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Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos

Gestion de la Informacion en Jornada Electoral

Objetivo

Implementar los mecanismos que permitan mantener informada a la
ciudadania a través de los medios de comunicacién, para dar a conocer las
actividades del INE durante la Jornada Electoral y la etapa de resultados.

Proceso

Contenido \

Subproceso

Procedimientos

S.3.23 Gestiéon de la
Informacion en
Jornada Electoral

S.3.23.1 Preparacion

de los Servicios a
Medios de
Comunicacion para la
Jornada Electoral

S.3.23.2 Ejecucion de
los Servicios a
Medios de
Comunicacion para la
Jornada Electoral

S.3.23.3 Conclusién
de los Servicios a
Medios de
Comunicacién para la
Jornada Electoral

S.3.23.1.01 Organizacién de Feria de Medios

S.3.23.1.02 Acreditacion a Medios de
Comunicacion

S.3.23.1.03 Instalacion de la Macrosala
S.3.23.1.04 Organizacibn de  Pruebas
Técnicas de Operacion de Macrosala de
Prensa y Enlaces con Feria de Medios
S.3.23.2.01 Organizacion de Entrevistas con
Medios de Comunicacién

S.3.23.2.02 Realizacion de Conferencias de
Prensa y Talleres a Medios de Comunicacién
S.3.23.2.03 Transmisién Televisiva de la
Jornada Electoral

S.3.23.2.04 Transmisibn de Mensajes en
Cadena Nacional

S.3.23.2.05 Mensaje de Tendencias en la
Votacion de las Elecciones

S.3.23.3.01 Desinstalacion de Macrosala de

Prensa
S.3.23.3.02 Elaboracion del Informe Final de la
Macrosala de Prensa y Feria de Medios

Nombre / Cargo Participacion Firma Electrénica
Ivan de Jesus Flores Ramirez Elaboro La firma electrénica del
Subdirector de Informacion manual se muestra al final
de este documento.
Karla Gabriela Gardufio Moran Revisé La firma electrénica del
Directora de Informacion manual se muestra al final
de este documento.
Rubén Alvarez Mendiola Aprobd La firma electrénica del
Coordinador Nacional de Comunicacién manual se muestra al final
Social de este documento.

Observaciones ‘

2

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021



Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones A'NE

Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacion en Jornada Electoral Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: S.3.23 ‘ Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0
Indice
30T TR 3
PrESENTACION ... 6
Glosario de tErMINOS Y SIGIAS ......uueeieiiieei it e e e e e e e e e b e e aae s 7
JLICE 0 011 o PP 7
Y o ] =T PSP 7
Macroproceso de la cadena de valor del INE............ooooiiiiiiiiii 7
Normativa apliCabIe ........... e 7
[a1C=To [z T ToT g e (=TI o] C0 o7 ==Y o S 8
o) I N[0 1.4 o = RSP 8
(o) 1O ] o] =11/ o PRSPPI 8
(o) W R CTo | = TS0 [T o] o 1=1 = Tox o] o [PPSR 8
d) INSUMOS Y ENITEQADIES ... ..o e e e e e e e e e e e e e e rt e e e aeaeas 9
I 1 ST 1100 T PP 9
LI 1 =T F= L] =SS 9
()R] g 100 TS0 L= o] T To (o] =1 PSSP 9
) ROIES Y reSPONSADIIABAUES .......eiiiiiiiiiiiiiie it bnennnnne 10
g) Sistemas de informacion y herramientas teCNOIOQICAS .......ooeeeeviiviiiiieeeeeeeeeeee e 13
) T R[S0 (o1 TP USUPPPPPRPNS 14
i) Controles asoCiados @ 10S MESHOS ....uuuuuiiieeeeiieeiiee e e e e e e et ee e e e e e e e e e ettt ea e e e e e e eesatttaaaeeeeeeeeanees 14
J) INCICAAOIES Y MELMCAS .....eeeeiieeiiiiiite ettt e e e e e ettt e e e e e s e bbb e e e e e e e e e s anbbebeeeaaaeeeeaanns 15
N T L o100 S SPUPRPRP 15
[) FOIMALOS Y FEPOIES .. .iieiiiiiee e e e e et e e e et e e e e e e e e e ettt e e e e eaeeee sttt e eeeeeeessstttnnaeaeeaaeeennnes 15
[0 0 4= 1 (01 S SUPPROPPPPT 15
] o0 (=3P SUPPRTOPPPPT 15
M) DIagrama A€l PrOCESO .....uuuui e e et e e e e e et e e e e e e e e e e e ettt e e e e e eeeeesattbaaaeeeaaeesnnees 16
N) DESCIPCION I PrOCESO ....uuuii et e e e e e e et e e e e e e e e e e ettt e e e e eaaeaeannes 17
Subproceso S.3.23.1 Preparacion de los Servicios a Medios de Comunicacién para la Jornada
[ =T o1 (o = | PP 17
Procedimiento S.3.23.1.01 Organizacion de Feria de Medios ..........ccccovvviiiiiiiieeeiciiiiiiee e, 19
L. OBJEEIVO .. 19
2. Normativa apliCable ..........coooiiiiiiiii 19
I = =To | F= T [N o] o 1T = Lod o] o PSR SSPPPPPRPRIN 19
4. INSUMOS Y ENITEYJADIES. ...ttt eeeebeneeee 19
5. DIAGIAIMA. ...cce e 21
B. DIBSCIIPCION. ... et e e e e e e e e e e et e e e e e e et e e ettt e e eeaeee ettt aaaaaeaearaes 22
R o1 g F= (0 1SV (=T oo o 1= PP 28
8. PUNLOS A8 CONIOL.....eiiiiiii e e ettt e e e e e e et e eat e e e e e e e e eeaaeaa e s aeeeaeeennnes 28
9. INSrUCCIONES AE trADAJO. ... .ccciiieiiiiiee e e et e e e e e e e e e e et a e e e e e eeeaanees 28
Procedimiento S.3.23.1.02 Acreditacion a Medios de COmuNICaCION .............uuvuvvremmmnmnnnnnnnnnnns 28
L. OBJBEIVO .. 28
2. Normativa apliCable ..o 28
I == To | = T30 (<30 1= = Tox o o PP 29
O L ST g O TSR A =T 1 =T 0 = ] 29
5. DIAGIAIMA. ... et 30
L TS o oY o ) o PP 31
R o =1 (0 1TV (=T o o o 1= PSS 36
8. PUNLOS A CONIOL.....ciiiiiii et e s e e e e et e e ettt a e e e e e e e eaaatta e e e eeaaeeeannes 36
9. INSLrUCCIONES T TrADAJO......ceeiiiiiiiiii i 36
Procedimiento S.3.23.1.03 Instalacion de la Macrosala.............ccccuveeuummieimmnnnminniiiiiieiennnnnnnnnnns 36
L. OBJBEIVO .. 36

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021



Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones

Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.23

‘ Fecha de aprobacién: 13/12/2021

Version: 1.0

P L0141 g = 111V Z= U= o] To7= 1 o] L= SSPPPPPRRRIN 36
I = (= To | = T3 [ 3o 1= = Tox o] o H PP 37
4, INSUMOS Y ENEFEOADIES. ... . e e e e et e e e e e e e e 37
LT = o | =1 1 - VS USSSPPPPRPRIN 38
B. DIBSCIIPCION. ...ttt ettt ettt e oo oottt et e e e e e e ekttt et e e e e e e e b bbb bt e e e e e e e e e nnbnn e e e aae s 39
7. FOIMALOS Y TEPOITES ...ttt ettt ettt e et e ettt e e e e et e e e e et eeeetb e e e eeba s eaeebaaeaaees 42
8. PUNLOS A€ CONLIOL.....cciiiiiiiiiiiiiee e 42
9. INSLrUCCIONES U TrADAJO......ceeiiiiiiiiiiie e 42
Procedimiento S.3.23.1.04 Organizacion de Pruebas Técnicas de Operacion de Macrosala de
Prensa y Enlaces con Feria de MedIOS..........ccoiiiiiiiiiiii et 42
I @ o] 1= 11/« TSR 42
2. Normativa apliCable ...........ooooiiiiiii 42
I = (= To | = T3 [ 3o 1= = Tox o o H PP 43
4. INSUMOS Y ENEFEYADIES. ... .o e e e e e et e e e e e e e e rra s 43
5. DIAGIAIMA. ... e e 44
B. DESCIIPCION. ... e 45
R oL = (0 LA (=] o0 1= PPN 62
8. PUNLOS A CONLIOL......ciiiiiiiiiiiiieeeeee e 62
9. INSIrUCCIONES A€ TrADAJO. ... . ceeieeeeeiiiee e e e e ettt a e s e e e e e e e aaaeaaaaeeeaaeeennnes 62

Subproceso S.3.23.2 Ejecucién de los Servicios a Medios de Comunicacion para la Jornada

[ =Tt (o] = | PP PPPPPPPPPN 63
Procedimiento S.3.23.2.01 Organizacion de Entrevistas con Medios de Comunicacion.......... 64
R @ o] 11 11 o S 64
W L0141 4= 111V Z= U= o] To7= o L= SSPPPPPRRTIN 64
3. REQIAS A OPEIACION. ... . .uiieiiiiee ettt e ettt e e e e e e ettt e e e e e e s e bbb bareaaaens 64
4. INSUMOS Y ENEIEGADIES. ...t e e r e e e e e e e e et a e e e e eeeeeerannnas 64
LT B = o ] =1 1 - VS USSPPPPPRRRIN 66
ST BT =ETox 1 o1t o TR USRSPPPPRPRIN 67
7. FOIMALOS Y TEPOITES ...ieitii ettt ettt e ettt e et e e ettt e e e e et e e e etb e e e e et s e e eataaeaaees 73
8. PUNLOS A CONLIOL......cciiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 73
9. INSrUCCIONES AE trADAJO. ... ..cciiieiiiiiee e e et e e e e e e e e e ea e e e e e e eaeeeanees 73
Procedimiento S.3.23.2.02 Realizacion de Conferencias de Prensa y Talleres a Medios de
(010714 1¥] o] (o= T (o] PP 73
@ o] 1= 11V TP 73
2. Normativa apliCable ..........cooooiiiiiii 73
3. REQIAS A OPEIACION. ... ...uiieiiiiie ettt e e e e e e sttt e e e e e e e et b e eaaaens 74
4, INSUMOS Y ENIFEGADIES. ... ..o e e e e et e e e e e e e e rr s 74
LT B = o] =11 - WP USRPPPPPRPRPR 76
Lo =TT ol o T (o] o F PP UP PRSPPI 77
7. FOIMALOS Y TEPOITES ...eeeii e ieeie ettt e ettt ettt ettt e et et e e et e e e e e ent e e e eene s e e eaneaeeene 82
8. PUNLOS A CONLIOL......cciiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 82
9. INSLrUCCIONES T TrADAJO......ceiiiiiiiiiiiiie e 82
Procedimiento S.3.23.2.03 Transmision Televisiva de la Jornada Electoral ...............cccccvvnnes 82
@ o] 1= 11V TSP 82
2. NOrmativa apliCaDIE .........u e e e an 82
I =T | Fo o [l o] o 1T - Yo (o] o HU PP UP PRSPPI 83
4. INSUMOS Y €NErEGADIES. ... e e e et e e e e e 83
LT DT Vo | = o - PP 84
L B =TTl o T (o] o PP PR 85
7. FOIMALOS Y TEPOITES ...eetieeeete ettt ettt e et e ettt e e et et e et e e e e e e et e e e e et neeeennaeeenn 91
8. PUNLOS A& CONIOL.....oe ettt e e ettt e e e e e e e e e eeaetn e e e e eeaeeennnes 91
9. INSLrUCCIONES T TrADAJO......ciiiiiiiiiiii i 91
Procedimiento S.3.23.2.04 Transmision de Mensajes en Cadena Nacional ............cccccceeeeenne 91
3 o =11 o 91
2. NOrMaAtiva APIICADIE ... ..ot e e e e e e e e aeaane 91

4

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021



Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones A'NE

Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacion en Jornada Electoral Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: S.3.23 ‘ Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0
T = L=To | F= T30 [N o] o 1T = Lod o o 1O SSPPPPPRRRN 92
4. INSUMOS Y ENEIEGADIES. ... s e e e e e e et a e e e e e e e eanean s 92
LT = o | =1 o - W USSPPPPPRRRN 93
LI =T Tox o1 [o | o 1 SSPPPPPRRTN 94
7. FOIMALOS Y FEPOITES ...t eeeeeeeeettee e e e e e e e et e e e e e et eeee s e e e e et e eennr i r e e e e e e eennnnnna s e eeeeeeennnes 97
8. PUNLOS A& CONIOL.....ceiiiiii et e e e e e e ettt e s e e e e e e e eneeta e e e eeeaeeennnes 97
9. INSrUCCIONES A€ trADAJO. ... .cceieeeeiiiiee e e e e e e e e e e e e e e ettt e e e e e aeeaeanees 97
Procedimiento S.3.23.2.05 Mensaje de Tendencias en la Votacién de las Elecciones............. 97
I @ o] 11 1 1o 97
P Lo 4 g = 111V Z= U= o] To7= o] L= SSPPPPPRRRN 97
T = L=To | F= T30 [N o] o 1T = Uod o o 1O SSPPPPPRRRN 97
4. INSUMOS Y ENITEYJADIES. ... ittt nnsennnnnes 98
LT I = o | - o o - S SSSPPPRRRIN 99
(ST =T Tox ] o1 o | o 1RSSR 100
7. FOIMALOS Y FEPOITES ... eeeeieeetttae e e e e et e eee e e e e et e eeet e e e e e e e e eeee et e s e e eeeeennnnbnaaeeaaeeennnes 102
8. PUNLOS 08 CONIOL.....eiiiiiiii et e et e e e e e e e ettt a e s e e e e e e eeeatanaaaeeaaeeennnes 102
9. INSIrUCCIONES A€ TrAD@JO......cciieieiiiiie e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e eeeannnes 102
Subproceso S.3.23.3 Conclusion de los Servicios a Medios de Comunicacién para la Jornada
=0 (] - | PR 103
Procedimiento S.3.23.3.01 Desinstalacion de Macrosala de Prensa............cccccvvvevvvveivniinnnnnns 104
I @ o] 1= 11/« TSP 104
2. Normativa apliCable ...........ooooiiiiiiii 104
I = (= To | = TS [N o] o T= = Tox o] o H PP 104
4. INSUMOS Y ENIFEYADIES. ... .ot e e e e et r e e e e e e e e e reaa s 104
5. DIAGIAIMA. ... eeeeee et 105
B. DESCIIPCION. ...cc i 106
R oL =0 LT (=] o0 1= P 107
8. PUNLOS A CONLIOL.....cciiiiiiiiiiiieeee e 107
9. INSIrUCCIONES A€ TrADAJO......eeieeeeeiiiiee et e e e e ettt e e e e e e e e e eaetaa e e e eeaaeeeannes 107
Procedimiento S.3.23.3.02 Elaboracién del Informe Final de la Macrosala de Prensa y Feria de
Y= 0 13 107
L. OBJEEIVO .. 107
2. Normativa aplicable ... 107
T = =0 | F= T30 [N o] o 1T = Lod (o o PSSO UUPPPPPRPRPN 108
4. INSUMOS Y ENITEYJADIES. ... ittt eesenneee 108
5. DIAGIAIMA. .. 109
(ST B =T Tox o Tt [o ] TSP UUSPPPPPRPRPN 110
S 0L =0 LT YA (=T oo i 1= P 115
8. PUNLOS 08 CONIOL....eiiiiiii ittt e e e e e et e ettt r e e e e e e e e eaaaaanaaaeeaaeeennnes 115
9. INSLrUCCIONES T TrADAJO......ceiiiiiiiiiiiii i 115

5

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021



Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones A'NE
Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacion en Jornada Electoral \nstituto Nacional Electore

Clave de identificacion: S.3.23 ‘ Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0

Presentacion

La Coordinacion Nacional de Comunicacion Social, a través del proceso Gestion de la Informacion
en Jornada Electoral establece las directrices y actividades para planear, programar, dirigir y
supervisar los mecanismos que permiten mantener informados en tiempo y forma a los
representantes y directivos de los medios de comunicacion, respecto de las actividades de INE
durante la Jornada Electoral y en la etapa de resultados del proceso electoral.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término

Feria de medios

Definicién
Asignacion de espacios para instalacion de cabinas de radio y television,
asi como también para medios impresos y medios digitales.

Instituto

Instituto Nacional Electoral.

Junta General Ejecutiva

Es el Organo Ejecutivo Central de naturaleza colegiada, que es presidido
por el Consejero Presidente del Consejo General y en la que el Secretario
Ejecutivo funge como Secretario de dicha Junta, que se integra con los
Directores Ejecutivos que asisten con voz y voto, en la que el titular del
Organo Interno de Control y los titulares de los Organos Técnicos
Centrales que no sean integrantes de la Junta pueden participar con
derecho a voz en sus sesiones.

Macrosala o sala de prensa

Instalacion de estructura rigida autosoportable para dar espacio con
servicios que permitan realizar el trabajo a los medios de comunicacion.

Siglas

Siglas Definicion |
CG Consejo General del Instituto Nacional Electoral.
CNCS Coordinacion Nacional de Comunicacién Social.
CSPC Coordinacion de Seguridad y Proteccién Civil.
DEA Direccién Ejecutiva de Administracion.
INE Instituto Nacional Electoral.
JE Jornada Electoral.
JGE Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.
JLE Junta Local Ejecutiva o su plural.
PREP Programa de Resultados Electorales Preliminares.
UR Unidad Responsable.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

S.3 Organizacion de Elecciones

Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucion Politica de
Mexicanos

los Estados Unidos | Articulo 41, Parrafo tercero, Base Ill, Apartado A,

Inciso a; Inciso d; Base V, Apartado A, Parrafo 1.

