Brindar los insumos de comunicacion necesarios a los Coordinadores Estatales
de Comunicacién Social en las entidades para que puedan alinearse a las lineas
de comunicacién generaies y atender sus necesidades especificas.

. Proponer los temas semanales y lineas discursivas para la agenda de los
Vocales Locales y Distritales y Coordinadores Estatales de Comunicacion Social,
a fin de homologar el mensaje y la informacién del instituto, para la agenda con
medios de comunicacion y actividades plblicas.

. Definir con los Coordihadores Estatales de Comunicacién Social, los
comunicados de prensa e informacién para medios de comunicacién, Central
Electoral y redes sociales, en la difusién de los programas y camparias en materia
civico y electoral del Consejo General.

. Participar en la articulacién de normas, lineamientos, criterios técnicos y
metodologia establecidos para el manejo efectivo de la informacion en los
estados.

. Coordinar la vinculacién con los Coordinadores Estatales de Comunicacion
Social, a fin de disefiar el flujo de informacién que deriven de los Acuerdos y/o
Determinaciones del Consejo General, las Comisiones de Trabajo y Comités del
instituto, para la difusién a la opinién puablica local.

. Orientar las solicitudes de informacién que los medios locales hagan llegar a

través de los Coordinadores Estatales de Comunicacién Social para su atencién
puntual.
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. Implementar el plan de trabajo con los Coordinadores Estatales de Comunicacion
Social, para la recepcién de material informativo para Central Electoral, la sintesis
informativa y contenidos digitales.

) Verificar la informacion diaria que envien los Coordinadores Estatales de
Comunicacidn en los estados, para mantener actualizados al Consejo General,
Directores Ejecutivos, asi como a Vocales Locales y Distritales, del panorama
informativo local. '

* |as demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.2.1 DEPARTAMENTO DE ATENCION A LOS ESTADOS

OBJETIVO

Operar el seguimiento de las actividades de comunicacion social con los Coordinadores
Estatales de Comunicacidén Social de las Juntas Locales Ejecutivas, para [a difusion de los
Acuerdos de! Consejo General, las giras de los Consejeros Electorales y Directores
Ejecutivos, asi como en Ia recopitacion de informacién publicada en medios locales para
gue se conozca el pancrama informativo del entorno estatal.

FUNCIONES

. Apoyar en la comunicacion con los Coordinadores Estatales de Comunicacion
Social para que tengan los insumos de comunicacion que se generan en las
oficinas centrales.

. Elaborar la sintesis estatal con la informacion electoral emitida por los
Coordinadores Estatales de Comunicacion Soclal en cada Junta Local para que
se mantengan informadas [as autoridades del Instituto sobre el contexto nacional.

. Informar a los Coordinadores Estatales de Comunicacién Social las lineas
discursivas semanales de manera que sea homogéneo el discurso de
comunicacioén.

. Apoyar en la elaboracion de boletines de prensa a partir de coberturas
especificas de eventos y comisiones que se envian a medios de comunicacion
nacionales y locales.

) Efectuar envios de la informacion generada a partir de las coberturas de eventos,
comisiones y sesiones del Consejo General, asi como entrevistas a funcionarios
del INE, a los Coordinadores Estatales de Comunicacién Social para que ellos a
su vez los envien a los medios locales.

*  Apoyar en la atencidn a las peticiones de infoermacion y entrevistas que realizan
los medios de comunicacién locales a través de las juntas locales de manera que
estas puedan ser atendidas.

. Validar los contenidos de las publicaciones internas, externas y mixtas, que
emitan las Juntas Locales y Distritales del Instituto, para alimentar el apartado
correspondiente en la pagina de Central Electoral

. Apoyar en la elaboracion de versiones estenograficas de eventos y sesiones del
consejo general.
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1.3.3. SUBDIRECCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES

OBJETIVO

Controlar la cobertura grafica en videe, fotografia y transmisién en vivo de las actividades
institucionales, para mantener una imagen que aporte a la transparencia y a la imagen
institucional.

FUNCIONES -

Coordinar la agenda de coberturas graficas en audio y video de las actividades
institucionales, asi como aquellas dende participan funcionarios del Instituto,

Asegurar que se cuente con materiales audiovisuales, fotografia y video de los
distintos eventos del Instituto para proporcionarlos a los medios de comunicacion.

Coordinar las transmisiones en vivo de las actividades del instituto de manera que
estas no se interrumpan y cumplan con los estandares de audio e imagen
necesarias.

Brindar cortes fotograficos y videograficos de los eventos institucionales a los
medios d& comunicacion de manera que cuenten con los elementos necesarios
para la difusién de las actividades.

Coordinar [a transmisién y cobertura fotografica y en video de [as ruedas de
prensa, asi como conferencias, foros y entrevistas de manera que la CNCS tenga
los materiales audiovisuales necesarios.

Proponer la apuesta visual de las coberturas audiovisuales del Instituto para que
se apeguen a los lineamientos de imagen y a la estrategia de comunicacion.

Desarrollar informes de las actividades realizadas, especificamente coberturas y
respuestas a solicitudes de las distintas areas del Instituto de manera que se
mantengan actualizados los archivos.

Asegurar que se cuente con material audiovisual en formatos faciles de transmitir
y proporcichar a las Juntas Locales para que estas tengan la informacion
actualizada y puedan difundirla.

Brindar apoyo para transmisién o coberturas audiovisuales a solicitud de Juntas
Locales y Organismos Publicos Locales.

Participar en los trabajos de organizacion y produccion de los debates
presidenciales, especialmente en lo concerniente a la produccion audiovisual,

29



INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

INE

Instituto Nacional Electoral

apoyando la funcion de la CNCS como instancia encargada de la organizacion de
los debates.

. Asegurar que se cuenta con material fotografico y audiovisual en tiempo y forma
para su difusién en medios alternativos.