Electorales

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 30, Parrafo 2; Articulo 220, Péarrafo 1.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Parrafo 1; Inciso a; Inciso b; Inciso c;

Inciso d; Inciso e; Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

i; Inciso j; Inciso k; Inciso m; Inciso o; Inciso p; Inciso
g; Inciso t; Inciso u; Inciso v; Inciso w; Inciso X;
Inciso y; Inciso z; Inciso aa.

Manual de Organizacion Especifico de la | Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicacién Social, Funciones,
Vifieta 8; Vifieta 9; Vifeta 10; Vifieta 14; Vifeta 27;
Direccion 1.3; Funciones, Vifeta 1; Vifieta 2; Vifeta
4: Vifeta 5; Vifleta 7; Vifieta 13; Vifieta 14; Vifeta
15; Vineta 16; Vifeta 17; Subdireccién 1.3.1,
Funciones, Vifieta 1; Vifieta 2; Vifeta 4; Vifieta 6;
Vifleta 8; Vifleta 9; Departamento 1.3.1.1;
Funciones, Vifieta 3; Vifieta 4; Vifeta 5; Vifieta 6;
Departamento 1.3.1.2, Funciones, Vifeta 1,
Subdireccion  1.3.2, Departamento  1.3.2.1,
Funciones, Vifieta 8; Subdireccion 1.3.3;
Funciones, Vifieta 1; Vifieta 2; Vifeta 3; Vifieta 5;
Vifieta 6; Vifeta 8; Vifeta 10; Vifieta 12; Vifieta 14;
Departamento 1.3.3.1; Funciones, Vifieta 2; Vifieta
4; Vifleta 5; Vifeta 7; Vifeta 8; Vifeta 9;
Departamento 1.3.3.2, Funciones, Vifieta 6; Vifieta
7: Vifieta 8; Vifieta 9; Vifeta 10; Subdireccién 1.3.5,
Departamento 1.3.5.1, Funciones, Vifieta 2; Vifieta
3; Vifeta 4; Vineta 6; Direccion 1.4, Subdireccion
1.4.1, Funciones, Vifieta 6; Subdireccion 1.4.4,
Funciones, Vifeta 4; Vifeta 5; Departamento
1.4.4.2, Funciones, Vifieta 2; Vifieta 4.

Integracion del proceso

a) Nombre

S.3.23 Gestién de la Informacién en Jornada Electoral

b) Objetivo

Implementar los mecanismos que permitan mantener informada a la ciudadania a través de los
medios de comunicacion, para dar a conocer las actividades del INE durante la Jornada Electoral y
la etapa de resultados.

c) Reglas de operacion

1. Se debera dar difusiobn a nivel nacional e internacional a los eventos de elecciones
presidenciales e intermedias.

2. A mas tardar en el mes de marzo del afio de la eleccidon se deberan dar a conocer a los
medios los lineamientos para la instalacion en los espacios asignados.
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d) Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Proveedor
Lista de medios de comunicacion de la Coordinacion Coordinacion de
comunicacion Social del INE
Croquis de distribucion de la feria de medios anterior CNCSs
Cartera Institucional de Proyectos

1. Entregables

Entregable
Informe final de Macrosala y feria de medios

Usuario

<
{ 5
m

CNCS

Reporte de entrega de espacio o Macrosala

e) Eventos detonadores

Procedimiento ‘

S.3.23.1.01 Organizacién de Feria de
Medios

Evento detonador

Necesidad de organizar la feria de medios para la
Jornada Electoral

S.3.23.1.02 Acreditaciébn a Medios de
Comunicacioén

Publicacién del Plan Integral y Calendario informado

S.3.23.1.03 Instalacion de la Macrosala

Publicacién del Plan Integral y Calendario informado

S.3.23.1.04 Organizacion de Pruebas
Técnicas de Operacion de Macrosala de
Prensa y Enlaces con Feria de Medios

Supervision de instalacion de médulos de exposiciones
realizada

S.3.23.2.01 Organizacion de Entrevistas
con Medios de Comunicacion

Macrosala de Prensa instalada lista para su operacion
Peticion de entrevista recibida

S.3.23.2.02 Realizacion de Conferencias
de Prensa y Talleres a Medios de
Comunicacion

Macrosala de Prensa instalada lista para su operacion
Proceso Electoral iniciado
Publicacién del Plan Integral y Calendario informado

S.3.23.2.03 Transmisioén Televisiva de la
Jornada Electoral

Proceso Electoral iniciado
Publicacién del Plan Integral y Calendario informado

S.3.23.2.04 Transmisién de Mensajes en
Cadena Nacional

Necesidad de tener la sefial satelital
Texto de mensaje del Consejero Presidente recibido

S.3.23.2.05 Mensaje de Tendencias en la
Votacion de las Elecciones

Cifras preliminares de la tendencia de las votaciones
recibidas
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Procedimiento

‘ Evento detonador

S.3.23.3.01 Desinstalacion de Ila * Actividades concluidas en la feria de medios y

Macrosala de Prensa Macrosala de Prensa

S.3.23.3.02 Elaboracion del Informe Final * Espacio fisico de Macrosala y feria de medios

de la Macrosala de Prensa y Feria de entregado

Medios + Informe de entrevistas de la Jornada Electoral
elaborado

* Transmision de conferencia de prensa sobre
resultados de la Jornada Electoral solicitada
* Transmision televisiva de la jornada electoral realizada

f) Roles y responsabilidades

Responsabilidades

Rol

Arquitecto(a) de
Proyecto de Macrosala
y Feria de Medios

Disefia y supervisa la instalacion arquitecténica y técnica de la
Macrosala o sala de prensa y feria de medios.

Asistente de
Acreditacion

Apoya en la validacion y acreditacion en el sistema a todos los medios
de comunicacion proveedores, seguridad e invitados a la Jornada
Electoral, a partir de los requisitos emitidos en la convocatoria.

Asistente de Logistica

Apoya y administra los elementos y recursos necesarios para la
adecuada atencidn de todas las personas que acuden al debate.

Auxiliar de Atencion a
Medios

Apoya en la atencion a los medios de comunicaciéon y de sus
solicitudes.

Auxiliar de Entrevista

Apoya durante la ejecucion de una entrevista.

Auxiliar de Informacion

Apoya en la recoleccién y comunicacion de la informacion.

Auxiliar de Macrosala

Realiza las actividades necesarias para la instalacion de la Macrosala
y feria de medios.

Supervisa y coordina el funcionamiento de los recursos técnicos para
la operacion de la Macrosala de prensa y feria de medios.

Determina los espacios ocupados por los diferentes medios de
comunicacién al interior de la Macrosala y en la distribucion de feria de
medios.

Auxiliar de Proyecto de
Macrosala o Sala de
Prensa y Feria de
Medios

Apoya en la supervision y la operacion de los trabajos en Macrosala o
sala de prensa y feria de medios.

Auxiliar de Publicacion

Apoya en la difusién de entrevistas.

Coordinador(a) de
Entrevista

Coordina las entrevistas.
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Rol

‘ Responsabilidades

Coordinador(a) de Feria
de Medios y Macrosala
de Prensa

Aprueba la propuesta de disefio de acreditacion.

Coordinador(a) de la
Conferencia de Prensa

Coordina la conferencia de prensa en la Macrosala con las y los
Consejeros Electorales y el Secretario Ejecutivo en la que se informa
sobre los resultados de la Jornada Electoral.

Coordinador(a) de
Logistica en Macrosala

Atiende a funcionarios participantes.

Anuncia el inicio de eventos a medios de comunicacion.

Verifica que se cuente con los insumos necesarios en el panel;
personificadores, sillas, micréfonos, papeleria, agua, entre otros.

Coordinador(a) del
Proyecto de Macrosala
0 Salade Prensay Feria
de Medios

Se encarga de coordinar los trabajos que realizan las areas
involucradas.

Disefiador(a) de la
Acreditacion

Define el concepto visual de la acreditacion y elabora el disefio
respectivo, el cual debe respetar la informacion que debe incluir el
gafete establecido.

Editor de Contenidos

Edita contenidos para su publicacion o entrega.

Encargado(a) de Sala
de Prensa

Apoya en la validacion y acreditacion en el sistema a todos los medios
de comunicacion proveedores, seguridad e invitados a la Jornada
Electoral, a partir de los requisitos emitidos en la convocatoria.

Encargado(a) de
Seguimiento de
Entrevistas

Brinda seguimiento y controla a las entrevistas.

Enlace con Consejeras
y Consejeros
Electorales

Confirma con cada una de las oficinas de consejeras y consejeros y
funcionarias y funcionarios del Instituto su asistencia a cada uno de los
eventos programados.

Indica al equipo de trabajo las solicitudes y requerimientos de quienes
participaran en los eventos.

Enlace de Medios de
Comunicacion

Coordina la invitacion a los medios de comunicacion con base en los
lineamientos y agendas para la feria de medios.

Apoya en la elaboracion del programa de instalacion de medios de
comunicacion.

Apoya en la validacion y acreditacion en el sistema a todos los medios
de comunicacién, proveedores, seguridad e invitados a la Jornada
Electoral, a partir de los requisitos emitidos en la convocatoria.

Enlace de Seguridad y
Proteccion Civil

Verifica y supervisa el cumplimiento de las normas de instalacion
respecto a proteccion civil y la seguridad del lugar.

Realizador de Video

Efectla la edicion y realizacion de videos.
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Rol

ante Medios de
Comunicacion

‘ Responsabilidades

Representante del INE

Apoya en la elaboracién de cronograma y croquis final de instalacién
de los medios de comunicacion.

Responsable de
Acreditacion

Valida y acredita en el sistema a todos los medios de comunicacion
proveedores, seguridad e invitados a la Jornada Electoral, a partir de
los requisitos emitidos en la convocatoria.

Responsable de
Atencion a Medios

Analiza requerimientos y/o cumplimiento de la estrategia.
Elabora invitaciones o atentos avisos.

Confirma con los representantes de los medios de comunicacion.
Envia comunicados de prensa y versiones estenograficas.

Responsable de Feria
de Medios

Organiza la asistencia de los medios de comunicacion y UR’s a la feria
de medios.

Establece contacto y comunicacion con las areas involucradas del
Instituto.

Apoya en la definiciébn de los criterios que se utilizaran para la
acreditacion de asistentes a la jornada electoral en oficinas centrales y
juntas locales del INE.

Responsable de * Analiza la informacién difundida
Informacién » Elabora las frases y linea discursivas.
Responsable de » Distribuye la informacién y coordina los eventos que se realizan en la

Informacién para los
Usuarios del Proyecto
de Macrosala o Sala de
Prensa y Feria de
Medios

Macrosala o sala de prensa y feria de medios.

Responsable de
Operaciones

Coordina y ejecuta la operacion de los equipos técnicos utilizados en
Macrosala de prensa, asi como la revision de la instalacion y operacion
de medios de comunicacion en feria de medios.

Responsable de
Produccion de Video

Gestiona la produccion del video.
Coordina los contenidos para su publicacién y/o entrega.

Responsable de
Proyecto de Macrosala
0 Salade Prensay Feria
de Medios

Supervisa la instalacion de la Macrosala o sala de prensa.
Coordina con los medios de comunicacién para la asignacion de
espacio.

Responsable de Redes
Sociales

Gestiona la publicacion en redes sociales.

Responsable de
seguridad

Elabora los diagndsticos de riesgo y vulnerabilidad de los inmuebles a
nivel central.

Disefia y establece medidas de seguridad para su eliminacién o
minimizacién de riesgos.

Coordina con las diferentes instancias oficiales en las areas de
seguridad, eventualidades socio-organizativas o causadas por agentes
perturbadores.

Elabora y da seguimiento el programa de seguridad institucional.
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Rol ‘ Responsabilidades

» Atiende las solicitudes de seguridad turnadas.

* Supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura de respuesta de seguridad del instituto.

+ Coordinar y supervisar las actividades de seguridad.

+ Proporciona informacion de eventos de seguridad ocurridos durante la
emergencia.

+ Valida reportes de seguridad de las actividades realizadas.

+ Difunde medidas de auto cuidado en seguridad entre la comunidad

INE.
Responsable de + Gestiona los requerimientos para la generacion de audio y video.
Transmisiones
Responsable de » Gestiona las versiones estenogréficas.
Version Estenografica
Titular de la CNCS + Se encarga de asignar responsables de proyecto de Macrosala o sala

de prensay feria de medios.
* Se encarga de la supervisién de los trabajos para el proyecto de
Macrosala y feria de medios.

g) Sistemas de informacion y herramientas tecnologicas

1. Adobe lllustrator
2. Cisco Jabber
3. CompralNE

4. Correo Institucional (Exchange y Horde)
5. MS Office 365
6. Pagina del INE
7. Photoshop

8. Sistema de acreditaciones

9. Sistema de Archivos Institucional
10. WordPress
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h) Riesgos

Clasificacion del

Procedimiento/actividad riesgo

Descripcién del riesgo

Descripcién del factor de
riesgo

Clasificacion de
factor de riesgo

Tipo de
factor de
riesgo

Descripcion del posible impacto

Grado de

Periodicidad impacto

Probabilidad
de ocurrencia

1 S.3.23.1.02 Acreditacion
a Medios de
Comunicacion / Realiza
registro de asistentes

S.3.23.2.03 Transmision
Televisiva de la Jornada
Electoral / Realiza
transmision televisiva de
la Jornada Electoral
S.3.23.2.04 Transmision
de Mensajes en Cadena
Nacional / Ejecuta la
transmisién en cadena
nacional

S.3.23.2.05 Mensaje de
Tendencias en la
Votacién de las
Elecciones / Lleva a
cabo conferencia de
prensa sobre resultados
de la JE

Informacién  transmitida de
manera deficiente o incompleta
durante la Jornada Electoral o la
etapa de resultados

Legal -
Técnico /
administrativo

Planeacion deficiente en la
gestién de la informacién
en la Jornada Electoral.

Humano

Interno

Pérdida de la credibilidad del
Instituto

Imagen del Instituto a la
ciudadania afectada
Falta de certeza en los
resultados electorales

Trienal Importante

Inusual

I) Controles asociados a los riesgos

Numero del

riesgo Descripcion del control Tipo de control docuEns;tado Formalizado Se aplica Es efectivo Deterlggr;i(é)llon it Controlado
asociado
1 Establecer un cronograma de actividades y dar seguimiento a su Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
cumplimiento
1 Seguimiento contractual oportuno Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
1 Planeacion detallada y definida Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Mecanismos de informacion en la Jornada Electoral

Formula (Productos de comunicacion difundidos + Entrevistas realizadas + Medios
gue acuden a realizar cobertura informativa / Productos de comunicacién
elaborados + Entrevistas programadas + Medios registrados para la
cobertura informativa) x 100

Linea base 90%

k) Recursos

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Disco duro externo

Equipo de grabacion de audio y video
Equipo de telefonia fija

Equipo de telefonia mévil con Internet
Equipo de transmision televisiva
Equipo de trasmisién

Equipo de video

Escaner

Grabadora digital profesional

10. Internet dedicado (VPN)

11. Multifuncional

12. Pantallas de monitoreo

13. Prompter

14. Teléfono

[) Formatos y reportes

Formatos

El proceso no utiliza formatos.

Reportes

1. Informe final de Macrosala y feria de medios
2. Reporte de entrega de espacio o Macrosala
3. Reporte final de acreditacion
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m) Diagrama del proceso

Proceso

S.3.23 Gestion de la Informacion en Jornada Electoral

Diagrama de proceso (BPMN)

Instituto Nacional Electoral

——) S.3.23 Gestion de laInformacién en Jornada Electoral

)

Listade mediosde
comunicacion dela
Coordinacién

E S.3.23.2 Ejecucion de E S.3.23.3 Conclusién
delos Serviciosa los ServiciosaMedios delos Serviciosa
Mediosde de Comunicacién Mediosde

Comunicacion parala _} paralaJornada _} Comunicacion parala

Jornada Electoral

E S.3.23.1 Preparacion

)

Croquisde
distribucion dela
feriade medios
anterior

Electoral

)

S.3.23 Gestion de laInformacion en Jornada Electoral

Cartera Institucional de Proyectos

.......)

Inf de
Macrosalay feriade
medios

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

CTETTRE 3

Reporte de entregade
espacio o Macrosala

Consulte el diagrama aqui.
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n) Descripcion del proceso

Subproceso S.3.23.1 Preparacion de los Servicios a Medios de Comunicacion para la Jornada Electoral

Subproceso

S$.3.23.1 Preparacion de los Servicios a M edios de Comunicacion para la Jornada Electoral E

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

E S3.23.1.01 E S3.23.1.02 E S.3.23.1.03 Instalacién E S3.23.1.04
Organizacion de Feria Acreditacion a Medios| delaMacrosala Organizacion de
de Medios de Comunicacion Pruebas Técnicasde

Operacion de
Macrosalade Prensay
Enlaces con Feriade
Medios

S.3.23.1 Preparacion de los Servicios a Medios de
Comunicacién paralaJrnada Electoral

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

S.3.23.1 Preparacion de los Servicios a Medios de Comunicacion para la | S.3.23.1.01 Organizacion de Feria de Medios

Jornada Electoral S.3.23.1.02 Acreditacion a Medios de Comunicacion
S.3.23.1.03 Instalacién de la Macrosala
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Subproceso Procedimientos que lo componen

S.3.23.1.04 Organizacién de Pruebas Técnicas de Operacion de Macrosala de Prensa y
Enlaces con Feria de Medios
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Procedimiento $.3.23.1.01 Organizacion de Feria de Medios

1. Objetivo

Proporcionar espacios fisicos en Oficinas Centrales del Instituto con las condiciones necesarias,
para facilitar la labor informativa de los medios de comunicacion durante la jornada electoral.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Parrafo 1, Inciso b; Inciso e; Inciso f;
Inciso h; Inciso m; Inciso o; Inciso x.