) Asegurar los procesos y logistica para la cobertura audiovisual y fotografica de las
actividades del instituto. '

. Coordinar la transmisién de las sesiones de consejo general, asi como de las
comisiones y comités y se atienda asi a las necesidades y obligaciones de
transparencia del Instituto de maxima difusién a las actividades.

e  Controlar la atencién a los requerimientos en materia de cobertura audiovisual o
requerimientos de materiales audiovisuales por parie de las distintas areas del
instituto, asi como por instancias ajenas al Instituto.

. Definir listados y relacion de material audiovisual para mantener actualizada la
memoria del Instituto.

. Definir una clasificacion de material audiovisual para la conservacion de los
acervos.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.3.1. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES TECNICAS

OBJETIVO

Operar las coberturas audiovisuales de las actividades institucionales procurando la
6ptima distribucion del equipo técnico y humano para las mismas bajo los criterios de
imagen institucional.

FUNCIONES

) Realizar cortes fotograficos y audiovisuales de las actividades y eventos del
instituto para su envio a los medios de informacién nacionales e internacionales.

. Programar la cobertura audiovisual y fotografica, asf como la transmision de las
ruedas de prensa y eventos del instituto.

. Apoyar en la realizacién de productes audiovisuales para la comunicacion
interna, como entrevistas, capsulas y fofografias necesarias para la difusion en
medios interncs.

. Contribuir en la produccion de programas, entrevistas, cépsulas y otras
producciones audiovisuales que se realizan en el estudio de televisién o en otros
foros.

. Operar la cobertura informativa en audio y video de los evenios del Instituto para
la generacidn de contenidos informativos para medios de comunicacion y digitales.

. Efectuar |la operacién de la transmisién de las sesiones de consejo, asi como de
las comisiones y comités, y enviar los audios a la Direccion de Informacion para
la atencion de solicitudes a medios de informacion y seguimiento.

. Sistematizar la atencién a los requerimientos de coberturas fotograficas v
audiovisuales, asi como los materiales derivados de estas coberturas para su
resguardo y envio a las dreas requirentes.

. Actualizar el resguardo de los materiales graficos, tanto fotografia como video
para su consulta.

»  Apovar en | envio de fotograffa y video para la difusién en las redes sociales en
tiempo real.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.-
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1.3.3.2. DEPARTAMENTO DE TRANSMISIONES

OBJETIVO

Asegurar los procesos de transmision en las plataformas digitales del Instituto, asi como
la actualizacion de los equipos de computacion de la Coordinacion para los servicios de
difusion en redes del Instituto.

FUNCIONES

*  Actualizar el sitio interno de Sala de Prensa con versiones estenograficas y puntos
de las sesiones del Consejo General para atencién de los medios de
comunicacion.

»  Actualizar el apartado de galeria fotografica de la pagina de Central Electoral del
Instituto

¢  Actualizar el Catédlogo Nacional de Medios Impreso e Internet en el sitio de
Intranet del instituto

. Actualizar el apartado de Sintesis de Prensa en los Estados en el sitio de Intranet
del Instituto

e Actualizar el contenido del canal institucional INETV con videos generados por el
area, asi como videos de camparias institucionales

e  Asegurar el buen funcionamiento de las transmisiones de audio y video, de
acuerdo a los estandares de transmisién en las plataformas de Internet.

. Brindar apoyo al personal técnico sobre las funciones para la transmisién en las
diferentes plataformas de internet en audio y video

. Realizar las solicitudes de publicacién de los diferentes eventos realizado por las
areas del instituto para su publicacién en la pagina de internet o intranet del INE.
¢  Asegurar la operacion técnica en el funcionamiento de los equipos de la CNCS.

. Evaluar el buen funcionamiento del equipo técnico para su instalacién y
operacion,

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.4. SUBDIRECCION DE MEDIOS ALTERNATIVOS

OBJETIVO

Coordinar la estrategia de comunicacion a través de las redes sociales institucionales,
para que se apegue a las lineas estratégicas de comunicacién con contenidos especificos
para los medios digitales que mantengan informada a la ciudadania de la actividad
institucional.

FUNCIONES

. Proponer estrategias especificas y planes de trabajo en redes sociales para el
fortalecimiento de la imagen del instituto en estos canales.

. Establecer mecanismos para compartir los contenidos elaborados para la
comunicacién en redes sociales con las Juntas Locales, asi como para atender
las peticiones especificas de los estados.

) Establecer relacion institucional con funcionarios de empresas de redes sociales
come Twitter, Facebook y Google.

. Implementar el meonitoreo de escucha digital para combatir la desinformacion en
periodo electoral (Certeza Electoral).

. Coordinar la actualizacién constante de Central Electoral para una difusién eficaz
y oportuna de las actividades y funciones institucionales.

. Proponer estrategias de pauta digital en redes sociales para una difusién
alineada a las necesidades institucionales.

*  Aprobar las solicitudes de apertura de nuevas cuentas de redes sociales para las
Juntas Locales y Distritales del INE de manera que cumplan con los criterios
establecidos.

e  Asegurar la adecuada aplicacién de los Lineamientos para et Uso de Redes
Sociales por parte de las diversas areas del INE.

«  Validar la publicacién en redes sociales institucionales de las camparias de
difusion.

. Participar en el Comité de Gestion y Publicacién Electronica para representar a
la Coordinacién Nacional de Comunicacién Social.
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. Desarrollar con la Direccion de Informacion las estrategias de comunicacién en
medios alternativos, asi como los planes de atencién a coyunturas.

o Implementar las acciones necesarias para atender las peticiones de difusion y
cobertura de eventos institucionales a través de las plataformas INE TV
(Youtube) e INE Radio (portal institucional) con el objeto de garantizar una dptima
comunicacion.

. Validar el contenido de los mensajes relacionados con los programas, eventos
publicos, sesiones del Consejo General y demas solicitudes de las areas
directivas para promocionar o informar a través de los diversos mecanismos de
las redes sociales (Facebook y Twitter), asi como por via INE TV (Youtube) vy a
través de la plataforma INE Radio en el portal institucional.

. Participar con la Direccion de Informacién los Lineamientos para Uso de las
Cuentas Oficiales de Redes Sociales del Instituto que se presenten el Comité de
Gestion y Publicaciones.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.4.1. DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES

OBJETIVO

Asegurar la correcta publicacién de los contenidos a través de las redes sociales a partir
de la organizaciéon de la pauta para que la misma se apegue a las estrategias de
comunicacion y se difundan a través de todas las cuentas institucionales, brindando asi
informacion Gtil y oportuna a la ciudadania, :

FUNCIONES

»  Asegurar que la pauta semanal que se programa en redes sociales se ajuste a
las necesidades y la estrategia de comunicacion del INE

. Comunicar los contenidos publicados en las redes sociales del INE para
compartir con ios Coordinadores Estatales de Comunicacion Social de las Juntas
Locales de! Instituto a través de una base de datos.

. Generar la cohesién entre usuarias/os aliadas/os del INE en redes sociales, a
fravés de la publicacion de contenido de interés mutuo, para generar comunidad,

. Contribuir a que los contenidos de la pauta semanal de publicaciones en redes
sociales refuercen los mensajes institucionales de coyuntura.

. Desarrollar los textos de cada una de las publicaciones (infografias y/o videos)
que el INE emite tanto en Twitter, como en Facebook

. Efectuar las coberturas en redes sociales de las actividades del instituio, eventos,
comisiones y sesicnes del Consejo General.

. Programar en la pauta semanal los mensajes de las campafias institucionales de
difusion.

) Realizar un monitoreo en redes sociales para conocer qué se esta diciendo del
INE

» Realizar informes irimestrales sobre |a cantidad de publicaciones en las redes
.sociales del INE, organizadas por temas coyunturales y de relevancia para el
instituto

. Implementar las acciones necesarias para que se brinde informacién puntual, real

y efectiva a través de las redes sociales institucionales, con los contenidos
tendientes a informar scbre las actividades y funciones del Instituto.
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. Verificar que se dé cumplimiento a los criterios y lineamientos del uso de las
cuentas oficiales de redes sociales del instituto.

. Evaluar la aceptacién de las publicaciones en las redes sociales del INE para
modificar la estrategia digital.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.4.2. DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS

OBJETIVO

Elaborar contenidos periodisticos que apoyen la estrategia de comunicacion a través de
los medios alternativos de fa Coordinacién Nacional de Comunicacién Social, los cuales
contribuyan al posicionamiento de la imagen de! Instituto, y utilidad para el conocimiento
de la ciudadania.

FUNCIONES

. Proponer contenidos informativos multimedia (reportajes en video,
documentales, animaciones, infografias y contenidos multimedia) para dar
maxima difusion a las actividades del Instituto y comunicar sus funciones y
atribuciones.

. Investigar para la realizacién de contenidos relacionados con el quehacer del
Instituto, la materia electoral, la participacidon ciudadana y los valores
democraticos para la elaboracion de productos multimedia. '

. Desarrollar los contenidos informativos que se requieran para la difusién de las
actividades y funciones del Instituto a través de las redes sociales

» Verificar los productos informativos multimedia producidos para que la
informacién y redaccion sean correctas, y que se apegue a los lineamientos
definidos por el Instituto.

. ldentificar los temas relevantes en la conversacién en torno al INE para la
atencion de la misma a través de los contenidos digitales elaborados.

e Apoyar la cobertura informativa en tiempo real, en las redes sociales
institucionales, de las ruedas de prensa, los eventos que organiza o en los que
participa el Instituto.

. Implementar con la Subdireccion de Produccion de Television las necesidades
informativas y logisticas para la elaboracién de las produccionas en video.

) Elaborar guiones y entrevistas para la produccion de reportajes, capsulas y video
notas sobre los eventos y actividades del Instituto.
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. Elaborar textos para la publicacidén de los contenidos tanto en las redes sociales
del Instituto como en las plataformas digitales YouTube y Central Electoral.

o Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.4.3 DEPARTAMENTO DE RADIO

OBJETIVO

Gestionar la produccion y realizacién de diversos contenidos radiofénicos con el objetivo
de informar a la ciudadania las actividades que desarrolla la institucion, a través de la
pagina web y de las redes sociales del Instituto.

FUNCIONES

. Desarrollar contenidos de radio que apoyen la estrategia de comunicacion, para
su difusion a través de la pagina web y de las redes sociales del instituto.

) Asegurar la cobertura de las actividades institucionales para la realizacién de
contenidos de radio (capsulas, programas informativos, foros de debate, audio
cuentos, entrevistas, entre otros).

. Asegurar la atencidn a las solicitudes realizadas por otras areas del instituto para
la generacién de audios requeridos para el cumplimiento de sus funciones

. Elaborar guiones y grabaciones de audios que se requieran para la generacion
de contenidos radiofénicos

. Verificar la produccién y realizacion de contenidos de radio, de acuerdo con la
planeacion y programacién establecida

) Asegurar la correcta difusién, a través de la pagina web y de las redes sociales
del Instituto, de los contenidos radiofénicos generados.

. Verificar que se mantenga actualizado y ordenado el archivo de los contenidos
radiofonicos generados.

o Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.5. SUBDIRECCION DE PRODUCCION TV

OBJETIVO

Coordinar la realizacion de productos de televisién que apoyen la estrategia de
comunicacion de la Coordinacion Nacional de Comunicacion Social y fortalezcan la
imagen del Instituto.

FUNCIONES

. Proponer la produccién de contenidos audiovisuales con formatos televisivos
para apoyar en la estrategia de comunicacion y contribuir asi al entendimiento de
las actividades y funciones del Instituto.

. Coordinar la logistica y a los recursos humanos necesarios para la produccién y
postproduccién de los contenidos audiovisuales y de television necesarios para
acompanar la estrategia de comunicacion y la difusion de las actividades y
funciones del Instituto,

. Coordinar la atencién a las peticiones de produccién de contenidos audiovisuales
que realizan distintas areas del instituto,

*  Asegurar el cumplimiento de las solicitudes de materiales audiovisuales para los
medios de comunicacion,

. Brindar apoyo humano y técnico a las peticiones de contenidos audiovisuales
necesarios para la politica de comunicacion organizacional.