Manual de Organizacion Especifico de la | Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicaciéon Social, Direccién 1.3,
Subdireccion 1.3.1, Funciones, Vifeta 2; Vifieta 6;
Departamento 1.3.1.1, Funciones, Vifieta 3; Vifieta
4; Vifieta 6; Subdireccion 1.3.3, Funciones, Vifieta
1; Vifieta 5; Vifieta 8.

3. Reglas de operacion

1. Se podran recibir solicitudes de instalacion de los medios de comunicacién hasta con 5 dias
previos a la jornada.

2. La asignacion de espacios en la feria de medios se realizara para aquellos medios de
comunicacion que hayan atendido las convocatorias.

3. Los lineamientos para la instalacion deberan incluir las reglas que deben observar los
medios de comunicacién para la coordinacion, instalacién, operacion y desmontaje del
espacio fisico asignado a estos.

4. Las agendas de reuniones deberan incluir lo siguiente:

* Horarios y citas de los medios
+ Temética de las reuniones, que puede ser:
+ Técnica
* Ingenieria
* Produccion
* Logistica

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor
Lista de medios de | Esun documento que contiene la lista de los | Coordinacion de
comunicacion de la | medios de comunicacién acreditados ante la | comunicacién Social del
Coordinacion Coordinacién de comunicacion Social del | INE
INE.
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Insumo Descripcion Proveedor

Croquis de distribucion de | Mapa de distribucién de espacios de la feria | CNCS
la feria de medios anterior de medios de jornadas anteriores.

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘
Registro de participantes | Lista de participantes que acudieron a la | Medios de comunicacién
de medios de | reunién y que se instalaran en la jornada
comunicacion electoral.
Croquis de distribucion Representacion grafica de la ubicacion de los | Medios de comunicacion

espacios asignados a los medios de
comunicacion en las instalaciones del
Instituto para la Jornada Electoral.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Define alcance de la | Define con base a la Cartera Institucional de Proyectos | Responsable de | (entradas) (recursos
feria de medios autorizada, la Estrategia de Comunicacion y el Plan integral y | Feria de Medios Lista de medios de | materiales)
calendario, el alcance, objetivo y cronograma de actividades | Enlace de medios | comunicacién de la | Teléfono
ContinGta en  la | delaferia de medios. de comunicacién Coordinacion (sistemas)
actividad 2 Croquis de | MS Office 365
distribucién de la | (tiempo de
feria  de medios | ejecucion
anterior aproximado)
(documentos de | 600 Minutos
trabajo) (observaciones
Agendas de | para la estimacién
reuniones con | detiempos)
medios de | 10 Hora(s)
comunicacion
Estrategia de
Comunicacién
Plan Integral vy
Calendario del
Proceso  Electoral
Federal
2 Elabora lineamientos | Establece los lineamientos para la instalacion de la feria de | Enlace de medios | (documentos de | (recursos
para la feria de medios medios, asi como las agendas de reuniones con medios de | de comunicacién trabajo) materiales)
comunicacion. Enlace de Medios | Lineamientos para | Teléfono
de Comunicacién la instalacion de la | (sistemas)
feria de medios MS Office 365
Agendas de | (tiempo de
reuniones con | ejecucion
medios de | aproximado)
comunicacion 360 Minutos

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
6 Hora(s)

3 Revisa los lineamientos | Revisa que los lineamientos para la instalacion de la feria de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
para la instalacion de la | medios y las agendas de reuniones con medios de | Feria de Medios trabajo) MS Office 365
feria de medios comunicacion estén correctos, completos y que den Agendas de | (tiempo de

cumplimiento a los procedimientos institucionales reuniones con | ejecucion
Se realiza solo una de | correspondientes, para la organizacién de la feria. medios de | aproximado)
las siguientes comunicacion 360 Minutos
acciones: Lineamientos para | (6 horas)
la instalacién de la
Lineamientos para la feria de medios
instalacién de la feria de
medios y Agendas de
reuniones con medios
de comunicacion con
observaciones
Continta en la
actividad 4
Lineamientos para la
instalacion de la feria de
medios y Agendas de
reuniones con medios
de comunicacion sin
observaciones
Continta en la
actividad 5
4 Solicita atender las | Solicita atender las observaciones a los Lineamientos para la | Responsable de | (documentos de | (recursos
observaciones instalacion de la feria de medios y Agendas de reuniones con | Feria de Medios trabajo) materiales)
medios de comunicacion. Agendas de | Teléfono
Contintia en la reuniones con | (sistemas)
actividad 2 medios de | MS Office 365
comunicacion Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Lineamientos para | (tiempo de
la instalacion de la | ejecucién
feria de medios aproximado)

120 Minutos
5 Aprueba los | Aprueba los lineamientos para la instalacion de la feria de | Responsable de | (documentos de | (recursos
Lineamientos para la | medios y las agendas de reuniones con medios de | Feria de Medios trabajo) materiales)
instalacion de la feriade | comunicacion. Agendas de | Teléfono
medios reuniones con | (sistemas)
medios de | MS Office 365
comunicacion Correo Institucional
Lineamientos para | (Exchange y Horde)
la instalacion de la | (tiempo de
feria de medios ejecucion
aproximado)
360 Minutos
(6 horas)
6 Realiza la convocatoria | Realiza la convocatoria e invitacidn, considerando la agenda | Enlace de Medios | (documentos de | (recursos
e invitacion a los | de reuniones con los medios de comunicacidn autorizados, | de Comunicacion trabajo) materiales)
medios de | registrados en: Enlace de medios | Agendas de | Teléfono
comunicacion de comunicacion reuniones con | (sistemas)
- Catélogo Nacional de estaciones de radio y canales de medios de | MS Office 365
television. comunicacion Pagina del INE
« Catidlogo de concesionarios autorizados para Convocatoria a | Correo Institucional
transmitir en idiomas distintos al espafiol. medios de | (Exchange y Horde)
comunicacion (tiempo de
Envia la convocatoria de invitacion, a través de la sala de €jecucion
prensa. aproximado)
420 Minutos
(7 horas)
7 Realiza reunién con | Realiza el registro de participantes de la reunion, con al menos | Responsable de | (salidas) (sistemas)
medios de | la siguiente informacion: Feria de Medios Registro de | MS Office 365
comunicacion participantes de
*  Nombre del medio
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
* Tipo de medio: medios de | (tiempo de
* Electrénico comunicacién ejecucion
* Impreso (documentos de | aproximado)
*  Nombre del asistente trabajo) 180 Minutos
+ Datos de contacto: Convocatoria a | (3 horas)
*  Numero de teléfono medios de
+ Correo electrénico comunicacion
Lineamientos para
Expone la agenda y los lineamientos para la instalacién de la instalacion de la
medios de comunicacion en las oficinas del Instituto. feria de medios
Abre la sesién de preguntas y respuestas de aclaracion de las
dudas.
8 Distribuye registro de | Distribuye el registro de participantes de medios de | Responsable de | (salidas) (sistemas)
participantes comunicacion a las diferentes areas de comunicacion. Feria de Medios Registro de | MS Office 365
participantes de | (tiempo de
medios de | ejecucion
comunicacion aproximado)
2 Horas
9 Coordina con UR’s | Coordina con las UR’s involucradas las actividades a realizar | Responsable de (recursos
involucradas para la feria de medios, de acuerdo a su ambito de | Feria de Medios materiales)
competencia. Teléfono
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)
10 Elabora programa de | Elabora el programa de instalacion de los medios de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
instalacion de  los | comunicacion. Feria de Medios trabajo) MS Office 365
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Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral
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Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
medios de | Define croquis de distribucion final de instalacion de los Programa de | (tiempo de
comunicacion medios de comunicacion. instalaciébn de los | ejecucién
medios de | aproximado)
comunicacion 1,440 Minutos
Croquis de | (3 dias)
distribucion
11 Solicita servicio de | Genera la documentacion necesaria para la solicitud del | Responsable de | (salidas) (sistemas)
energia eléctrica y | servicio de energia eléctrica y espacios requeridos, | Feria de Medios Programa de | MS Office 365
espacios requeridos considerando el programa de instalacion. instalacién de los | Correo Institucional
medios de | (Exchange y Horde)
Se realizan las comunicacién (tiempo de
siguientes acciones: Oficio de solicitud de | ejecucién
servicios de | aproximado)
Solicitud de servicios de electricidad 180 Minutos
electricidad enviado Oficio de solicitud de | (3 horas)
Continta en el liberacion de
procedimiento espacios en
H.2.04.1.01 estacionamiento
Supervisién de
Servicios Generales
Solicitud de espacio de
estacionamiento y
ubicacion de  sets
identificada
Continta en el
procedimiento
H.2.04.1.08
Administracién
Espacios de
Estacionamiento
12 Distribuye espacios | Distribuye la ubicacibn y acomodo de espacios para los | Responsable de | (salidas) (sistemas)
para medios de | medios de comunicacion respecto al croquis de distribucién | Feria de Medios Croquis de | MS Office 365
comunicacion final. distribucién
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Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral

~
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.23

Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos
(1 dia)

13 Da seguimiento a la | Supervisa la instalacion de los medios de comunicacion para | Responsable de | (documentos de | (tiempo de
instalacion de  los | la feria de medios en la Jornada Electoral. Feria de Medios trabajo) ejecucion
medios de Croquis de | aproximado)
comunicacion distribucién 3,360 Minutos

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)

7 Dia(s)

14 Entrega los espacios | Revisa que en la instalacion realizada no se presenten dafios. | Responsable de | (salidas) (sistemas)
utilizados por los Feria de Medios Aviso de | MS Office 365
miztlies de | asegura que el espacio quede limpio sin materiales de los terminacion de uso
comunicacion medios de comunicacion olvidados. de espacios

utilizados para los
Fin del procedimiento medios de

Elabora correo electrdnico con la informacion de la entrega de
los espacios.

Entrega los espacios utilizados al 4rea administrativa.

comunicacion

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento S.3.23.1.02 Acreditacion a Medios de Comunicacion

1. Objetivo

Implementar el registro y acreditacion de los asistentes a la Jornada Electoral en oficinas centrales
y Juntas Locales del INE, con el fin de garantizar la cobertura ordenada de las actividades del
Instituto con las condiciones necesarias en materia de seguridad y proteccion civil.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican

Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado A,
Parrafo 1.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 30, Parrafo 2.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso e; Inciso f.

Manual de Organizacion Especifico de la
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacién Social, Direccion 1.3,
Funciones, Vifeta 4; Vifeta 5; Subdireccién 1.3.1,
Funciones, Vifeta 2; Vifieta 6; Departamento
1.3.1.1, Funciones, Vifieta 5; Vifieta 6; Subdireccion
1.3.3, Funciones, Vifieta 2; Vifieta 12; Direccion 1.4,
Subdireccion 1.4.4, Funciones, Vifieta 4; Vifieta 5;
Departamento 1.4.4.2, Funciones, Vifieta 2; Vifieta
4.,
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Clave de identificacion: S.3.23 | Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0

3. Reglas de operacion

1. Se establecera un aforo a los espacios para la Jornada Electoral de acuerdo con lo sefialado

por la Coordinacién de Seguridad y Proteccion Civil.
2. No se imprimird la acreditacion para los registros de asistentes no aprobados.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Antecedentes del proyecto | Documentos que contienen el alcance del | CNCS

de acreditacion de | proyecto, los procedimientos de contratacion,

ejercicios anteriores convocatorias e informes sobre la
acreditacion que se hayan realizado en
ejercicios anteriores.

II. Entregables

Entregable Descripcion Cliente
Reporte final de | Reporte global de acreditacion, el cual | CNCS
acreditacion contiene entre otros aspectos: registros

totales, impresiones y asistencia a la Jornada
Electoral.
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5. Diagrama

l'll
i
m

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones ;lNE
Proceso: S.3.23 Gestién de la Informacién en Jornada Electoral Instituto Nacionsl Electoral

Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Define  criterios de | Define los criterios de acreditacion que se utilizaran para la | Responsable de | (entradas) (sistemas)
acreditacion de | acreditacion de asistentes a la Jornada Electoral en oficinas | Acreditacion Antecedentes  del | MS Office 365
asistentes centrales y JLE del INE considerando el Plan integral y proyecto de | Correo Institucional
calendario. acreditacion de | (Exchange y Horde)
ejercicios anteriores | (tiempo de
Solicita la propuesta de disefio de acreditacion. (documentos  de | ejecucion
trabajo) aproximado)
Criterios de | 180 Minutos
acreditacion de | (3 horas)
asistentes
Plan Integral vy
Calendario del
Proceso  Electoral
Federal
2 Elabora propuesta de | Elabora propuesta de disefio de acreditacion, considerando la | Disefiador(a) de la | (documentos de | (sistemas)
disefio de acreditacion informacion que debe incluir el gafete conforme a los criterios | Acreditacion trabajo) Adobe lllustrator
de acreditacion. Criterios de | Photoshop
Continta en la acreditacion de | Correo Institucional
actividad 3 La informacién que debe incluir el gafete es: asistentes (Exchange y Horde)
Propuesta de disefio | (tiempo de
. Logotipo: de acreditacion ejecugién
5 e aproximado)
o Naulke: 720 Minutos
pellido; .
. Cargo; (2 dias)
+ Institucion;
+ Cromatica;
» Cddigo para lectura 6ptica;
*  Entre otros.
Envia la propuesta de disefio de acreditacion.
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Revisa la propuesta de | Revisa que la propuesta de disefio de acreditacion esté | Coordinador(a) de | (documentos de | (sistemas)
disefio de acreditacion correcta y cumpla con los criterios, que la composicion y | Feria de Medios y | trabajo) MS Office 365
disefio estd acorde a la imagen institucional y de la jornada | Macrosala de | propuesta de disefio | Correo Institucional
Se realiza solo una de | electoral. Prensa de acreditacion (Exchange y Horde)
las siguientes (tiempo de
acciones: Solicita los cambios correspondientes en caso de no cumplir ejecucion
con los criterios. aproximado)
Propuesta de disefio de 20 Minutos
acreditacion con
observaciones
identificadas
Continta en la
actividad 4
Propuesta de disefio de
acreditacion sin
observaciones
identificadas
Contintia en la
actividad 5
Aplica ajustes a la | Aplica ajustes a la propuesta de disefio de acreditacion de | Disefiador(a) de la | (salidas) (sistemas)
propuesta de disefio de | acuerdo a las observaciones emitidas. Acreditacion Propuesta de disefio | Adobe lllustrator
acreditacion de acreditacién Photoshop
Envia la propuesta de acreditacién modificada. Correo Institucional
Continga en la (Exchange y Horde)
actividad 3 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
Emite convocatoria de | Elabora convocatoria para el registro y acreditacion. Responsable de | (salidas) (sistemas)
acreditacion de Acreditacion Convocatoria de | MS Office 365
sEElETEE Emite la convocatoria para la Jornada Electoral a: acreditacion Correo Institucional
+ Medios de comunicacion (Exchange y Horde)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

* Proveedores (tiempo de
»  Seguridad y proteccion civil ejecucion
* Invitados aproximado)
240 Minutos
(4 horas)
Realiza registro de | Registra a los asistentes y aprueba en la herramienta | Asistente de | (salidas) (sistemas)
asistentes informatica vigente a todos los medios de comunicacion, | Acreditacién Base de datos de | Sistema de
proveedores, seguridad e invitados a la Jornada Electoral, a acreditacion acreditaciones
partir de los requisitos emitidos en la convocatoria. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Obtiene de la herramienta informatica vigente la base de datos MS Office 365
de acreditacion y envia el registro de asistentes. (tiempo de
ejecucion

aproximado)
14,400 Minutos

(30 dias)
Imprime acreditaciones Ingresa a la herramienta informética vigente y obtiene el | Responsable de | (documentos de | (recursos
Reporte de impresion de acreditaciones. Acreditacion trabajo) materiales)
Base de datos de | Multifuncional
Imprime las acreditaciones de los registros aprobados. acreditacion (sistemas)
Reporte de | Sistema de
impresion de | acreditaciones
acreditaciones (tiempo de
ejecucion

aproximado)
4,800 Minutos

(10 dias)
Entrega acreditaciones | Entrega acreditaciones a cada uno de los asistentes y | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
a los asistentes participantes en la Jornada Electoral, con base al Reporte de | Acreditacion trabajo) Sistema de
impresién de acreditaciones. Reporte de acreditaciones
impresion de | (tiempo de
acreditaciones ejecucion

aproximado)
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Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

1,440 Minutos
(3 dias)

Realiza control de
ingresos y salidas a la
Jornada Electoral

Realiza mediante el escaneo del gafete de los asistentes, el
registro de ingresos y salidas a la Jornada Electoral.

Asistente de
Acreditacion

(recursos
materiales)

Escaner
Internet
(VPN)
(sistemas)
Sistema
acreditaciones
(tiempo
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
(3 dias)

dedicado

de

de

10

Facilita la cobertura
informativa  de los
medios de
comunicacion

Facilita la cobertura informativa de los medios de
comunicacion que asisten a la Jornada Electoral.

Coordina el acceso y ubicacién ordenada del resto de los
asistentes y participantes.

Responsable de
Atencién a Medios

(sistemas)

MS Office 365
(tiempo
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
(3 dias)

de

11

Elabora reporte final de
acreditacion

Fin del procedimiento

Elabora el reporte final de acreditacion, el cual contiene entre
otros aspectos:

* Reqgistros totales de:
* Acreditaciones impresas
» Acreditaciones validadas
+ Acreditaciones rechazadas
* Registro de asistencias a la Jornada Electoral

Resguarda el reporte final de acreditacion para consultas
posteriores.

Responsable de
Informacién
Asistente de
Acreditacion

(salidas)

Reporte final
acreditacion

(sistemas)

de | Sistema
acreditaciones
MS Office 365
(tiempo
ejecucion
aproximado)
3,840 Minutos
(8 dias)

de

de
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Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.23

Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Reportes ‘

Reporte final de acreditacion

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento S.3.23.1.03 Instalacion de la Macrosala

1. Objetivo

Realizar la instalacion de una sala de prensa, para dar servicio a medios de comunicacion que
acuden a las oficinas centrales del Instituto y asi, dar cobertura a la Jornada Electoral, con el fin de
garantizar la difusion oportuna de los mensajes institucionales.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican ‘

Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado A,
Pérrafo 1.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 30, Parrafo 2.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso b; Inciso e; Inciso f;
Inciso h; Inciso x.