. Implementar con la Subdireccion de Medios Audiovisuales todo lo necesario para
la cobertura audiovisual de las actividades del instituto y la generacién posterior
de contenidos audiovisuales.

*  Asegurar que se envien a la videoteca todos los materiales producidos mes a
mes por la Coordinacién Nacional de Comunicaciéon Social.

" Coordinar la atencién a las solicitudes de materiales audiovisuales como
capsulas, videonotas, animaciones, entrevistas y otros contenidos solicitados por
la Subdireccion de Medios Alternativos para la estrategia de comunicacion en
redes sociales.

. Las demas gque le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.3.5.1. DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS AUDIOVISUALES

OBJETIVO

Realizar la produccién y postproduccién de contenidos periodisticos audiovisuales que
contribuyan a la estrategia en la comunicacién digital y en medios internos del Instituto.

FUNCIONES

. Proponer la produccion de contenidos audiovisuales a [a Subdireccién de
Produccion de TV que contribuyan al fortalecimiento de la estrategia de
comunicacion.

. Desarrollar productos audiovisuales solicitados para la comunicacién
organizacional, como entrevistas, capsulas y notas informativas.

. Contribuir en |la cobertura audiovisual de las actividades del instituto a solicitud
de la Subdireccidon de Medios Audiovisuales,

. Asegurar el correcto resguardo de todos los materiales elaborados por ia
Subdireccion de Produccion de TV.

. Desarrollar la produccion y postproduccién de contenidos audiovisuales como
capsulas, graficos animados, entrevistas y videonotas para la comunicacién en
redes sociales.

J Realizar los trabajos que sean necesarios para aportar en la produccién de
programas de television en el estudio de television o afuera del instituto.

. l.as demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior,
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1.4. DIRECCION DE COMUNICACION Y ANALISIS INFORMATIVO

OBJETIVO

Coordinar el procesamiento de la informacién noticiosa y de opinién con el fin de
contribuir al disefio de estrategias en comunicacion social y campanas nacionales de
publicidad garantizando la racicnalidad y austeridad en la aplicacion de los recursos.

FUNCIONES:

¢  Dirigir la recopilacién de informacion analitica a fin de proponer las estrategias de
comunicacion.

»  Dirigir las labores de captacion, revision y andlisis permanente de la informacion
difundida en los medios impresos y electrénicos, en torno al Instituto Nacional
Electoral, de los procesos electorales federales y temas afines.

»  Dirigir la elaboracién de los diferentes productos de sintesis, con el fin de
mantener informados a los integrantes de Consejo General y a los funcionarios
del Instituto.

) Dirigir la elaboraciéon de reportes en materia de redes sociales, con el fin de
mantener informados a los integrantes del Consejo General y a los funcionarios
del Instituto.

+  Dirigir los trabajos de seguimiento de la informacion periodistica y la de redes
sociales sobre el Instituto Nacional Electoral, los procesos electorales y los
fendmenos economicos, politicos, sociales y culturales del pais que difundan los
medios de comunicacion social impresos y electrénicos.

e  Dirigir la creacion de diversas bases de datos, asi como organizar la integracion
y actualizacion de la informacion recopilada y capturada.

s Coordinar las acciones de apoyo a las areas sustantivas del Instituto, en la
implementacién de acciones que coniribuyan a que los mensajes institucionales
y las campafias publicitarias tengan mayor impacto en la poblacion, a través del
desarrollo de estrategias de difusion para la adecuada utilizacién de los medios
de comunicacioén impresos con mayor alcance.

*  Proponer anualmente el plan de medios del Instituto Nacional Electoral.
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e Dirigir las reuniones de negociacién con los representantes de los periddicos y
revistas autorizados y gestionar su incorporacién a través de los lineamientos
vigentes en la materia.

e Vigilar la utilizacion de los recursos destinados a publicaciones en medios
impresos, asi como el cumplimiento de las normas y lineamientos existentes en
la materia.

e  Vigilar la utilizaciéon del Manual de Identidad Institucional a través de los procesos
de respuesta establecida en los Lineamientos vigentes para garantizar el
cumplimiento de ios mismos y la alineacion grafica en los materiales impresos y
electronicos.

. Dirigir la recopilacién, analisis y elaboracion de reportes sobre los resultados
obtenidos de la encuesta Institucional que se realiza a los ciudadanos a través
de la pagina en internet.

* Dirigir la elaboracion de reportes sobre las encuestas Politicos-Electorales y
aquellos relativos a temas especificos publicados en los medios de
comunicacion.

. Coordinar los proyectos y acciones en materia de comunicacién organizacional
para proveer informacion al personal del Instituto sobre las actividades que esté
y sus funcionarios llevan a cabo, a través de distintos canales de comunicacion.

o  Vigilar el monitoreo de encuestas y propaganda publicadas en medios impresos
durante el desarrolio de los procesos electorales, federales y/o locales, para
remitirla a los érganos institucionales correspondientes.

e Coordinar las acciones relacionadas con el Voto de los Mexicanos Residentes en
el Extranjero en las que participe la Coordinacién Nacional de Comunicacion
Social para apoyar en las actividades de posicionamiento institucional.

. lLas demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.1. SUBDIRECCION DE SINTESIS Y MONITOREO INFORMATIVO

OBJETIVO:

Coordinar la sistematizacién de la informacion de medios de comunicacién impresos,
digitales y electrénicos, asi como redes sociales, a través de productos que permitan
informar a los funcionarios del Instituto sobre el posicionamiento Institucional a través
de productos de analisis que apoyen a la toma de decisiones.

FUNCIONES:

. Dlsenar los mecanismos de compilacién de informacién de medios impresos y
electronicos para la elaboracion de la sintesis de medios electrénicos, prensa y
estatal.

. Coordinar el envio de contenidos informativos a los diversos funcionarios del
Instituto y su publicacién en la red interna.

»  Coordinar la elaboracién de los distintos productos de analisis cualitativos y
cuantitativos tanto de medios impresos como de electrénicos sobre temas
-relevantes y de coyuntura relacionados con el Instituto, a fin de homologar
criterios de fondo y forma.

. Evaluar mediante analisis cuantitativos y cualitativos de las coberturas mediaticas
de las actividades de los principales funcionarios del Instituto en los medios de
comunicacion masivos con el objetivo de medir impacto mediatico.

. Implementar y orientar la elaboracién de reportes especiales y seguimiento de
medios impresos y electrénicos, con el propédsito de entregar productos acordes
a solicitudes.

e Verificar la adecuada operacion de las plataformas tecnolégicas para la
elaboracién del monitoreo de radio, televisién, prensa y portales informativos de
internet.

o Establecer el disefio de productos informativos que facilitaran el flujo de
informacion a los funcicnarios del Instituto.

. Las demas que e confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.1.1. DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE MEDIOS IMPRESOS
OBJETIVO

Integrar la informacién de medios de comunicacion impresos sobre las actividades del
Instituto y sus funcionarios a través de los procesos y ordenacién para la elaboracién de
la sintesis matutina de prensa y los productos estratégicos que deriven de la informacién
impresa. '

FUNCIONES:

¢  Analizar tematicamente |a informacion y la opinién del Instituto y sus principales
funcionarios, que se difunda en los diarios de circulacion nacional, para la
elaboracion de la Sintesis Matutina de Prensa.

*  Asegurar la elaboracion de la carpeta digital de informacién impresa del Instituto
para la actualizacion del archivo histérico de informacién en medios.

) Operar la elaboracion de diferentes productos informativos y seguimientos de la
informacidén que se publica en la prensa nacional sobre el Instituto, a fin de
mantener informados a los funcionarios del Instituto. :

. Elaborar documentos sobre temas de interés para el Instituto para la toma de
decisiones en las acciones de |a estrategia de comunicacién.

) Sistematizar el archivo de los diferentes productos de sintesis, asi como de los
periddicos y revistas que se utilizan para su elaboracion para su resguardo.

* Verificar el uso adecuado del sistema computarizado para la elaboracion,
actualizacion y consulta de los productos de sintesis y seguimiento de la
informacién diaria generada en la prensa escrita nacional para garantizar el flujo
oportuno de informacién.

. Realizar el envio digital del resumen de la Sintesis del Instituto que se publica en
la pagina en internet del mismo y de la carpeta de medios impresos que se
entrega a funcionarios del Instituto para informarle sobre hechos mediaticos
relevantes.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.1.2. DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE MEDIOS ELECTRONICOS

OBJETIVO:

integrar la informacion que se difunda en los medios electronicos y digitales sobre las
actividades del Instituto Nacional! Electoral, sus principales funcionarios y los temas que
son de su materia e interés, para generar productos que posicionen al instituto en medios
de comunicacion.

FUNCIONES:

. Sistematizar el monitoreo de informacién en medios electrénicos y digitales a
través de los medios disponibles para analizar la informacion que genere el
Instituto v sus autoridades.

. Implementar |a aplicacion de los criterios para dar seguimiento a la informacion
que se difunde a través de medios electrénicos y digitales para generar los
procesos de alerta a traves de los cuales se informe al instituto de los temas de
impacto en medios.

» Verificar la elaboracion de reportes cualitativos y cuantitativos sobre la
informacion posicionada en medios electronicos y digitales para determinar el
alcance mediatico de los mensajes institucionales.

) Gestionar la elaboracién de seguimientos especiales y analisis de [a informacion
para proveer elementos insumos que ayuden a determinar acciones de
comunicacion Institucionales.

« Verificar los andlisis cuantitativos y cualitativos de las coberturas mediticas de
las actividades de los principales funcionarios del Instituto en los medios de
comunicacion masivos para actualizar el archivo histérico.

» Analizar los comentarios u opiniones de académicos, comentaristas y
especialistas en temas electorales en los medios electrénicos para determinar la
ruta de socializacion dentro el Instituto.

. Realizar la elaboracion y distribucion electronica de documentos y tarjetas
informativas con notas relevantes retomadas de programas de radio y televisién,
asi como portales de internet.
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. Elaborar de seguimientos especiales y analisis de la informacion a fin de proveer
informacién sobre medios para la toma de decisiones de las autoridades del
Instituto.

. Formulary aplicar procesos de capacitacion al personal operativo a su cargo para
garantizar la aplicacién de criterios para el tratamiento y organizacion de la
informacién en medios que genere el Instituto y la de interés para el mismo.

» Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.2. SUBDIRECCION DE ANALISIS INFORMATIVO

OBJETIVO:

Coordinar la integracién de bases de datos de informacién politico- electoral difundida
en los medios convencionales y redes sociales, asi como la generada a partir de
estudios realizados por la misma CNCS, para la generacién de reportes de analisis
cualitativo y cuantitativo que coadyuven a la toma de decisiones en materia politico
electoral.

FUNCIONES:

. Determinar el disefio, logistica y aplicacién de los diversos estudios de opinion
realizados, asi como analizar y elaborar los reportes de resultados arrojados por
los mismos para sugerir alternativas de posicionamiento en medios.

. Verificar la integraciéon de documentos de analisis cualitativo y cuantitativo que
coadyuven a la toma de decisiones en materia de comunicacién e informacion
del Instituto.

. Coordinar la generacion de insumos de informacion para evaluar el impacto en
medios de las acciones que realice el Instituto y en los temas de su interés.

. Proponer proyectos de estudios de opinién que permitan conocer [a percepcion
de la ciudadania y los lideres de opinién tengan del Instituto y de la organizacién
de los procesos electorales.

. Coordinar la integracion de diversas bases de datos para la recopilacion, consulta
y analisis de la informacién estadistica social y estudios de opinion que realice el
area para generar los insumos requeridos como base de los reportes de andlisis.

. Coordinar el monitoreo de encuestas eleciorales y propaganda en medios
impresos realizado por enlaces de comunicacién en las Entidades Federativas y
por la coordinacion en cumplimiento a las disposiciones legales en la materia.