Manual de Organizacion Especifico de la
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacién Social, Direccion 1.3,
Funciones, Vifleta 7; Vifieta 13; Vifieta 15;
Subdireccioén 1.3.1, Funciones, Vifieta 2; Vifieta 4;
Vifieta 9; Subdireccién 1.3.3, Funciones, Vifieta 2;
Vifieta 6; Vifieta 8; Vifeta 10; Vifeta 12; Vifieta 14.
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3. Reglas de operacion

1. El proceso de contratacion de la Macrosala de Prensa se debera iniciar en el mes de enero
del afio electoral en curso.

2. Se establecera un aforo a los espacios para la Macrosala de Prensa de acuerdo con lo
sefalado por la CSPC.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion [ (0)V/=1=To[o]

Plan Integral y Calendario | Documento que concentra las actividades, | JGE

del Proceso Electoral | temporalidad y responsabilidades de cada | cg

Federal unidad responsable y metodologia de
integracion para los PEF

1I. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Anexo técnico para | Documento que describe las especificaciones | DEA
instalacion de Macrosala | técnicas de los bienes y servicios necesarios, | CNCS
de Prensa para la instalacion de la Macrosala de Prensa.

Croquis de distribucion Representacion gréfica de la ubicacion de los | Medios de comunicacion
espacios asignados a los medios de
comunicacion en las instalaciones del
Instituto para la Jornada Electoral.

Reporte de instalacién | Reporte de supervision de instalacién de los | Responsable de Proyecto
diaria de mobdulos de | médulos de exposiciones de las diferentes | de Macrosala o Sala de
exposiciones areas del Instituto en Macrosala. Prensay Feria de Medios
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5. Diagrama

2INE

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones
Proceso: S.3.23 Gestién de la Informacién en Jornada Electoral

Clave de identificacién: S.3.23

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Define alcance del | Identifica en el Plan integral y calendario la fecha en la que se | Responsable de | (entradas) (sistemas)
proyecto de Macrosala debera de instalar la Macrosala. Proyecto de | plan Integral y | MS Office 365
Macrosala o Sala de | calendario del | (tiempo de
Define el tipo de evento, cantidad de asistentes, plan integral | P€nsa y Feria de | proceso  Electoral | ejecucion
y calendario. Medios Federal aproximado)
(documentos  de | 2,400 Minutos
Brinda conforme al croquis de distribucion, facilidades a los trabajo) (5 dias)
medios de comunicacién y a las diversas areas del Instituto Alcance de Proyecto
para su labor informativa y de difusion durante la Jornada Macrosala
Electoral. Plan Ir_1tegra| y
Calendario del
Proceso  Electoral
Federal
Cartera Institucional
de Proyectos
Elabora diagnostico de | Elabora Anexo técnico para instalacion de Macrosala de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
requerimientos técnicos | Prensa, en colaboracion con las areas técnicas involucradas | Proyecto de | trabajo) MS Office 365
con el requerimiento de proyecto de instalacion, Macrosala de | Macrosala o Sala de | Anexo técnico para | (tiempo de
Prensa y solicitud de servicios en feria de medios. Prensa y Feria de | instalacién de | ejecucion
Medios Macrosala de | aproximado)
Prensa 3,360 Minutos
(7 dias)
Elabora la Solicitud de | Elabora la Solicitud de investigacion de mercado y la remite | Responsable de | (salidas) (sistemas)
investigacion de | mediante la herramienta informatica vigente para su | Proyecto de | solicitud de | MS Office 365
mercado realizacion. Macrosala o0 Sala de | jnvestigacion de | Sistema de Archivos
Prensa y Feria de | mercado Institucional
Continta en el Medios (tiempo de
procedimiento ejecucion

H.2.06.1.03
Integracion de la

aproximado)
3,360 Minutos

39

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021




Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones

Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.23

Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Investigacion de (7 dias)
Mercado para la
Adquisicion,
Arrendamiento de
Bienes Muebles vy
Servicios
4 Solicita contratacion de Responsable de | (entradas) (sistemas)
Servicios  requeridos | gpriene la Investigacion de Mercado Realizada de la | PrOYecto de | Investigacion  de | MS Office 365
para Macrosala herramienta informatica vigente, integra la documentacion Macrosala o Sala de | mercado Sistema de Archivos
soporte. Prensa y Feria de | (salidas) Institucional
Continla en el Medios Solicitud de | (tiempo de
procedimiento contratacién del | ejecucion

Elabora Solicitud de contratacion y envia a través de los

H.2.06.1.06 : . : testigo social aproximado)
- sistemas administrativos. .
Presentacion al CAAS (documentos de | 3,360 Minutos
y al SRC - . L trabajo) (7 dias)
Solicita que se dé inicio con el proceso de licitacion, para la A
s . : . Anexo tecnico para
contratacion de los servicios necesarios para la operacién de el i
la Macrosala de Prensa. e fe
Prensa
5 Coordina necesidades | Recibe a través de correo electrénico la notificacion del | Responsable de | (entradas) (sistemas)
de instalacién Contrato Formalizado. Proyecto de | contrato MS Office 365
Macrosala o Sala de | formalizado Sistema de Archivos
Descarga mediante los sistemas administrativos el Contrato I\P/Iregsa y Feria de | (documentos de | Institucional
Formalizado. edios trabajo) (tiempo de
Croquis de | ejecucién
distribucién aproximado)

Coordina con las diferentes é&reas para determinar las
necesidades de instalacién al interior de la Macrosala de

Solicitud de espacio

9,600 Minutos

prensa en el area de exposiciones dentro de la Macrosala i plestleiel ] (20 dias)
considerando el croquis de distribucion.
6 Solicita supervision de | Solicita supervision de la instalacion de la estructura | Responsable de | (salidas) (sistemas)
instalacion técnica de | autosoportable en el armado de la Macrosala de Prensa y | Proyecto de | Anexo técnico para | MS Office 365
Macrosala de Prensa modulos de exposiciones, asi como el funcionamiento 6ptimo | Macrosala o Sala de | instalacién de
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Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral tnatituto Nacionsl Eectora
Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en el | de los equipos técnicos, areas e instalacion realizada al | Prensa y Feria de | Macrosala de | (tiempo de
procedimiento interior y exterior de la Macrosala de Prensa. Medios Prensa ejecucion
S.3.23.1.04 Croquis de | aproximado)
Organizacién de distribucién 240 Minutos
Pruebas Técnicas de Reporte de | (4 Horas)
Operacion de instalacién diaria de
Macrosalade Prensay médulos de
Enlaces con Feria de exposiciones
Medios
Recibe confirmacion de | Recibe la confirmacion de la realizaciéon de las pruebas | Responsable de | (entradas) (sistemas)
pruebas de instalacion técnicas de operacion para la continuidad en el | Proyecto de | Confirmacion de la | Correo Institucional
funcionamiento de la Macrosala de Prensa y moédulos de | Macrosala o Sala de | realizacion de las (Exchange y Horde)
Fin del procedimiento | €xposiciones. Prensa y Feria de | pruebas técnicas de | (tiempo de
Medios operacion ejecucion
(documentos de | aproximado)
trabajo) 960 Minutos
Anexo técnico para | (2 dias)
instalacion de
Macrosala de
Prensa
Croquis de
distribucion
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento S.3.23.1.04 Organizacion de Pruebas Técnicas de Operacion de
Macrosala de Prensa y Enlaces con Feria de Medios

1. Objetivo

Organizar las pruebas técnicas para el funcionamiento de la Macrosala de Prensa, a fin de asegurar
los servicios requeridos para la atencién a medios de comunicacion durante la Jornada Electoral y
cumplir con la difusion de los mensajes institucionales.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican

Articulo 41, Péarrafo tercero, Base lll, Apartado A,
Inciso a.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 30, Parrafo 2.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso b; Inciso c; Inciso f;
Inciso h.

Manual de Organizacion Especifico de Ia
Coordinaciéon Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacién Social, Direccién 1.3,
Subdireccion 1.3.1, Funciones, Vifeta 1;
Subdireccion 1.3.3, Funciones, Vifieta 2; Vifieta 3;
Vifieta 5; Vifieta 6; Departamento 1.3.3.1.
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3. Reglas de operacion

1. Las pruebas de funcionamiento se deberan realizar previo a la operacion de la Macrosala

de Prensa.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘

Anexo técnico para | Documento que describe las especificaciones | CNCS

instalaci6n de Macrosala | técnicas de los bienes y servicios necesarios,

de Prensa para la instalacion de la Macrosala de Prensa.

Croquis de distribucion Representacion grafica de la ubicacion de los | CNCS
espacios asignados a los medios de
comunicacion en las instalaciones del
Instituto para la Jornada Electoral.

Reporte de instalacién | Reporte de supervision de instalacion de los | CNCS

diaria de mobdulos de | médulos de exposiciones de las diferentes

exposiciones

areas del Instituto en Macrosala.

II. Entregables

Entregable

Anexo técnico para
instalacion de Macrosala
de Prensa

Descripcion

Documento que describe las especificaciones

técnicas de los bienes y servicios necesarios,
para la instalacion de la Macrosala de Prensa.

Cliente

DEA
CNCS

Croquis de distribucion

Representacion gréfica de la ubicacion de los
espacios asignados a los medios de
comunicacion en las instalaciones del
Instituto para la Jornada Electoral.

Medios de comunicacion

Confirmacion de la
realizacion de las pruebas
técnicas de operacion

Confirmacion de la realizacion de las pruebas
técnicas de operacion para la Macrosala

Responsable de Proyecto
de Macrosala o Sala de
Prensay Feria de Medios
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Version: 1.0

5. Diagrama

U

=

= ITTF

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones AlN

~

Proceso: S.3.23 Gestién de la Informacién en Jornada Electoral Instituto Nacionsl Electoral
Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Realiza revision final de | Recibe solicitud de supervision de la instalacion técnica | Responsable de | (entradas) (sistemas)
la instalacion técnica conforme al Anexo técnico para instalacion de Macrosala de | Proyecto de | Anexo técnico para | MS Office 365
Prensa y croquis de distribucion. Macrosala o Sala de | instalacién de | (tiempo de
Se  realizan las Prensa y Feria de | Macrosala de | ejecucion
siguientes acciones: Realiza revision final de instalacion técnica y su Medios Prensa aproximado)
funcionamiento. CrquIS de 360 Minutos
Pruebas de transmision distribucion (6 horas)
©IN MELIO2 § TEEED | i | pruebas finales: RIS @
estudio de television . CSPC instalacion diaria de
gqugr@as | » Elementos arquitectonicos modulpg de
ontinda en a - urrasEn exposiciones
actividad 34

» Aire acodiciando

* Sonido

» Elementos abastecimiento de energia
* Monitoreo de pantalla

* Video y circuito cerrado

Pruebas de elementos
de abastecimiento de
energia requeridas

Cof‘t!”“a el la  Red de datos

actividad 19 « Transmision con medios y master y estudio de
o television

Pruebas de iluminacién

requeridas

Continta en la

actividad 10

Pruebas de video vy

circuito cerrado

requeridas

Continta en la

actividad 26

Pruebas de monitoreo
de pantalla requeridas
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Continta en la
actividad 23

Pruebas de elementos
arquitectonicos
requeridas
ContinGa
actividad 6

en la

Pruebas técnicas con la
CSPC requeridas

Responsables

Continta en la
actividad 2
Pruebas técnicas de
sonido requeridas
Continta en la
actividad 16
Pruebas de aire
acondicionado
requeridas
Contintia en la
actividad 13
Pruebas de red de
datos requeridas
Continta en la
actividad 30
2 Coordina pruebas | Coordina que las indicaciones del funcionamiento de la | Enlace de | (documentos de | (sistemas)
técnicas con la CSPC Macrosala de Prensa para que cumplan respecto a las | Seguridad y | trabajo) MS Office 365
medidas emitidas para las entradas, salidas, instalacion de | Proteccion Civil Anexo técnico para | (tiempo de
Se realiza solo una de | extintores, sefialética, instalacion de cableados de energia, instalacion de | ejecucion
las siguientes | datosy television en las reglas de CSPC. Macrosala de | aproximado)
acciones: Prensa 2,160 Minutos
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Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Actividad Descripcion

Responsables

Pruebas técnicas con
CSPC con hallazgos
identificados
Continta en la
actividad 3

Pruebas técnicas con
CSPC correctas

Version: 1.0
Documentos Recursos
Croquis de | (4.5 dias)
distribucion

Continta en la
actividad 5
3 Solicita la atencién de | Solicita la atencion de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos

hallazgos de las | pruebas técnicas con la CSPC. Proyecto de | trabajo) materiales)
pruebas técnicas con la Macrosala o Salade | Anexo técnico para | Teléfono
CspPC Prensa y Feria de | instalacién de | (sistemas)
Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucidn
distribucién aproximado)
15 Minutos
4 Realiza ajustes | Realiza ajustes derivados de las pruebas técnicas con la | Responsable de | (documentos de | (recursos

derivados de las | CSPC.

pruebas técnicas con la

CsSpC Notifica la atencién de los ajustes identificados durante las
) pruebas técnicas con la CSPC.

Continlia en la

actividad 2

Informacién para los
Usuarios del
Proyecto de
Macrosala o Sala de
Prensa y Feria de
Medios

trabajo) materiales)
Anexo técnico para | Teléfono
instalacion de | (sistemas)
Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucién
distribucién aproximado)

480 Minutos

(1 dia)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
5 Realiza informe de las | Realiza informe de las pruebas con la CSPC realizadas en la | Responsable de | (salidas) (sistemas)
pruebas realizadas operaciéon y funcionamiento de la Macrosala de Prensa, | Proyecto de | Informe de pruebas | MS Office 365
considerando las normas de proteccion civil y seguridad. Macrosala o Sala de | de proteccion civil Correo Institucional
Continta en la Prensa y Feria de (Exchange y Horde)
actividad 39 Envia el informe de las pruebas de proteccion civil realizadas. | Medios (tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 dia)
6 Coordina instalacion de | Coordina la instalacion de la estructura autosoportable de la | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
la estructura | Macrosala de Prensa conforme al Anexo técnico para | Proyecto de | trabajo) MS Office 365
autosoportable instalacién de Macrosala de Prensa y croquis de distribucion. | Macrosala o Sala de | Anexo técnico para | (tiempo de
Prensa y Feria de | instalacion de | ejecucion
Se realiza solo una de Medios Macrosala de | aproximado)
las siguientes Prensa 180 Minutos
acciones: Croquis de | (3 horas)
distribucién
Pruebas de estructura
con hallazgos
identificados
Continta en la
actividad 7
Pruebas de estructura
satisfactoria
Continlia en la
actividad 9
7 Solicita la atencién de | Solicita la atencidon de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos
hallazgos de las | pruebas de estructura. Proyecto de | trabajo) materiales)
pruebas de estructura Macrosala 0 Salade | Anexo técnico para | Teléfono
Prensa y Feria de | instalacién de | (sistemas)
Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Croquis de | (tiempo de
distribucién ejecucion
aproximado)
15 Minutos
8 Realiza  ajustes a | Realiza ajustes solicitados derivados de las pruebas de | Responsable de | (documentos de | (recursos
estructuras estructura. Informacion para los | trabajo) materiales)
Usuarios del | Anexo técnico para | Teléfono
Continia  en  la | Notifica la atencién de los ajustes identificados durante las | PTOYecto de | instalacion de | (sistemas)
actividad 6 pruebas de estructura. Macrosala o Sala de | Macrosala de | MS Office 365
Prensa y Feria de | prensa (tiempo de
Medios Croquis de | ejecucion
distribucién aproximado)
480 Minutos
9 Valida prueba de [ Valida los elementos arquitecténicos como: Responsable de (sistemas)
elementos Proyecto de MS Office 365
arquitectonicos +  Nivelacion del piso Macrosala o S'c_lla de (tiempo de
. La construccion de oficinas, paneles, estructuras de | P'€nsa y Feria de ejecucion
Continla en la pantallas, escenario Medios aproximado)
actividad 39 . Las rampas de acceso 120 Minutos
+  Accesorios (2 horas)
» Espacios instalados
10 Coordina pruebas de | Coordina pruebas de iluminacion del escenario para | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
iluminacion conferencias de prensa, asi como la iluminaciéon en general | Proyecto de | trabajo) MS Office 365
para las mesas de trabajo y oficina, conforme al Anexo técnico | Macrosala o Salade | Anexo técnico para | (tiempo de
Se realiza solo una de | para instalacion de Macrosala de Prensa y croquis de | Prensa y Feria de | instalacion de | ejecucion
las siguientes | distribucion. Medios Macrosala de | aproximado)
acciones: Prensa 480 Minutos
Croquis de | (1 dia)
Pruebas de iluminacion distribucion
con hallazgos
identificados
Contintia en la
actividad 11
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Version: 1.0

Actividad

Pruebas de iluminacion
realizadas

Continta en la
actividad 39

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

11 Solicita la atenciéon de | Solicita la atencion de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos
hallazgos de las | pruebas de iluminaciéon con hallazgos identificados. Proyecto de | trabajo) materiales)
pruebas de iluminacién Macrosala o Salade | Anexo técnico para | Teléfono