. Las demés que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.2.1. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE OPINION Y ESTADISTICA

OBJETIVO:

Gestionar las bases de datos a través del procesamiento, sistematizacion y resguardo
de las mismas, las cuales contienen insumos a través de cuyo analisis se elaboran
productos informativos y de analisis cuantitativos y cualitativos para toma de decisiones
en materia de comunicacion.

FUNCIONES:

. Proporcionar al superior jerarquico informacién que permita elaborar los
programas de estudios de oplnlon acerca de las actividades principales del
Instituto y temas afines.

. Sistematizar las bases de datos para la recopilacioén, consulta y analisis de la
informacion estadistica social y estudios de opinion que realice el area para
generar los insumos requeridos como base de los reportes de analisis.

. Asegurar la recopitacién de la informacién estadistica que publican diversas
instancias y organismos para incorporar informacién a las bases de datos a fin
de garantizar su actualizacién constante.

. Apoyar la integraciéon de las bases de datos que recopilen la informacién de
interés para que el Instituto difundida a través de los medios impresos y
electrénicos para promover su analisis.

. Proponer las estructuras y criterios estadisticos que contendra la informacién de
las bases de datos generadas por la coordinacion.

. Verificar el monitoreo de encuestas electorales en medios impresos realizado por
la coordinacién durante los procesos electorales federales en cumplimiento a las
disposiciones legales en la materia

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.2.2. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION POLITICO ELECTORAL

OBJETIVO:

Elaborar reportes de analisis politico-electoral a través de la informacion de contexto
recopilada y sistematizada por la Coordinacién que coadyuve en la toma de decisiones
en materia de comunicacién e informacion.
FUNCIONES:
. Elaborar reportes semanales, quincenales y mensuales con elementos de
analisis cualitativo y cuantitativo que coadyuven a la toma de decisiones en
materia de posicionamiento institucional.

e  Apoyar en la definicién de las bases de datos que recopilen la informacién de
interés para el Instituto difundida a través de los medios impresos y electrénicos.

. Elaborar reportes informativos sobre el panorama politico- electoral nacional. -

. Operar e! monitoreo de propaganda electoral en medios impresos realizado por
la Coordinacion durante los Procesos Electorales Federales y locales en
cumplimiento a las disposiciones legales en la materia.

. Generar insumos de informacién para el analisis mediatico.

. Elaborar reporte de analisis sobre las actividades legislativas y judiciales para
determinar posible impacto en medios en los temas materia del Instituto.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.2.3. DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE REDES SOCIALES

OBJETIVO:

Sistematizar la informacion sobre las principales redes sociales acerca del Instituto y sus
temas a través del andlisis de la misma a fin de generar reportes periédicos que ayude a
generar propuestas de respuesta institucional en las mismas.

FUNCIONES:

. Verificar el monitoreo, recopilacién y sistematizacién de la informacién que se
genere sobre el Instltuto y temas de su ambito de competencia en las prlnCIpaIes
redes sociales para generar propuestas y respuesta.

. Elaborar reportes acerca de los temas que se comenten en las redes sociales de
interés para el Instituto, con el propésito de presentar propuestas de
posicionamiento y respuesta.

. Asegurar la administraciéon de la base de datos de informacion que se genere
sobre los mensajes del Instituto, las menciones a éste y los temas de interés,
para su debido resguardo y consulta.

. Proponer alternativas de posicionamiento en razén de la informacién difundida a
través de las redes sociales para informar oportuna y claramente sobre las
actividades que realiza el instituto.

. Verificar la integracién de las bases de datos que sobre el Instituto y los temas
de su competencia se desarrollen para su posterior aprovechamiento en
documentos de analisis.

. Apoyar en la elaboracion de informes sobre la informacién en las redes sociales
para analizar temas en el ambito de responsabilidad del Instituto.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.3. SUBDIRECCION DE PUBLICIDAD

OBJETIVO:

Proponer la estrategia de medios impresos, internet y redes sociales, asi como el
cumplimiento del uso de elementos graficos institucionales, a través de los lineamientos y
manuales vigentes que garanticen la alineacion de mensaje e imagen de oficinas centrales
y 6rganos desconcentrados. ' :

FUNCIONES:

. Desarrollar la estrategia de medios impresos e internet solicitadas por las areas
del Instituto para la publicacion de los mensajes y camparias institucionales
conforme a las acciones de publicidad de la Coordinacion Nacional de
Comunicacion Social.

. Establecer contacto con los representantes de las areas comerciales de los
medios de comunicacion impresos e internet para la gestién de las tarifas e
inserciones solicitadas por el Instituto Nacional Electoral.

» Coordinar los tramites para la publicacién de las campafias y mensajes
institucionales que las diversas areas del Instituto soliciten a ia Coordinacién
Nacional de Comunicacién Social mediante la emisiéon del dictamen de
procedencia técnica.

Verificar el cumplimiento de las tarifas ofrecidas para la elaboracién del CNMII
mediante la aplicacidn de los Lineamientos vigentes.

. Informar los resultados de las inserciones de las campafias o avisos
institucionales en los medios impresos e internet para conocer los alcances que
se obtuvieron.

. Coordinar la elaboracién y actualizacion del CNMII para la publicacion de las
inserciones conforme a los Lineamientos vigentes en la materia,

) Participar en la planeacion, disefio y produccion de las camparias de informacion
institucional en coordinacién con las otras areas del Instituto.

*  Validar el uso correcto de los elementos gréficos institucionales para generar una
imagen institucional y la aplicacién correcta del Manual de Identidad Institucional
mediante la emisién de dictamen de procedencia técnica y/o autorizacion del uso
de logotipo institucional.
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Coordinar los procesos de solicitudes para la elaboracion de dictamenes técnicos
para el uso de los elementos graficos para generar una imagen institucional

[ ]
mediante la aplicacion de los Lineamientos vigentes.
Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.3.1. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE CAMPANAS
INSTITUCIONALES

OBJETIVO:

Programar inserciones de las campafas o avisos institucionales en medios impresos e
internet mediante solicitudes de pauta con la finalidad de posicionar los mensajes
institucionales conforme a las politicas, programas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

o Gestionar la publicacién de campafias y mensajes institucionales que las
diversas areas del Instituto soliciten a la Coordinacién Nacional de Comunicacion
Social en medios impresos e internet para la difusién de las camparias en materia
electoral y estrategia de comunicacion.