Prensa y Feria de | instalacion de | (sistemas)
Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucién
distribucién aproximado)
15 Minutos
12 Realiza ajustes a la | Realiza ajustes solicitados derivados de las pruebas de | Responsable de | (documentos de | (recursos
iluminacion iluminacion. Informacion para los | trabajo) materiales)
Usuarios del | Anexo técnico para | Teléfono
Continda  en  la | Notifica la atencién de los ajustes identificados durante las | PrOYecto de | instalacion de | (sistemas)
actividad 10 pruebas de iluminacion. Macrosala o Sala de | Macrosala de | MS Office 365
Prensa y Feria de | prensa (tiempo de
Medios Croquis de | ejecucion
distribucién aproximado)
480 Minutos
(1 dia)
13 Coordina prueba de aire | Supervisa y coordina prueba de aire acondicionado de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
acondicionado acuerdo a la temperatura solicitada y utilizada en las | Proyecto de | trabajo) MS Office 365
instalaciones de Macrosala de Prensa y el Anexo técnico para | Macrosala o Salade | Anexo técnico para | (tiempo de
Se realiza solo una de | instalacion de Macrosala de Prensa y croquis de distribucién. | Prensa y Feria de | instalacién de | ejecucion
las siguientes Medios Macrosala de | aproximado)
acciones: Prensa 480 Minutos
Croquis de | (1dia)
distribucion
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Actividad

Prueba de aire
acodiciando con ajustes
identificados
Continta en la
actividad 14

Prueba de aire
acodiciando realizadas
Continta en la
actividad 39

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

14 Solicita la atencién de | Solicita la atencion de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos
hallazgos de las prueba | pruebas de aire acodiciando. Proyecto de | trabajo) materiales)
de aire acodiciando Macrosala o Salade | Anexo técnico para | Teléfono
realizadas Prensa y Feria de | instalacién de | (sistemas)

Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucién
distribucién aproximado)
15 Minutos
15 Realiza ajustes de aire | Realiza ajustes solicitados derivados del as pruebas de aire | Responsable de | (documentos de | (recursos
acodiciando acodiciando realizadas. Informacién para los | trabajo) materiales)
Usuarios del | Anexo técnico para | Teléfono
Continia en  la | Notifica la atencién de los ajustes identificados durante las | PrOYecto de | instalacion de | (sistemas)
actividad 13 pruebas de aire acodiciando realizadas. Macrosala o Sala de | Macrosala de | MS Office 365
Prensa y Feria de | prensa (tiempo de
Medios Croquis de | ejecucion
distribucién aproximado)
480 Minutos
(1 dia)

16 Coordina prueba | Coordina las pruebas técnicas de sonido, audio en microfonia, | Responsable de | (documentos de | (sistemas)

técnica de sonido monitoreo y ambientacion de acuerdo a los niveles requeridos | Proyecto de | trabajo) MS Office 365

Macrosala o Sala de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de | al interior de la Macrosala de Prensa y el Anexo técnico para | Prensa y Feria de | Anexo técnico para | (tiempo de
las siguientes | instalacion de Macrosala de Prensa y croquis de distribucion. | Medios instalacion de | ejecucion
acciones: Macrosala de | aproximado)
Prensa 480 Minutos
Pruebas técnicas de Croquis de | (1 dia)
sonido con hallazgos distribucién
identificados
Continta en la
actividad 17
Pruebas técnicas de
sonido ejecutadas
Continta en la
actividad 39
17 Solicita la atencion de | Solicita la atencién de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos
hallazgos de las | pruebas técnicas de sonido ejecutadas. Proyecto de | trabajo) materiales)
pruebas técnicas de Macrosala 0 Salade | Anexo técnico para | Teléfono
sonido ejecutadas Prensa y Feria de | instalacién de | (sistemas)
Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucidn
distribucion aproximado)
15 Minutos
18 Realiza ajustes de | Realiza ajustes solicitados derivados de las pruebas técnicas | Responsable de | (documentos de | (recursos
sonido de sonido ejecutadas. Informacién para los | trabajo) materiales)
Usuarios del | Anexo técnico para | Teléfono
Continia  en  la | Notifica la atencién de los ajustes identificados durante las | PTOYecto de | instalacion de | (sistemas)
actividad 16 pruebas técnicas de sonido ejecutadas. Macrosala o Sala de | Macrosala de | MS Office 365
Prensa y Feria de | prensa (tiempo de
Medios Croquis de | ejecucion
distribucion aproximado)
480 Minutos
(1dia)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
19 Coordina prueba de | Coordina con base el Anexo técnico para instalacion de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
elementos Macrosala de Prensa y croquis de distribucion, las pruebas en | Proyecto de | trabajo) MS Office 365
abastecimiento de | plantas de energia instalacion de acometida con la CFE para | Macrosala o Sala de | aAnexo técnico para | (tiempo de
energia la continuidad del servicio. Prensa y Feria de | instalacién de | ejecucion
Medios Macrosala de | aproximado)
Se realiza solo una de Prensa 480 Minutos
las siguientes Croquis de | (1dia)
acciones: distribucion
Prueba de elementos
de abastecimiento de
energia con hallazgos
identificados
Continta en la
actividad 20
Prueba de elementos
de abastecimiento de
energia sin hallazgos
Continta en la
actividad 22
20 Solicita la atencion de | Solicita la atenciébn de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos
hallazgos de las | pruebas de elementos de abastecimiento de energia. Proyecto de | trabajo) materiales)
pruebas de elementos Macrosala o Salade | Anexo técnico para | Teléfono
abastecimiento de Prensa y Feria de | instalacién de | (sistemas)
energia Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucién
distribucién aproximado)
15 Minutos
21 Realiza  ajustes a | Realiza ajustes solicitados derivados de las pruebas de | Responsable de | (documentos de | (recursos
elementos elementos de abastecimiento de energia. Informacién para los | trabajo) materiales)
Usuarios del Teléfono
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
abastecimiento de | Modifica instalacion para la transmision de audio y video. Proyecto de | Anexo técnico para | (sistemas)
energia Macrosala o Sala de | instalacion de | MS Office 365
Notifica la atencion de los ajustes identificados durante las | Prensa y Feria de | Macrosala de | (tiempo de
Continda en  la | pruebas de elementos de abastecimiento de energia. Medios Prensa ejecucion
actividad 19 Croquis de | aproximado)
distribucion 480 Minutos
22 Coordina con la CFE | Coordina con la CFE para abastecimiento de energia eléctrica | Responsable de (sistemas)
para abastecimiento de | en Macrosala de Prensa. Proyecto de MS Office 365
energia Macrosala o Sala de (tiempo de
Prensa y Feria de ejecucion
Continta en la Medios aproximado)
actividad 39 120 Minutos
(2 horas)
23 Coordina pruebas de | Coordina las pruebas de pantalla, con el funcionamiento de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
monitoreo de pantalla pantallas para el PREP y para el monitoreo de transmisioén | Proyecto de | trabajo) MS Office 365
televisiva conforme al Anexo técnico para instalacion de | Macrosala o Salade | Anexo técnico para | (tiempo de
Se realiza solo una de | Macrosala de Prensa y croquis de distribucion. Prensa y Feria de | instalacién de | ejecucion
las siguientes Medios Macrosala de | aproximado)
acciones: Prensa 480 Minutos
Croquis de | (1dia)
Pruebas de monitoreo distribucién
de pantallas con
hallazgos identificados
Continta en la
actividad 24
Pruebas de monitoreo
de pantalla realizadas
Continta en la
actividad 39
24 Solicita la atenciéon de | Solicita la atencion de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos
hallazgos de las | pruebas de monitoreo de pantalla. Proyecto de | trabajo) materiales)

54

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021




Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones

Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
pruebas de monitoreo Macrosala o Sala de | Anexo técnico para | Teléfono
de pantalla Prensa y Feria de | instalacion de | (sistemas)
Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucién
distribucién aproximado)
15 Minutos
25 Realiza ajustes de | Realiza ajustes solicitados derivados de las pruebas de | Responsable de | (documentos de | (recursos
pantalla pantalla. Informacién para los | trabajo) materiales)
Usuarios del | Anexo técnico para | Teléfono
ContinGta  en  la | Notifica la atencién de los ajustes identificados durante las | PrOYecto de | instalacion de | (sistemas)
actividad 23 pruebas de pantalla. Macrosala o Sala de | Macrosala de | MS Office 365
Prensa y Feria de | prensa (tiempo de
Medios Croquis de | ejecucion
distribucién aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
26 Coordina instalacion de | Coordina instalacién para pruebas de continuidad en video y | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
circuito cerrado circuito cerrado al interior de la Macrosala de Prensa conforme | Proyecto de | trabajo) MS Office 365
al Anexo técnico para instalacion de Macrosala de Prensa y | Macrosala o Salade | Anexo técnico para | (tiempo de
croquis de distribucion. Prensa y Feria de | instalacion de | ejecucion
Medios Macrosala de | aproximado)
Prensa 480 Minutos
Croquis de | (1 dia)
distribucion
27 Transmite sefial de | Transmite para pruebas, la sefial de audio y video a los | Responsable de (sistemas)
video para pruebas diferentes medios de comunicacion y verifica su recepcién en | Proyecto de MS Office 365
Optima sefal con calidad broadcast, asi mismo al interior de la | Macrosala o Sala de (tiempo de
Se realiza solo una de | Macrosala de Prensa. Prensa y Feria de ejecucion
las siguientes Medios aproximado)
acciones: Valida el funcionamiento de la instalacién para circuito cerrado 480 Minutos
y conexién con medios. (1 dia)
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Actividad
Pruebas de video vy
circuito cerrado con
hallazgos identificados
Continta en la
actividad 28
Pruebas de video vy
circuito cerrado
ejecutadas
ContinGa en la
actividad 39

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

28 Solicita la atencién de | Solicita la atencion de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos
hallazgos de las | pruebas de video y circuito cerrado. Proyecto de | trabajo) materiales)
pruebas de video vy Macrosala o Salade | Anexo técnico para | Teléfono
circuito cerrado Prensa y Feria de | instalacién de | (sistemas)

Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucién
distribucién aproximado)
15 Minutos
29 Realiza ajustes a la | Realiza ajustes solicitados derivados de las pruebas de video | Responsable de | (documentos de | (recursos
transmision y circuito cerrado. Informacién para los | trabajo) materiales)
Usuarios del | Anexo técnico para | Teléfono
Continta en  la | Modifica instalacién para la transmisién de audio y video. Py de | instalacion de | (sistemas)
actividad 26 Macrosala o Sala de | Macrosala de | MS Office 365
Notifica la atencién de los ajustes identificados durante las :\Dﬂf(;zi y Feria de Prens:_:t (tilempc_)' de
pruebas de video y circuito cerrado. Qroqws - de €jecucion
distribucién aproximado)
480 Minutos
(1 dia)

30 Solicita pruebas de red | Solicita con base en el Anexo técnico para instalacion de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)

de datos Macrosala de Prensa y croquis de distribucién, las pruebas en | Proyecto de | trabajo) MS Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
el funcionamiento de la red para el equipo de computo | Macrosala o Sala de | Anexo técnico para | (tiempo de
instalado. Prensa y Feria de | instalacion de | ejecucién
Medios Macrosala de | aproximado)
Prensa 180 Minutos
Croquis de | (3 horas)
distribucién
31 Valida las pruebas de | Valida las pruebas de conexién de red para el equipo de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
red de datos y la | computo instalado en la Macrosala de Prensa. Proyecto de | trabajo) MS Office 365
instalacion de Macrosala o Salade | Anexo técnico para | (tiempo de
computadoras y Prensa y Feria de | instalacién de | ejecucion
pantallas Medios Macrosala de | aproximado)
Prensa 180 Minutos
Se realiza solo una de Croquis de | (3 horas)
las siguientes distribucién
acciones:
Pruebas de red de
datos con hallazgos
identificados
Continta en la
actividad 32
Pruebas de red de
datos ejecutadas
Continla en la
actividad 39
32 Solicita la atencién de | Solicita la atencion de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos
hallazgos de las | pruebas de conexién de red para el equipo de computo. Proyecto de | trabajo) materiales)
pruebas de conexién de Macrosala o Sala de | Anexo téchico para | Teléfono
red para el equipo de Prensa y Feria de | instalacién de | (sistemas)
computo Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucidn
distribucion aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
15 Minutos
33 Realiza ajustes a la | Realiza ajustes solicitados derivados de las pruebas de | Responsable de | (documentos de | (recursos
transmision conexion de red para el equipo de cémputo. Informacion para los | trabajo) materiales)
Usuarios del | Anexo técnico para | Teléfono
Continta en  la | Notifica la atencién de los ajustes identificados durante las | ProYecto de | instalacion de | (sistemas)
actividad 30 pruebas de conexién de red para el equipo de computo. eeesEla © Sl s sk de | MS Office 365
Prensa y Feria de | prensa (tiempo de
Medios Croquis de | ejecucion
distribucién aproximado)
480 Minutos
(1 dia)
34 Realiza pruebas de | Realiza conforme al Anexo técnico para instalacion de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
transmision con medios | Macrosala de Prensay croquis de distribucién, las pruebas en | Proyecto de | trabajo) MS Office 365
y master y estudio de | sefial de audioy video de la conexion de master de television | Macrosala o Sala de | Anexo técnico para | (tiempo de
television y estudio para el funcionamiento de la transmision continua. Prensa y Feria de | instalacién de | ejecucion
Medios Macrosala de | aproximado)
Prensa 180 Minutos
Croquis de | (3 horas)
distribucion
35 Verifica el | Verifica el funcionamiento en la transmision de las sefiales con | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
funcionamiento de Ila | los medios de comunicacién y Macrosala de Prensa. Proyecto de | trabajo) MS Office 365
transmision de sefiales Macrosala o Sala de | Anexo técnico para | (tiempo de
Verifica en el master de televisién instalado en Macrosala y de I\P/Iregsa y Feria de | instalacion de | ejecucion
las unidades méviles de la feria de medios que la recepcion edios Macrosala de | aproximado)
de la sefial de audio y video este en las condiciones técnicas Prensa 360 Minutos
optimas. Croquis 3 de | (6 horas)
distribucion
Verifica:
* Recepcién de unidad movil
*  Transmision de la sefial en el punto de distribucion
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
36 Valida pruebas del | Valida pruebas del funcionamiento e instalacion para la | Responsable de (sistemas)
funcionamiento e | transmision. Proyecto de MS Office 365
instalacion para la Macrosala o Sala de (tiempo de
transmision Prensa y Feria de ejecucion
Medios aproximado)
Se realiza solo una de 180 Minutos
las siguientes (3 horas)
acciones:
Pruebas de transmision
con medios y master y
estudio de television
con ajustes
identificados
Contintia en la
actividad 37
Pruebas de transmision
con medios y master y
estudio de television
realizadas
Continta en la
actividad 39
37 Solicita la atencion de | Solicita la atencién de ajustes identificados durante las | Responsable de | (documentos de | (recursos
hallazgos de las | pruebas de transmision. Proyecto de | trabajo) materiales)
pruebas de transmisién Macrosala o Salade | Anexo técnico para | Teléfono
Prensa y Feria de | instalacién de | (sistemas)
Medios Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucion
distribucion aproximado)
15 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
38 Realiza ajustes a la | Realiza ajustes solicitados derivados de las pruebas de | Responsable de | (documentos de | (recursos
transmision transmision. Operaciones trabajo) materiales)
Anexo técnico para | Teléfono
Continda  en  la | Notifica la atencién a los ajustes identificados durante las instalacion de | (sistemas)
actividad 34 pruebas de transmision. Macrosala de | MS Office 365
Prensa (tiempo de
Croquis de | ejecucién
distribucién aproximado)
480 Minutos
(1 dia)
39 Informa la realizacién | Informa la realizacién de las pruebas técnicas de operacién | Responsable de | (salidas) (sistemas)
de las pruebas técnicas | para la continuidad en el funcionamiento de la Macrosala de | Proyecto de | Anexo técnico para | MS Office 365
de Operacién de la | Prensa conforme al Anexo técnico para instalacion de | Macrosala o Sala de | instalacion de | (tiempo de
Macrosala de Prensa | Macrosala de Prensa. Prensa y Feria de | Macrosala de | ejecucion
y/o Enlaces con Feria Medios Prensa aproximado)
de Medios Las pruebas que se deberan notificar son: Croquis de | 480 Minutos
distribucién (1 dia)

Se realizan las
siguientes acciones:

Continta en el
procedimiento

S.3.23.2.02

Realizacion de
Conferencias de
Prensa y Talleres a
Medios de

Comunicacioén

Continta en el
procedimiento
S.3.23.2.01
Organizacion de
Entrevistas con
Medios de

Comunicacién

* Pruebas de energia eléctrica con plantas y acometida
de la CFE

* Pruebas de audio en microfonia, monitoreo y
ambientacidn al interior de la Macrosala de Prensa

* Pruebas de iluminaciéon en las diferentes éareas al
interior y exterior de la Macrosala

* Pruebas de aire acondicionado para el ambiente en
areas de trabajo y oficinas instaladas para la
Macrosala de Prensa

* Prueba de elementos arquitectonico

* Pruebas de monitoreo de pantalla para la difusiéon de
PREP y transmision televisiva

* Pruebas de audio y video en circuito cerrado y en la
distribucion a medios de comunicacion de la recepcion
de sefial en uso 6ptimo

*  Pruebas de conexion de red para el equipo de cOmputo
instalado en la Macrosala de Prensa

Confirmacion de la
realizacion de las
pruebas técnicas de
operacion
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*  Pruebas de conexion en sefial de audio y video entre
master y estudio de television y medios de
comunicacion

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Subproceso S.3.23.2 Ejecucion de los Servicios a Medios de Comunicacion para la Jornada Electoral

Subproceso
S.3.23.2 Ejecucion de los Servicios a M edios de Comunicacion para la Jornada Electoral * INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPM N)

E S.3.23.2.01 E S.3.23.2.02 E S.3.23.2.03 E S.3.23.2.04 E S.3.23.2.05 Mensaje
Organizacién de Realizacion de Transmision Transmisién de de Tendenciasen la
Entrevistas con Conferenciasde Televisivadela Mensajesen Cadena Votacion de las

Mediosde Prensay Talleresa Jornada Electoral Nacional Elecciones
Comunicacion Mediosde

Comunicacion

S.3.23.2 Ejecucion de los Servicios a Medios de Comunicacion
paralaJornadaElectoral

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

S.3.23.2 Ejecucion de los Servicios a Medios de Comunicacion para la | S.3.23.2.01 Organizacion de Entrevistas con Medios de Comunicacién

Jornada Electoral S.3.23.2.02 Realizacién de Conferencias de Prensa y Talleres a Medios de Comunicacion
S.3.23.2.03 Transmision Televisiva de la Jornada Electoral

S.3.23.2.04 Transmision de Mensajes en Cadena Nacional

S.3.23.2.05 Mensaje de Tendencias en la Votacion de las Elecciones
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Procedimiento $.3.23.2.01 Organizacion de Entrevistas con Medios de Comunicacion

1. Objetivo

Gestionar entrevistas con los medios de comunicaciéon con motivo de la Jornada Electoral, sobre
las actividades que realiza el INE en la organizacion de las elecciones, para contribuir al voto
informado, a la confianza en la Institucion y a la certeza de los resultados.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Constituciéon Politica de los Estados Unidos | Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado A,
Mexicanos Parrafo 1.

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 30, Parrafo 2.
Electorales

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Parrafo 1, Inciso f; Inciso h.

Manual de Organizacion Especifico de la | Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicacién Social, Direccién 1.3,
Funciones, Vifieta 4; Vifieta 5; Vifieta 7; Vifieta 13;
Vifieta 14; Vineta 15; Vifieta 16; Subdireccién 1.3.1,
Funciones, Vifieta 4; Vifieta 6; Vifieta 8; Vifieta 9;
Subdireccion 1.3.3, Funciones, Vifieta 5;
Departamento 1.3.3.1, Funciones, Vifieta 4;
Direccion 1.4, Subdireccion 1.4.1, Funciones,
Vifieta 6.

3. Reglas de operacion

1. Durante la operacion de la feria de medios, en la generacion de entrevistas con medios de
comunicacion se privilegiara a los instalados en las oficinas centrales del INE.

2. Se buscard que los temas a abordar en las entrevistas estén relacionados con la
organizacion de elecciones, Jornada Electoral, los resultados electorales y la participacion
ciudadana.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Peticion de entrevista Documento que contiene la solicitud de | Medios de comunicacion

entrevista, la cual puede provenir de los | Areas del INE
medios de comunicacion o de diversas areas
del INE sobre temas relevantes o que
coadyuven al posicionamiento del Instituto,
en el marco de la Jornada Electoral.
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Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente

Respuesta de no | Respuesta que contiene la no procedencia de | Medios de comunicacion
procedencia  sobre la | la solicitud de entrevista. Areas del INE
peticion de entrevista

Informe de entrevistas de la | Informe de entrevistas de la Jornada Electoral | CNCS

Jornada Electoral gue contiene lo siguiente:

« Entrevistas llevadas a cabo
* Espacios asignados
e Temas
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Analiza peticion de | Analiza la solicitud de entrevista sobre temas relevantes o que | Coordinador(a) de | (entradas) (recursos
entrevista coadyuven al posicionamiento del Instituto en el marco de la | Entrevista Peticién de | materiales)

Jornada Electoral: entrevista Equipo de telefonia
Se realiza solo una de moévil con Internet
las siguientes «  Siel tema contribuye a aumentar la confianza del INE (sistemas)
acciones: +  Si existen riesgos en el tema a tratar MS Office 365
Correo Institucional
Peticion de entrevista | poterming Ia viabilidad de la solicitud de entrevista. (Exchange y Horde)
analizada no viable (tiempo de
ContinGa en la ejecucion
actividad 2 aproximado)
15 Minutos
Peticibn de entrevista
analizada viable
Continta en la
actividad 3
Notifica no procedencia | Notifica al solicitante, que la peticion de entrevista no es | Coordinador(a) de | (salidas) (recursos
de peticion de | procedente. Entrevista Respuesta de no | materiales)
entrevista procedencia sobre | Equipo de telefonia
la peticion de | mdévil con Internet
Fin del procedimiento entrevista (sistemas)
(documentos de | MS Office 365
trabajo) Correo Institucional
Peticion de | (Exchange y Horde)
entrevista (tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
3 Notifica procedencia de | Notifica al solicitante la procedencia de la solicitud. Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
la solicitud Entrevista trabajo) materiales)
Peticion de | Equipo de telefonia
Continla en la entrevista moévil con Internet
actividad 4 (sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
4 Genera plan de | Identifica los insumos con la revision de los medios | Coordinador(a) de | (entradas) (sistemas)
entrevistas registrados en el reporte de acreditacion, los medios | Entrevista Confirmacion de la | MS Office 365
instalados en el Instituto conforme al croquis de distribucién o realizacion de las | Sistema de
en la peticion de entrevista. pruebas técnicas de | acreditaciones
operacion (tiempo de
Genera a partir de los medios registrados e instalados en el Base de datos de | ejecucion
Instituto un plan que contenga la calendarizacién de posibles acreditacion aproximado)
entrevistas con las consejeras y consejeros electorales, asf (documentos  de | 360 Minutos
como funcionarios del Instituto sobre temas relacionados con trabajo) (6 horas)
la organizacién de las elecciones y las actividades de la Plan de entrevistas
Jornada Electoral y el computo de votos. Peticion de
entrevista
Croquis de
distribucion
5 Realiza gestiones de | Realiza con base al plan de entrevistas, las gestiones de | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
agenda de entrevista agenda de entrevista: Entrevista trabajo) materiales)
Plan de entrevistas Equipo de telefonia
+ En caso de que la solicitud de entrevista provenga de movil con Internet
un medio de comunicacién se consulta con los posibles (sistemas)
voceros institucionales como Consejeras, Consejeros MS Office 365
y Funcionarios, la posibilidad de atender la entrevista Correo Institucional
en los tiempos y horarios propuestos por el medio. (Exchange y Horde)
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Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
» Silasolicitud viene de un area del INE, se consulta con (tiempo de
diversos medios de comunicacion la apertura de ejecucion
espacios informativos para posicionar algin tema. aproximado)
30 Minutos
Notifica la fecha, hora'y | Notifica al medio y al funcionario la fecha, hora y forma de la | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
forma de la entrevista entrevista que puede ser telefénica, presencial o a través de | Entrevista trabajo) materiales)
otros medios, asi como si existen o0 no preguntas Notificacion de la | Equipo de telefonia
Se realiza solo una de | Predeterminadas. fecha, hora y forma | mévil con Internet
las siguientes de la entrevista (sistemas)
acciones: MS Office 365
Correo Institucional
Entrevista no presencial (Exchange y Horde)
determinada (tiempo de
ContinGa en la ejecucion
actividad 7 aproximado)
20 Minutos
Entrevista  presencial
determinada
Continta en la
actividad 8
Realiza enlace para | Realiza el enlace entre el medio y el vocero para asegurarse | Auxiliar de | (salidas) (recursos
entrevista de que la entrevista se lleve a cabo en tiempo y forma. Entrevista Testigo de | materiales)
grabacion de | Equipo de telefonia
Continta  en  la | Optiene el testigo de grabacién de entrevista. entrevista movil con Internet
actividad 10 Grabadora  digital
profesional
(sistemas)
Cisco Jabber
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
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Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacion en Jornada Electoral

£ INE
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Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
8 Valora requerimientos | Valora los requerimientos para realizar un acompafiamiento | Coordinador(a) de (recursos
de entrevista presencial al vocero durante la entrevista, asi como de la | Entrevista materiales)
grabacién en audio y/o video. Equipo de telefonia
Se realiza solo una de moévil con Internet
las siguientes | |os requerimientos que revisa son al menos: (sistemas)
acciones: MS Office 365
. * Horario (t.iempc_), de
sE:gt]ruei\r/rI]?et:?\to presenc(?gln - Tiempo de traslado a'f‘ljper((:)l:((i:rlrc1J Qd 0)
Continda on a Equipo de grabacion necesario 10 Minutos
actividad 9
Entrevista sin
seguimiento presencial
Contintia en la
actividad 10
9 Realiza grabaciéon de | Realiza la grabacién de la entrevista conforme a los | Coordinador(a) de | (salidas) (recursos
entrevista requerimientos técnicos de la misma ya sea por audio o video. | Entrevista Testigo de | materiales)
grabacion de | Equipo de grabacion
Continta  en  la | Obtiene el testigo de grabacién de entrevista. entrevista de audio y video
actividad 10 (sistemas)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
(1 hora)
10 Realiza el seguimiento | Realiza el seguimiento de la publicacion o transmision del | Encargado(a) de | (salidas) (sistemas)
de la publicacion o | testigo de grabacién de entrevista, conforme a la agenda | Seguimiento de | Testigo de | MS Office 365
transmision de la | establecida con el medio. Entrevistas grabacion de | (tiempo de
entrevista entrevista ejecucion
aproximado)
20 Minutos
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.23

Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Publicacién ylo
transmision de la
entrevista realizada

Continta en la
actividad 11
Publicacién ylo

transmision de la
entrevista no realizada
Fin del procedimiento

11 Solicita la publicacién | Solicita la publicacién del testigo de grabacién de entrevista | Responsable de | (salidas) (sistemas)
de la entrevista en los medios digitales y las redes sociales del Instituto. Redes Sociales Testigo de | WordPress
publicacién (tiempo de
Contintia en el (documentos de | ejecucidn
procedimiento trabajo) aproximado)
H.4.03.2.03 Testigo de | 40 Minutos
Publicacién en Redes grabacion de
Sociales entrevista
12 Obtiene testigo de | Obtiene testigo de publicacion. Aucxiliar de (sistemas)
publicacién Entrevista MS Office 365
Archiva el testigo de la entrevista y publicacién para consulta (tiempo de
futura. ejecucion
aproximado)
10 Minutos
13 Elabora informe de | Elabora informe de cumplimiento del plan de entrevistas, que | Coordinador(a) de | (salidas) (sistemas)
entrevistas de la | contiene el registro de: Entrevista MS Office 365

Jornada Electoral
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Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
» Entrevistas llevadas a cabo Informe de | (tiempo de

Continla en el » Espacios asignados entrevistas de la | ejecucion
procedimiento «  Temas Jornada Electoral aproximado)
S.3.23.3.02 180 Minutos
Elaboracion del | Resguarda informe para consultas posteriores.

Informe Final de la
Macrosalade Prensay
Feria de Medios

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento S.3.23.2.02 Realizacion de Conferencias de Prensa y Talleres a Medios
de Comunicacion

1. Objetivo

Celebrar conferencias de prensa y talleres que faciliten la cobertura que realizan los medios de
comunicacion con respecto a las actividades que realiza el INE antes, durante y después de la
Jornada Electoral, para contribuir a la conformaciéon de una opinidén publica informada y mejorar la
comprension de las y los representantes de los medios de comunicacién con relacion a los temas
de los procesos electorales.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucién Politica de los Estados Unidos | Articulo 41, Parrafo tercero, Base Ill, Apartado A,
Mexicanos Inciso a.

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 30, Parrafo 2.
Electorales

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Parrafo 1, Inciso b; Inciso c; Inciso e;
Inciso f; Inciso h; Inciso m; Inciso x.

Manual de Organizacion Especifico de la | Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicacién Social, Funciones,
Vifieta 8; Vifieta 9; Vifieta 10; Vifieta 14; Direccion
1.3, Funciones, Vifeta 2; Vifieta 5; Subdireccion
1.3.1, Funciones, Vifieta 6; Departamento 1.3.1.1;
Funciones, Vifieta 4; Departamento 1.3.1.2,
Funciones, Vifieta 1; Subdireccion 1.3.2,
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Departamento 1.3.2.1, Funciones, Vifieta 8;
Subdireccién 1.3.3; Funciones, Vifieta 3; Vifieta 5;
Departamento 1.3.3.1, Funciones, Vifieta 5.

3. Reglas de operacion

1. Lainvitacion se dirigira sélo a los medios de comunicacion acreditados para la cobertura de
la Jornada Electoral.

2. Ladifusiony transmision de estos eventos sera publica y dirigida a la totalidad de los medios
de comunicacioén acreditados.

3. Ladifusion del programa de cobertura de la Jornada Electoral se realizara hasta contar con
la totalidad de las confirmaciones de las y los consejeros electorales.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Numeralia de proceso | Documento que contiene la numeralia de | Areas y Direcciones
electoral proceso electoral, con lo siguiente: Técnicas del INE

» Calendario electoral

* Elecciones y candidaturas

» Padron electoral y lista nominal
» Capacitacion electoral

» Organizacion electoral

* Voto en el extranjero

* Conteos rapidos y PREP

» Candidaturas independientes

* Reeleccion

* Acceso a medios

» Financiamiento y topes de campafia
* Quejas y denuncias

* Fiscalizacion

* Debates presidenciales

* Encuestas electorales

Invitacion a medios de | Documento mediante el cual se realiza la | CNCS
comunicacion invitacién para acudir a las Conferencias de
Prensay Talleres a Medios de Comunicacion.

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Solicitud de cobertura | Documento que contiene la especificacién del | CNCS
CNCS tipo de cobertura que se deberd realizar,
como:
* Invitaciones
» Comunicados de prensa
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Entregable Descripcion Cliente

* Versiones estenograficas

* Tarjetas informativas

* Cartas aclaratorias

e Transmisiones

* Grabaciones

» Cortes fotograficos

* Ediciones de video

* Infografia

* Postal

*  Productos de INE radio

*  Graficos animados

* Videonotas

* Grabacién de entrevistas

+ Programas de television en estudio

* Fotofrases

*  Publicacién de articulos de consejeros

* Invitacion y difusion de eventos

* Coberturas en tiempo real en redes
sociales

e Entrevistas tomadas de medios de
comunicaciéon

* Grabaciones de audio

« Disefios institucionales

* Elaboracion de lineas discursivas

* Publicaciéon de boletines en Central
Electoral/estados

+ Grabacion y difusién de mensajes de
consejeros y consejeras electorales

» Atencion a solicitudes de medios de
comunicacion y

e Cartas aclaratorias de medios de
comunicaciéon

Productos informativos | Son aquellos boletines o tarjetas informativas | CNCS

sobre  conferencias vy
talleres

sobre los eventos, conferencias 0 | Medios de comunicacién
posicionamientos celebrados en la JE en
Macrosala de prensa.

Versibn estenografica de
eventos celebrados en
Macrosala de prensa

Es la transcripcion puntual y fiel de lo ocurrido | CNCS
en los eventos celebrados en la Macrosala de | Medios de comunicacion

prensa. Areas del Instituto
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.23

Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Elabora programa de | Identifica en el Plan integral y calendario las fechas para la | Responsable de | (entradas) (sistemas)
cobertura de la JE realizacion de Conferencias de Prensa y Talleres a Medios de | Informacién para los | Numeralia de | MS Office 365
Comunicacion. Usuarios del proceso electoral (t|em po de
Contina  en la Proyecto de | (documentos de | ejecucién
actividad 2 Elabora con base al plan integral, calendario y la numeralia de | Macrosala o Salade | trabajo) aproximado)
proceso electoral, el Programa de cobertura de la JE al inicio | Pénsa y Feria de | programa de | 360 Minutos
de la JE, que contiene las principales actividades que seran | Medios cobertura de la | (6 horas)
difundidas o que se llevaran a cabo en la Macrosala de prensa. Jornada Electoral
Plan Integral vy
* Conferencia de prensa Calendario del
o Talloes Proceso  Electoral
» Difusion de informacion Federal
2 Solicita aprobacion del | Solicita la aprobacion del programa de cobertura de JE. Responsable de | (documentos de | (sistemas)
programa de cobertura Informacion para los | trabajo) Correo Institucional
de la JE Usuarios del | programa de | (Exchange y Horde)
Proyecto de | cobertura de la | MS Office 365
Macrosala o Sala de | jornada Electoral (tiempo de
Prensa y Feria de ejecucion
Medios aproximado)
40 Minutos
3 Revisa que el programa | Revisa que el programa de cobertura de la JE cumpla con los | Titular de la CNCS (documentos  de | (sistemas)
de cobertura de la JE | requerimientos minimos necesarios para su aplicacion. Los trabajo) Correo Institucional
cumpla  con los | cuales son: Programa de | (Exchange y Horde)
requerimientos cobertura de la | MS Office 365
«  Horarios Jornada Electoral (tiempo de
Se realiza solo una de «  Actividades ejecucion
las siguientes + Responsables de ejecucion aproximado)
acciones: «  Ponentes 120 Minutos
(2 horas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Programa de cobertura
de la JE con
observaciones
identificadas
Contintia en la
actividad 4
Programa de cobertura
de la JE sin
observaciones
identificadas
Continta en la
actividad 5
Aplica ajustes a | Aplica ajustes a programa de cobertura de la JE con las | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
programa de cobertura | observaciones acordadas. Informacién para los | trabajo) MS Office 365
de la JE Usuarios del Programa de (t|em po de
Proyecto de | cobertura de la | ejecucién
Continta en la Macrosala o Sala de | jornada Electoral aproximado)
actividad 2 Prensa y Feria de 60 Minutos
Medios
Aprueba el Programa | Aprueba el Programa de cobertura de la JE y natifica al equipo | Titular de la CNCS (documentos de | (sistemas)
de cobertura de la JE de trabajo para su implementacion. trabajo) Correo Institucional
Programa de | (Exchange y Horde)
cobertura de la | MS Office 365
Jornada Electoral (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
Confirma participacion | Contacta a los funcionarios para confirmar su participacién en | Responsable de | (documentos de | (recursos
de funcionarios las Conferencias de Prensa y Talleres a Medios de | Informacion para los | trabajo) materiales)
Comunicacién conforme al programa de cobertura de la JE | Usuarios del Equipo de telefonia
aprobado. Proyecto de fija
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Macrosala o Sala de | Programa de | (sistemas)

Prensa y Feria de | cobertura de la | MS Office 365

Medios Jornada Electoral Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
(6 horas)

7 Ajusta programa de | Ajusta programa de cobertura de la JE de acuerdo a las | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
cobertura de acuerdo a | confirmaciones de consejeros, consejeras y funcionarios que | Informacién para los | trabajo) MS Office 365
las confirmaciones de | participaran en la Conferencias de Prensa y/o Talleres a | Usuarios del | programa de | (tiempo de
participantes Medios de Comunicacion. Proyecto de | cobertura de la | ejecucion

Macrosala o Sala de | jornada Electoral aproximado)
Prensa y Feria de 60 Minutos
Medios (1 hora)

8 Realiza convocatoria a | Realiza la convocatoria y/o la Invitacibn a medios de | Responsable de | (salidas) (sistemas)
medios de | comunicacion y  participantes  via el  correo | Atencion a Medios Solicitud de | Correo Institucional
comunicacion y | saladeprensa@ine.mx. Enlace con | cobertura CNCS (Exchange y Horde)
participantes Consejeras y | (documentos de | MS Office 365

Envia a través de correo electrénico a los consejeros, | Consejeros trabajo) (tiempo de
Continda  en el | consejeras y funcionarios que participaran en las actividades | Electorales Invitacion a medios | ejecucion
procedimiento la convocatoria y/o la invitacion a medios de comunicacion. de comunicacion aproximado)
H.4.03.2.01 30 Minutos
Elaborguon de | confirma la recepcion del envio.
Mensajes
Institucionales para - L L
Eeln g Firer e Solicita la elaboracién de mensajes institucionales.