. Integrar fos documentos que soportan los datos contenidos en el CNMIIt, para
cumplir con lo establecido en las normas vigentes y garantizar el uso de los
gastos en materia de publicidad institucional.

) Elaborar informes de los resultados de las inserciones de las campafias o avisos
institucionales en los medios impresos e internet, para conocer los alcances.

o Elaborar el CNMI| para dar certeza sobre los gastos en materia de publicidad
institucional.

o Apoyar a las coordinaciones de comunicacion en los estados para garantizar la
correcta ejecucion de las pautas generadas en al CNCS y érganos centrales para
publicaciones en medios impresos e internet locales.

. Verificar los soportes correspondientes para el framite de pago de facturas
generadas por las inserciones en medios impresos e internet como lo establecen
las normas vigentes.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.3.2, DEPARTAMENTO DE GESTION Y TRAMITES PUBLICITARIOS

OBJETIVO:

Verificar el uso de los elementos gréaficos en los materiales elaborados por las estructuras
centrales y 6rganos desconcentrados del Instituto mediante la aplicacién de los
lineamientos vigentes para alinear la imagen institucional a través de la correcta
aplicacion del manual respectivo.

FUNCIONES:

»  Verificar el uso de los elementos gréficos institucionales en medios impresos,
audiovisuales y digitales en los materiales solicitados por las diversas areas del
Institufo mediante la emision de dictamenes de procedencia técnica y la
aplicacién de la normatividad aplicable.

. Apoyar con los ajustes de las propuestas de disefio grafico remitidas para
revision y validacién a la Subdireccion de Publicidad con la finalidad de cumplir
con lo que determina el Manual de Identidad Institucional.

. Proporcionar a los érganos centrales y desconcentrados asesoria para la
elaboracién de materiales graficos conforme a lo establecido en el Manual de
ldentidad Grafica y de las Campanias Institucionales.

e Verificar que las solicitudes de tramite de dictamen técnico se apeguen a los
requisitos que se indican en los Lineamientos vigentes del Manual de Identidad
Institucional y de los Lineamientos vigentes.

. Elaborar el documento que emite la Coordinacion Nacional de Comunicacién
Social para la autorizacién del logotipo institucional o de la imagen institucional.

. Verificar el uso de los elementos gréficos institucionales en medios impresos,
audiovisuales y digitales en los materiales solicitados por las diversas areas del
Instituto mediante la autorizacién del uso de la imagen institucional, para
garantizar la alineacion con las campafias institucionales aprobadas y del manual
de Identidad Institucional.

. Elaborar el documento que emite la Coordinacién Nacional de Comunicacién
Social para la aprobacion de la imagen institucional y/o pauta publicitaria que
piden las 4reas solicitantes sobre las partidas sujetas a dictamen técnico.

. Las demas que (e confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.4. SUBDIRECCION DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

Coordinar una red de comunicacion y enlace en el Instituto que permita la gestion y difusién

OBJETIVO:
de informacidn y contenidos de interés al interior del mismo, utilizando los diversos medios
electrénicos con los que cuenta, a fin de difundir las responsabilidades y actividades de

interés institucional.
Coordinar la generacion de una red de comunicacién interna con los enlaces de
informacién institucional en oficinas centrales y 6rganos desconcentrados para

FUNCIONES:

garantizar el flujo constante de informacion.
Validar notas informativas para los espacios de comunicacion interna para

garantizar que la alineacién con el posicionamiento de mensajes institucionales.

Coordinar la elaboracién productos informativos para los espacios de

[ ]
comunicacion interna.
Verificar el disefio, elaboracién y funcionamiento de érganos de comunicacion
interna y organizacional para garantizar la alineacion grafica de los materiales
institucionales. :
Implementar la aplicacion de normas y politicas en materia editorial, campaiias y

estrategias de comunicacién organizacional.
Validar la utilizacién operativa de las diferencias herramientas disponibles, para

la distribucién de informacién hacia la estructura del Instituto.
Establecer la capacitacién al personal responsable para la utilizacion de las

L ]
herramientas de comunicacién organizacional.

Establecer mecanismos de retroalimentacion de informacién para afinar los
alcances y caracteristicas de las acciones de comunicacién interna.

*
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. Informar sobre el avance de las acciones de comunicacién organizacional
emprendidas para determinar su alcance entre el personal del Instituto.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.4.1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y GESTION DE CONTENIDOS

OBJETIVO:

Gestionar contenidos de informacién institucional -a través de los sistemas de
socializacion disponibles para su publicacion en los medios de comunicacién
organizacional disponibles y promover el conocimiento de las acciones vy
responsabilidades institucionales.

FUNCIONES:

. Realizar productos informativos con caracter institucional como entrevistas,
reportajes, cronicas y digitales para posicionar las acciones institucionales a
fravés de los canales de informacion interna.

. Realizar coberturas informativas de eventos de funcionarios y actividades
pragramadas del instituto para comunicacion interna.

. Elaborar contenidos para la actualizacién de las paginas electrénicas del area de
comunicacion crganizacional.

. Examinar noticias de prensa, radio y television en materia de comunicacién
organizacional.

e  \Verificar el resguardo archivo histérico de datos informativos y multimedia del
area de comunicacion organizacional.

. Gestionar con las areas que generan informacioén de interés, contenidos para su
difusion entre el personal del Instituto federal electoral a través de los medios
informativos con los que cuenta el area de comunicacién organizacional.

. Realizar la difusion de informaciéon con base en los criterios institucionales a
traves de los canales de informacion interna.

) Gestionar con los enlaces de informacion de las areas la validacion y difusidn de
la informacién de acuerdo a los criterios establecidos por cada una de ellas.