9 Valida confirmacion de | Valida la confirmacion de la recepcién de la convocatoria y/o | Responsable de | (entradas) (recursos
recepcion de la | lainvitaciébn a medios de comunicacién difundidos a través del | Informacion para los | |nvitacion a medios | materiales)
convocatoria y/o | canal de comunicacion asignado. Usuarios del | de comunicacion Equipo de telefonia

Proyecto de fija
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
invitacion a medios de Macrosala o Salade | (documentos de | Equipo de telefonia
comunicacion Prensa y Feria de | trabajo) movil con Internet
Medios Programa de | (sistemas)
cobertura de la | Correo Institucional
Jornada Electoral (Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
10 Realiza evento | Realiza evento inaugural de la Macrosala de prensa, con lo | Titular de la CNCS (sistemas)
inaugural de la | cualinician los trabajos que se llevaran a cabo en la cobertura MS Office 365
Macrosala de prensa de la JE. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
150 Minutos
(2.5 horas)
11 Realiza conferencias y | Realiza las conferencias y talleres planeados en el Programa | Titular de la CNCS (documentos de | (sistemas)
talleres conforme a | de cobertura de la JE durante los dias de operacion de la | Responsable de | trabajo) MS Office 365
programa Macrosala de prensa y/o feria de medios. Informacién para los | Programa de | (tiempo de
Usuarios del | cobertura de la | ejecucion
Proyecto de | Jornada Electoral aproximado)
Macrosala o Sala de 90 Minutos
Prensa y Feria de
Medios
12 Elabora contenidos | Elabora productos informativos como boletines, versiones | Responsable de | (salidas) (sistemas)
informativos sobre | estenogréaficas o tarjetas informativas sobre los eventos, | Informacion para los | productos MS Office 365
conferencias y talleres conferencias o posicionamientos celebrados en la JE en | Usuarios del | informativos sobre | (tiempo de
Macrosala de prensa. Proyecto de | conferencias y | ejecucion
Macrosala o 5731'3 de | talleres aproximado)
Prensa y Feria de | versi6n 120 Minutos
Medios estenografica  de
eventos celebrados
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

en Macrosala de
prensa

Recursos

Difunde a través de correo electrénico a los medios de
comunicacion los productos informativos como boletines,
versiones estenograficas o tarjetas informativas, de los
eventos celebrados en la Macrosala de prensa.

13 Difunde contenidos
informativos elaborados

Responsable de
Atencién a Medios

Fin del procedimiento

(salidas)
Productos
informativos sobre
conferencias y
talleres

Version
estenografica de
eventos celebrados
en Macrosala de
prensa

Solicitud de
cobertura CNCS

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento S.3.23.2.03 Transmision Televisiva de la Jornada Electoral

1. Objetivo

Realizar la trasmision televisiva de la Jornada Electoral para poner a disposicién de los medios de
comunicacion, especialmente de radio, television y digitales, la informacion oportuna de las
actividades que se llevan a cabo el dia de la eleccién para que esta pueda ser difundida a la

ciudadania.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican

Articulo 41, Parrafo tercero, Base lll, Apartado A,
Inciso d.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 30, Parrafo 2.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso b; Inciso c; Inciso d;
Inciso e; Inciso f; Inciso h; Inciso m; Inciso x.

Manual de Organizacion Especifico de Ila
Coordinaciéon Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacién Social, Direccion 1.3,
Subdireccién 1.3.3, Funciones, Vifieta 3; Vifieta 5;
Departamento 1.3.3.1, Funciones, Vifieta 2; Vifieta
4; Vifeta 5; Departamento 1.3.3.2, Funciones,
Vifleta 8; Vifieta 9; Subdireccion 1.3.5,
Departamento 1.3.5.1, Funciones, Vifieta 2; Vifieta
3; Vifeta 4; Vineta 6.
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3. Reglas de operacion

1. Todo el personal que participe en la produccion y transmision estard acreditado
previamente.

2. Los parametros satelitales de la transmision seran difundidos a los medios de comunicacion
al menos 48 horas previas a la Jornada Electoral.

3. Se destinara un espacio para la produccién y transmision de la Jornada Electoral, adicional
al que se designe para la transmisiéon de mensajes en cadena nacional.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor
Contrato formalizado Es el acuerdo formal y manera voluntaria que | Responsable de

celebra el |Instituto con proveedores, | Formalizacion de Contratos
mediante el cual se establecen de manera | y Pedidos.

general las especificaciones técnicas, de
calidad, alcances, precios, entregables y
condiciones que regularan la adquisicién o la
prestacion de servicios.

1I. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Solicitud de contratacién | Solicitud de contratacién con documentacion | Direccion de Recursos
del testigo social soporte remitida por las &reas requirentes | Materiales y Servicios

para determinar el procedimiento de
excepcion o contratacion de acuerdo a la
normatividad vigente.

Testigo de grabacion de la | Archivo de video que contiene la grabacion de | Medios de comunicacion,
transmision televisiva de la | la transmisién televisiva de la Jornada | CNCS, Areas del Instituto.
Jornada Electoral Electoral.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Determina transmision | Identifica en el Plan integral y calendario las fechas para las | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
televisiva a realizar el | trasmisiones televisivas de la Jornada Electoral. Transmisiones trabajo) MS Office 365
dia de la Jornada Responsable de | Plan de producciéon | (tiempo de
Electoral Determina transmision televisiva a realizar el dia de la Jornada | Produccionde Video | Plan  Integral y | ejecucion
Electoral, considerando: Calendario del | aproximado)
Proceso Electoral | 60 Minutos
. Reportajes Federal (1 hora)
« Entrevistas
« Transmisiones en vivo
Elabora el plan de produccion para definir la estrategia de
transmision de la Jornada Electoral, con la siguiente
informacion:
+ Tiempos de transmision
» Personal requerido para la transmision
e Continuidad de transmisién, cuando sea el caso
« Tematica
2 Determina Determina requerimientos de preproduccion y la adquisicién | Responsable de | (salidas) (sistemas)
requerimientos de | del servicio a contratar respecto al plan de produccién. Transmisiones Solicitud de | MS Office 365
preproduccion Responsable de | contratacion del | CompralNE
Identifica si requiere contratar: Produccion de Video | testigo social Correo Institucional
Continta en el (documentos de | (Exchange y Horde)
procedimiento o Uirfigad e trabajo) (tiempo, de
H'2'06'1‘.93 * Conductor del evento en particular Sohmtqd. ce €jecucion
Integracion de la requerimientos de | aproximado)
Investigacién de . o . . produccion 43,200 Minutos
WErEaR para la Elabo[a.sohc]tl_Jd de contratacion y envia a través de correo (90 dias)
Adquisicion, electronico, fisico o herramienta informatica vigente.
Arrendamiento de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Bienes Muebles vy
Servicios
3 Define ruta de trabajo | Recibe a través de correo electrénico el contrato formalizado. | Responsable de | (entradas) (sistemas)
para la preproduccién Transmisiones Contrato MS Office 365
de ‘los materiales a | pefine ruta de trabajo para la preproduccién de los materiales Responsable  de | formalizado Correo Institucional
illzey a utilizar en la Jornada Electoral, respecto al plan de | Produccionde Video | (documentos de | (Exchangey Horde)
produccion. trabajo) (tiempo de
Cronograma de | ejecucidn
Elabora cronograma de trabajo con determinacion de fechas tTrabaJo _para la igr;)é((l)n':ﬂa_\dot)
y horarios para la Transmisién Televisiva de la Jornada ransmision ,4+U0 Minutos
e Televisiva de la | (30 dias)
Jornada Electoral
4 Define materiales de | Define conforme al plan de produccion los materiales de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
grabacion grabacion, en audio, video y graficos. Produccion de Video | trabajo) MS Office 365
Plan de produccion (tiempo de
Cronograma de | ejecucion
trabajo para la | aproximado)
Transmision 14,400 Minutos
Televisiva de la | (30 dias)
Jornada Electoral
5 Realiza guion y | Realiza guion y grabaciones en audio, video, edici6bn y [ Responsable de | (documentos de | (sistemas)

grabaciones en audio, | animacion de graficos para el cronograma de trabajo para la
video y animacién de | transmision televisiva de la Jornada Electoral.
gréficos

Produccion de Video

trabajo) MS Office 365
Plan de produccion Correo Institucional
Cronograma de | (Exchange y Horde)
trabajo para la | (tiempo de
Transmision ejecucion
Televisiva de la | aproximado)
Jornada Electoral 14,400 Minutos

(30 dias)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
6 Realiza  edicion y | Recibe el material generado. Realizador de Video | (documentos de | (recursos
postproduccion de los Editor de | trabajo) materiales)
materiales Realiza la edicién y postproduccién de los materiales | Contenidos Plan de produccion | Equipo de video
conforme el plan de produccién para la transmision televisiva (sistemas)
de la Jornada Electoral. MS Office 365
Correo Institucional
Envia el material editado para la transmision. (Exchange 7 Rienele )
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
14,400 Minutos
(30 dias)
7 Elabora escaleta y | Elabora la escaleta estructurando la secuencia que llevara la | Responsable de | (salidas) (sistemas)
pauta transmision, considerando al menos: Produccion de Video | Escaleta para | MS Office 365
transmision Correo Institucional
Continta en la «  Participantes Pauta de | (Exchange y Horde)
actividad 8 +  Objetivo de la transmisién transmision
Elabora la pauta de transmision definiendo en horas y los
minutos de la transmisién de la Jornada Electoral.
Revisa al interior de los equipos de produccién de video y
transmisiones respectivamente para obtener la aprobacién del
conjunto cuando se trata de mensajes, programas o capsulas.
Envia el material generado.
8 Revisa escaletay pauta | Revisa que la escaleta y la pauta correspondan a la Jornada | Titular de la CNCS (documentos  de | (sistemas)
de transmisién Electoral asi como estar correcta 'y completa. trabajo) MS Office 365
Pauta de | Correo Institucional
Se realiza solo una de | solicita modificaciones a la escaleta y/o pauta o, en su caso, transmision (Exchange y Horde)
las siguientes | da visto bueno al material y confirma. Escaleta para | (tiempo de
acciones: transmision ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Pauta de transmision o
escaleta con
observaciones emitidas
Contintia en la
actividad 9
Pauta de transmision o
escaleta sin
observaciones emitidas
Continta en la
actividad 10
9 Realiza modificaciones | Revisa las observaciones y realiza las modificaciones a la | Titular de la CNCS (documentos  de | (sistemas)
a la pauta o escaleta | escaleta o pauta. trabajo) MS Office 365
solicitadas Pauta de | Correo Institucional
Envia e| materiaL transmisién (EXChange y Horde)
Continta en la (tiempo de
actividad 8 ejecucion
aproximado)
60 Minutos
10 Realiza preparacion del | Realiza preparacion del equipo técnico del foro. Responsable de (recursos
foro Operaciones materiales)
Responsable de Equipo de
Transmisiones trasmision
(sistemas)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
5,760 Minutos
(12 dias)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

11 Realiza ensayos | Realiza ensayos generales de produccion para la transmision | Responsable de | (documentos de | (recursos
generales de | de la Jornada Electoral, considerando la Escaleta de | Operaciones trabajo) materiales)
produccion produccion. Responsable  de | Escaleta para | Equipo de

Produccion de Video | transmision trasmision
Responsable de (sistemas)
Transmisiones MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)

12 Realiza transmision | Realiza transmision televisiva de la programacion realizada de | Responsable de (recursos
televisiva de la Jornada | la produccion para la Jornada Electoral en tiempo real. Transmisiones materiales)
Electoral Responsable  de Equipo de

Produccién de Video trasmision
Responsable de (sistemas)
Operaciones MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,080 Minutos
(3 dias)

13 Genera Testigo de | Genera testigo que contiene la grabacion de la transmision | Responsable de | (salidas) (recursos
grabacion de la | televisiva de la Jornada Electoral. Produccion de Video | Testigo de | materiales)
transmision  televisiva grabaci()n de la Equ|p0 de
de la Jornada Electoral | Archiva Testigo de grabacion de la transmision televisiva de la transmision trasmision

Jornada Electoral para futuras consultas. televisiva de la | (sistemas)
Continta en el Jornada Electoral MS Office 365
procedimiento (tiempo de
S.3.23.3.02 ejecucion
Elaboracién del aproximado)
Informe Final de la 360 Minutos
Macrosalade Prensay
Feria de Medios
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.23

Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

Actividad

Descripcion Responsables

Documentos Recursos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento $.3.23.2.04 Transmision de Mensajes en Cadena Nacional

1. Objetivo

Realizar la transmisién de tres mensajes en cadena nacional para que el INE informe directamente
a la ciudadania sobre el desarrollo y los resultados de la Jornada Electoral, y contribuir a la certeza

en los comicios.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican

Articulo 41, Parrafo tercero, Base Ill, Apartado A,
Inciso a; Inciso d.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 30, Parrafo 2.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso b; Inciso c; Inciso €;
Inciso f; Inciso h; Inciso m; Inciso o; Inciso x.

Manual de Organizacion Especifico de la
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacion Social, Direccion 1.3,
Funciones, Vifieta 2; Vifieta 5; Vifieta 7; Vifieta 13;
Vifleta 16; Vifleta 17; Subdirecciéon 1.3.3,
Departamento 1.3.3.1, Funciones, Vifieta 2; Vifieta
4; Vifieta 5; Vifieta 7; Vifieta 8; Vifieta 9;
Departamento 1.3.3.2, Funciones, Vifieta 6; Vifieta
7.
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3. Reglas de operacion

1. Los mensajes en cadena nacional deberdn contar con un set exclusivo para su transmision.
2. Previo al inicio del mensaje en cadena nacional se debera incluir cortinilla con el conteo de
un minuto regresivo.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Texto de mensaje para su | Texto del mensajes que el Consejero | DEOE
transmision Presidente transmite durante la jornada | CONTAPREP
electoral.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Mensaje para transmisién | Lectura del texto del mensaje del Consejero | Medios de comunicacién
en cadena nacional Presidente en cadena nacional. Areas del Instituto

Ciudadania
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5. Diagrama

Procedimiento

5.3.23.2.04 Transmision de M ensajes en Cadena Nacional
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Monta el mensaje en el | Monta el mensaje en el prompter con el texto del Consejero | Responsable de | (entradas) (recursos
prompter Presidente Operaciones Texto de mensaje | Materiales)
para su transmisién | Prompter
(sistemas)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)
2 Revisa el mensaje en el | Revisa que el montaje del mensaje en el prompter sea | Responsable de (recursos
prompter correcto. Transmisiones materiales)
Responsable de Prompter
Continta en la Informacién (sistemas)
actividad 7 MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
3 Solicita  servicio de | Identifica en el Plan integral y Calendario las Campafias | Responsable de | (salidas) (sistemas)
segmento satelital Electorales iniciadas. Transmisiones Anexo técnico para | Correo Institucional
Responsable de | la contratacion de | (Exchangey Horde)
ContinGa  en el | Elabora el Anexo técnico para la solicitud de la contratacién | Informacion espacios y tiempos | MS Office 365
procedimiento de los espacios y tiempos de satélite para la transmision del de satélite (tiempo de
H.2.06.1.03 mensaje en cadena nacional conforme el Anexo técnico para (documentos  de | ejecucion
Integracion  de la | |3 contratacién de espacios y tiempos de satélite. trabajo) aproximado)
Investigacién de Plan Integral vy | 2,880 Minutos
Merca.ld'o., para la | gnyia el Anexo técnico para la contrataciéon de espacios y Calendario del | (6 dias)
Adquisicion, tiempos de satélite. Proceso  Electoral
Arrendamiento de Federal
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Bienes Muebles vy
Servicios
Identifica las | Identifica en el Anexo técnico para la contratacion de espacios | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
actividades de revision | y tiempos de satélite, las actividades previas a realizar para | Transmisiones trabajo) MS Office 365
a realizar asegurar la correcta transmision del mensaje en cadena Responsable de | Anexo técnico para | Correo Institucional
nacional: Informacién la contratacion de | (Exchange y Horde)
Se realizan las espacios y tiempos | (tiempo de
siguientes acciones: de satélite ejecucion
. . » Cobertura regional continental Contrqto aproan_ado)
Necesidad de revision . Disposicion de satélites formalizado 1,929 Minutos
d,e . oz elemgn_tp S » Especificaciones  técnicas del satélite con (4 dias)
tecnicos de transmision telecomunicaciones de México
Continta en la
actividad 5
Necesidad de revisién
de los  elementos
técnicos de produccion
Continta en la
actividad 6
Revisa elementos | Revisa los elementos técnicos para la transmision de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
técnicos de transmisién | mensajes en cadena nacional: Transmisiones trabajo) MS Office 365
Responsable de | Anexo técnico para | (tiempo de
Continta en la . Conexion e instalacion de la sefial con la estacion | Informacion la contratacion de | ejecucion
actividad 7 terrena movil espacios y tiempos | aproximado)
«  Seten condiciones adecuadas para transmision de satélite 960 Minutos
. Aspectos técnicos para la transmisiéon como la (2 dias)
iluminacién, audio, video, grabacién, transmision, etc.
Revisa elementos | Revisa los equipos técnicos de produccion para la trasmisién | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
técnicos de produccion | del mensaje en cadena nacional. Transmisiones trabajo) MS Office 365
Responsable de | Anexo técnico para
Informacion la contratacion de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la espacios y tiempos | (tiempo de
actividad 7 de satélite ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
(3 dias)
7 Ejecuta la transmisidon | Realiza la transmision en tiempo real del mensaje en cadena | Responsable de | (salidas) (recursos
en cadena nacional nacional. Transmisiones Mensaje para | materiales)
Responsable de | transmisién en | Equipo de
Operaciones cadena nacional trasmision
Responsable de (sistemas)
Informacion MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
8 Genera testigo que | Genera testigo que contiene grabacion del audio y video de la | Responsable de | (documentos de | (recursos
contiene grabacion del | transmisién del mensaje en cadena nacional. Transmisiones trabajo) materiales)
audio y video de la Testigo de | Equipo de
EEE TS Archiva Testigo de grabacién de la transmisién del mensaje grabacion de la | trasmision
_ o en cadena nacional para futuras consultas. transmision del | (sistemas)
Fin del procedimiento mensaje en cadena | MS Office 365
nacional (tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento $.3.23.2.05 Mensaje de Tendencias en la Votacion de las Elecciones

1. Objetivo

Difundir las tendencias en la votacién de las elecciones para brindar informacion a la ciudadania.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de
Mexicanos

los Estados Unidos

Articulos que aplican

Articulo 41, Parrafo tercero, Base Ill, Apartado A,
Inciso a.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 30, Parrafo 2; Articulo 220, Parrafo 1.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso b; Inciso c; Inciso €;
Inciso f; Inciso h; Inciso m; Inciso x.