. Elaborar la cartera de contenidos informativos dentro del Instituto para la difusién
de los mismos a través de las plataformas establecidas.

»  Gestionar la difusion de los contenidos de comunicacion organizacional para su
utilizacion a través de los canales de informacion inferna.
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. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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1.4.4.2. DEPARTAMENTO DE DISENO Y EDICION GRAFICA

OBJETIVO:

Gestionar la elaboracion de materiales graficos informativos y de comunicacion que
atiendan las definiciones institucionales en la materia para proveer congruencia visual al
disefio de los mensajes.

FUNCIONES:

. Elaborar prototipos de disefio grafico para la produccidon de materiales de
informacioén y comunicacién hacia el interior del Instituto.

. Elaborar ilustraciones, animaciones y propuestas graficas de los materiales que
requiera la Coordinacién Nacional de Comunicacién Social y las areas del
instituto que asi lo soliciten en materia de comunicacion y difusién de contenidos
en materia de campafias y productos de informacion, asi como publicitarios.

. Proponer el disefio y la realizacion de propuestas graficas para informar sobre
las actividades que realiza el Instituto a través de distintas plataformas de
comunicacion internas y externas.

. Realizar la edicion de videos, asi como las propuestas de imagen gréfica
solicitadas por la Coordinaciéon Nacional de Comunicacién Social y las distintas
areas del Instituto, atendiendo los criterios establecidos en el Manual de Identidad
Institucional, asi como en alineacion a las definiciones gréficas de las campanas
institucionales.

e  Apoyar en la planeacion, desarrollo y producciéon de materiales editoriales, de
ilustracién, web, animacidn, entre otros, a través de la elaboracién de propuestas
que respondan a las necesidades y requerimientos en materia de informacién y
comunicacion institucional.

. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior.
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Vill. GLOSARIO DE TERMINOS SIGLAS:

COBERTURA INFORMATIVA: Atencion a una actividad con la intencién de informar
sobre su realizacion a través de materiales como boletines, fotografias, videos y/o
transmisiones en vivo.

CONTENIDOS AUDIOVISUALES: Cualquier produccién que contenga una sucesion de
imagenes y/o audio susceptlble de ser emltlda y transmitida.

COMITE DE GEST]ON Y PUBLICACION ELECTRONICA: Organos en materia de
transparencia establecido en el Articulo 79 del Reglamento Interior del Instituto.

INSTITUTO: Instituto Nacional Electoral.
MANUAL DE IDENTIDAD INSTITUCIONAL: Se refiere al Manual de |dentidad del
Instituto Nacional Electoral, en el cual se establecen las caracteristicas de uso, tamafio,

disposicion, color, entre otros elementos, de la identidad grafica del Instituto.

MEDIOS ALTERNATIVOS: Se llama medios alternativos a las redes sociales y paginas
de internet.

REDES SOCIALES: Como redes sociales se denominan, en internet, las plataformas
informaticas de web 2.0 disefiadas para albergar comunidades virtuales de individuos

interconectados que comparten contenido, informacion, archivos, fotos, audios, videos,
etcétera, tales como Twitter, Facebook, YouTube, Instagram.

SIGLAS:
INE: Instituto Nacional Electoral.
CNCS: Coordinacién Nacional de Comunicacion Social

CNMII: Catalogo Nacional de Medios Impresos e Internet
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Oficio No. INE/DEA B 4 75 j2019.

INSTITUTO NAGIONAL ELEGTORAL Ciudad de México, a 14 de octubre de 2019,

DICTAMEN TECNICO DEL PROYECTO DEL MANUAL DE ORGAN'IZACIC')N ESPECIFICO DE LA
COORDINACION NACIONAL DE COMUNICACION SOCIAL

Me refiero al oficio N° INE-CNCS-AMR/1329/2019, a través del cual la Coordinacién
Nacional de Comunicacion Social, remite a la Direccién Ejecutiva de Administracion
(DEA), el proyecto del Manual de Organizacién Especifico para su dictaminacion técnica.

Al respecto, con fundamento en lo que establecen los articulos 59, inciso e) de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE); y 50, inciso ¢) del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE); asi como en los Lineamientos
para la Elaboracion o Actualizacién de Manuales de Organizacion del Instituto Nacional
Electoral (Lineamientos), la DEA, emite el Dictamen Técnico en sentido favorable al
proyecto del Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacidon Nacional de
Comunicacién Social, toda vez que éste cumple con los criterios metodolégicos
establecidos en los Lineamientos.

El presente dictamen se emite con base en la revisién efectuada al Proyecto del Manual
de Organizacién Especifico en los diversos apartados y criterios que establecen los
Lineamientos: Portada, Hojas de identificacién de Firmas y Rabricas, Indice, Introduccion,
Antecedentes, Marco Juridico — Administrativo, Atribuciones, Misién y Vision, Estructura
Organica, Organigrama, Objetivo y Funciones por Area, Glosario de Términos y Siglas.

El dictamen técnico se expide para que la Coordinacion Nacional de Comunicacién Social
pueda continuar con las gestiones necesarias para su aprobacién ante las instancias

competentes.

Finalmente, es importante establecer que el contenido del Proyecto de Manua! de
Organizacion Especifico, es responsabilidad de la Coordinacién Nacional de
Comunicacion Social, quien conoce a detalle la composicién de su estructura organica,
asi como las funciones, responsabilidades y objetivos de cada uno de los puestos que la
integran y que han sido piasmados en el Manual citado.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR EJECUTIVO

ﬂ‘% - ::::
‘B/OGA T MONTIEL REYNA

C.c.p: Lic. Edmundoe Jacabo Molina. - Secretario Ejecutivo. - Presente.
Lic. Rubén Alvarez Mendiola — Coordinador Nacional de Comunicacgidn Social. -Presente,
Lic. Maria Olivia Rico Fernandez. - Secretaria Particular de la Coordinacion Nacional de Comunicacién Social. -Presente.
Lic. Julian Pulido Gémez, - Director de Personal. - Presente.
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