Manual de Organizacion Especifico de Ila
Coordinaciéon Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacién Social, Funciones,
Vifieta 27; Direccidon 1.3; Funciones, Vifeta 1,
Vifieta 7; Subdireccién 1.3.1, Departamento 1.3.1.1,
Funciones, Vifieta 3; Vifieta 4; Subdireccion 1.3.3,
Departamento 1.3.3.1, Funciones, Vifieta 2.

3. Reglas de operacion
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1. Se deberan realizar las pruebas técnicas para llevar acabo la transmision de las tendencias
en la votacion de las elecciones.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Cifras preliminares de la | Monitoreo a través de pantallas de los | Centro de Acopio vy
tendencia de las | conteos realizados en cada uno de los | Transmisién de Datos
votaciones diferentes distritos.
PREP Programa de Resultados Preliminares | Centro de  Acopio vy
Electorales Transmisién de Datos

1I. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Testigo de la grabacién de | Videograbacién de la conferencia de prensa | CNCS

la conferencia de prensa | archivada en la CNCS. Medios de comunicacién
sobre resultados de la

Jornada Electoral
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5. Diagrama

Procedimiento
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§.3.23.2.05 Mensaje de Tendencias en la Votacion de las Elecciones

Instituto Nacionsl Electoral
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Inicia transmision del | Inicia el dia de la JE con base el testigo de grabacién de la | Responsable de | (entradas) (recursos
PREP en las pantallas | transmision del mensaje en cadena nacional, la transmision | Operaciones Cifras preliminares | materiales)
de la Macrosala de | en pantallas de la Macrosala de Prensa del PREP, para de la tendencia de | Pantallas de
Prensa ponerlos a disposicién de los medios de comunicacién que las votaciones monitoreo
realizan la cobertura de la JE, asi como funcionarios del PREP (sistemas)
Instituto y visitantes extranjeros que concurren en la MS Office 365
Macrosala de Prensa. (tiempo de
ejecucion

aproximado)
1,200 Minutos
(2 dias y 4 horas)

Realiza el cierre de | Realiza el cierre de la transmisién del PREP en la Macrosala | Responsable de (recursos
transmision del PREP | de Prensa, con base al tiempo de satélite. Operaciones materiales)
en las pantallas de la Pantallas de
Macrosala de Prensa monitoreo
(sistemas)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
Lleva a cabo | Lleva a cabo la conferencia de prensa en la Macrosala con las | Coordinador(a) de la (recursos
conferencia de prensa | ylos Consejeros Electoralesy el Secretario Ejecutivo en la que | Conferencia de materiales)
sobre resultados de la | se informa sobre los resultados de la JE. Prensa Pantallas de
JE monitoreo
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
Genera el Testigo de la | Genera el testigo de la grabacion de la conferencia de prensa | Coordinador(a) de la | (salidas) (recursos
grabacion de la | sobre resultados de la JE y envia a través de correo | Conferencia de Testigo de la | materiales)
conferencia de prensa electrénico para la Generacion de Video y Audio | Prensa grabacién de la | Equipo de
transmisiones. Responsable  de | conferencia de | transmision
Se realizan las Informacién prensa sobre | televisiva
siguientes acciones: Resguarda testigo de la grabacion de la conferencia de prensa resultados de la | Pantallas de
sobre resultados de la JE para consulta posterior y Jornada Electoral monitoreo
Continta  en el | elaboracién del informe final de la macrosala de prensa y feria (sistemas)
procedimiento de medios. MS Office 365
S.3.23.3.02 Correo Institucional
Elaboracién del (Exchange y Horde)
Informe Final de la (tiempo de
Macrosalade Prensay ejecucion
Feria de Medios aproximado)
120 Minutos
Continta en el
procedimiento
H.4.03.2.02
Generacion de Video y
Audio Transmisiones
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Subproceso S.3.23.3 Conclusion de los Servicios a Medios de Comunicacion para la Jornada Electoral

Subproceso
$.3.23.3 Conclusion de los Servicios a M edios de Comunicacion para la Jornada Electoral * INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

= =
S.3.23.3.02
S.3.23.3.01 Elaboracién del
Desinstalacion de : Informe Final dela
Macrosala de Prensa Macrosala de Prensay

Feriade Medios

parala Jornada Electoral

S.3.23.3 Conclusion de los Servicios a Medios de Comunicacion

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

S.3.23.3 Conclusién de los Servicios a Medios de Comunicacién para la | S.3.23.3.01 Desinstalacién de Macrosala de Prensa
Jornada Electoral S.3.23.3.02 Elaboracién del Informe Final de la Macrosala de Prensa y Feria de Medios
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Procedimiento S.3.23.3.01 Desinstalacion de Macrosala de Prensa

1. Objetivo

Llevar a cabo la desinstalacién de la Macrosala de Prensa, con la finalidad de entregar el espacio
en las mismas condiciones que fue recibido durante la Jornada Electoral.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 30, Parrafo 2.
Electorales

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Péarrafo 1, Inciso b; Inciso c; Inciso f;
Inciso h; Inciso m; Inciso x.

Manual de Organizacion Especifico de la | Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicacién Social, Direccién 1.3,
Subdirecciéon  1.3.3, Departamento  1.3.3.1,
Funciones, Vifieta 4; Departamento 1.3.3.2,
Funciones, Vifeta 7.

3. Reglas de operacion

1. Se debera desinstalar en su totalidad la Macrosala de Prensa y feria de medios, en un
periodo maximo de dos semanas a partir del ultimo dia de la Jornada Electoral.

2. La UR debera realizar la inspeccién de la limpieza, para comprobar que no hay residuos
gue perjudiquen el uso nuevamente de los espacios.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Agendas de reuniones con | Calendarizacion de reuniones por medio de | CNCS
medios de comunicacion comunicacion en particular.
Programa de instalacion de | Cronograma de actividades para instalarse | CNCS
los medios de | los medios de comunicacion, en la jornada
comunicacion electoral.

1l. Entregables

Entregable Descripcion

Reporte de entrega de | Documento que incluye el reporte de las | DEA
espacio o Macrosala condiciones en las que fue entregado el
espacio o Macrosala.
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5. Diagrama

Procedimiento

$.3.23.3.01 Desinstalacion de la M acrosala de Prensa

CPE

Instituto Nacional Electoral
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Realiza desmontaje de | Realiza con base a la agenda de reuniones y el programa de | Responsable de | (entradas) (sistemas)
equipos y mobiliario en | instalacion, lo siguiente: Operaciones Agendas de | MS Office 365
la macrosala de prensa reuniones con | (tiempo de
+ Desmontaje de los equipos técnicos utilizados en la med|o§ B de ejecuglén
Macrosala de Prensa comunicacion aproximado)
+ Desmontaje de mobiliario correspondiente a las areas Programa de | 2,880 Minutos
del Instituto instalacion de los | (6 dias)
medios de
comunicacion
2 Realiza la entrega del | Realiza limpieza general en las areas de instalacion de | Auxiliar de Proyecto (tiempo de
espacio fisico de | Macrosala y feria de medios, para su entrega al area | de Macrosala o Sala ejecucion
Macrosala y feria de | responsable. de Prensay Feria de aproximado)
medios Medios 2,880 Minutos
(6 dias)
3 Elabora reporte de | Elabora el reporte de entrega de espacio o macrosala con el | Auxiliar de Proyecto | (salidas) (sistemas)
entrega de espacio detalle de en qué consisti6 la limpieza y lo que el proveedor | de Macrosala 0 Sala | Reporte de entrega | MS Office 365
retir6 de la macrosala. de Prensay Feriade | de espacio o | (tiempo de
Continta en el Medios Macrosala ejecucion
procedimiento Resguarda el reporte de entrega de espacio o macrosala para aproxnn_ado)
S.3.23.3.02 consultas futuras y la generaciéon del informe final de la 4,320 Minutos
Elaboracion del | macrosala de prensa y feria de medios. (9 dias)
Informe Final de la
Macrosalade Prensay
Feria de Medios
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Reportes ‘

Reporte de entrega de espacio o Macrosala

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento S.3.23.3.02 Elaboracion del Informe Final de la Macrosala de Prensa y
Feria de Medios

1. Objetivo

Elaborar un informe final que dé cuenta de los trabajos de instalacion, operacion y desinstalacion
de la Macrosala de Prensa y la feria de medios; con la finalidad de integrarlo a la memoria del
Proceso Electoral Federal y detectar areas de oportunidad para futuros ejercicios.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Constitucién Politica de los Estados Unidos | Articulo 41, Parrafo tercero, Base Ill, Apartado A,
Mexicanos Inciso a.

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 30, Parrafo 2.
Electorales

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Parrafo 1, Inciso b; Inciso c; Inciso e;
Inciso f; Inciso h; Inciso m; Inciso x.

Manual de Organizacion Especifico de la | Tema VI Objetivo y funciones, Coordinacion
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicacién Social, Direccién 1.3,
Subdireccion  1.3.3, Departamento  1.3.3.2,
Funciones, Vifeta 10.
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3. Reglas de operacion

1. Elinforme final de Macrosala y feria de medios, debera entregarse a més tardar tres meses
posteriores a la celebracion de la Jornada Electoral.

2. El informe final de Macrosala y feria de medios, debera incluir un apartado de areas de
oportunidad o mejora para futuros ejercicios.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Croquis de distribucion

Descripcion Proveedor

Representacion gréfica de la ubicacion de los | CNCS

espacios asignados a los medios de
comunicacion en las instalaciones del
Instituto para la Jornada Electoral.

Registro de participantes
de medios de
comunicacion

Lista de participantes que acudieron a la | CNCS
reunién y que se instalardn en la jornada
electoral.

Testigo de publicacion

Material audiovisual generado de la entrevista | CNCS
a publicarse en los medios digitales y las
redes sociales del Instituto.

Testigo de grabacion de
entrevista

Material audiovisual archivado y generado de | CNCS
la entrevista a publicarse en los medios
digitales y las redes sociales del Instituto.

Testigo de la grabacién de
la conferencia de prensa
sobre resultados de la
Jornada Electoral

Videograbacion de la conferencia de prensa | CNCS
archivada en la CNCS.

Informe de entrevistas de la
Jornada Electoral

Informe de entrevistas de la Jornada Electoral | CNCS
gue contiene lo siguiente:
« Entrevistas llevadas a cabo

* Espacios asignados
+ Temas

Reporte de entrega de
espacio o Macrosala

Documento que incluye el reporte de las | CNCS
condiciones en las que fue entregado el
espacio o Macrosala.

Testigo de grabacién de la
transmision televisiva de la
Jornada Electoral

Archivo de video que contiene la grabacion de | CNCS
la transmision televisiva de la Jornada
Electoral.

Il. Entregables

Entregable

Descripcion

Informe final de Macrosala
y feria de medios

Documento aprobado que da cuenta de los | CNCS
trabajos realizados durante la planeacion,
instalacién, operacion y desinstalacion de la
Macrosala de Prensa y la feria de medios.
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5. Diagrama
= oo -
Consulte el diagrama aqui.
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https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/S_3_23_3_02ElaboraciondelInformeFinaldelaMacrosala.pdf

Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones AlN

~

Proceso: S.3.23 Gestién de la Informacién en Jornada Electoral Instituto Nacionsl Electoral
Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Analiza la informacion | Ordena lainformacién recabada durante el montaje, operacion | Responsable de | (entradas) (sistemas)
recabada de la | y desinstalacion de la Macrosala de Prensa y de la feria de | Transmisiones Croquis de | MS Office 365
Macrosala de Prensa medios; a partir de la cual, obtendra insumos para la distribucién (tiempo de
elaboracion del informe. Registro de | ejecucion
participantes de | aproximado)
Revisa en la informacion lo siguiente: medios de | 8,400 Minutos
comunicacién (18 dias)
* Que el numero de enlaces sean conforme a lo Teglt_lgo . de
programado _FIJ_U tl_caC|on d
* Que las sesiones sean todas las que estaban esblgo., de
consideradas grabacion €
entrevista

* Que las entrevistas grabadas sean todas las que
estaban pactadas

* Que la informacion este acorde al tema de la
grabacion, transmision o evento

* Que enla parte técnica el audio y video estén correctos

Testigo de la
grabacion de la
conferencia de
prensa sobre
resultados de la
Jornada Electoral

Informe de
entrevistas de la
Jornada Electoral

Reporte de entrega
de espacio o]

Macrosala

Testigo de
grabacion de la
transmision

televisiva de la
Jornada Electoral

2 Elabora propuesta de | Realiza redaccién de la propuesta de informe final, en las | Responsable de | (documentos de | (recursos
informe final de | diferentes etapas de: Transmisiones trabajo) materiales)
+ Instalacion Disco duro externo
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Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones

Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.23

Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

Macrosala y feria de * Uso de Macrosala y espacio de feria de medios Propuesta de | (sistemas)
medios + Desinstalacion final informe  final de | MS Office 365
Macrosala y feria de | (tiempo de
ContinGa  en la | La propuesta puede contener: medios ejecucion
actividad 3 « Espacios para medios de comunicacién distribuidos Croquis de | aproximado)
con base al croquis de distribucién y registro de distribucion 8,400 Minutos
participantes de la reunién Registro de | (18 dias)
« Entrevista publicada y archivada; testigo de participantes de
publicacion y testigo de grabacién de entrevista medios de
+ Transmision de conferencia de prensa sobre comunicacion
resultados de la Jornada Electoral solicitada con base Testigo de
al Testigo de la grabacion de la conferencia de prensa publicacion
sobre resultados de la Jornada Electoral Testigo de
grabacion de
Elabora la propuesta de informe final de Macrosala y feria de entrevista
medios. Testigo de la
grabacion de la
Entrega de manera presencial la informacién por un conferencia de
dispositivo externo para su revision. prensa sobre
resultados de la
Jornada Electoral
Reporte de entrega
de espacio o]
Macrosala
Testigo de
grabacion de la
transmision
televisiva de la
Jornada Electoral
3 Revisa informe final de | Revisa Propuesta de informe final de Macrosala y feria de | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
Macrosala y feria de | medios. Informacion trabajo) MS Office 365
medios Propuesta de | (tiempo de
Analiza a detalle la informacién técnica de los procesos de informe  final de | ejecucion
Se realiza solo una de | instalacién, uso de la Macrosala, feria de medios y Macrosala y feria de | aproximado)
las siguientes | desinstalacion de los mismos; para identificar que la medios 2,400 Minutos
acciones: informacién proporcionada este correcta. (5 dias)
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Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones ;lNE

Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacion en Jornada Electoral Institto Naciona Electoral
Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Croquis de
Propuesta de informe distribucién
final de Macrosala y Registro de
feria de medios con participantes de
observaciones medios de
identificadas comunicacion
Continta en la Testigo de
actividad 4 publicacién
Testigo de
Informe final de grabacion de
Macrosala y feria de entrevista
medios sin Testigo de la
observaciones grabacion de la
identificadas conferencia de
ContinGa en la prensa sobre
actividad 6 resultados de la

Jornada Electoral
Reporte de entrega
de espacio o]

Macrosala

Testigo de
grabacion de la
transmision

televisiva de la
Jornada Electoral

4 Solicita atender las | ldentifica las partes especificas en las que se requiere el | Responsable de | (documentos de | (sistemas)
observaciones a la | ajustey loindica en el cuerpo del correo. Informacién trabajo) MS Office 365
Propuesta de informe Propuesta de | Correo Institucional
final de Macrosala y | gpjicita a través de coreo electrénico atender las informe  final  de | (Exchange y Horde)
s 0% elies observaciones encontradas en la Propuesta de informe final Macrosala y feria de | (tiempo de

de Macrosala y feria de medios. medios ejecucion
aproximado)
60 Minutos

5 Realiza correcciones al | Realiza correcciones y ajustes a la propuesta de informe final | Responsable de | (documentos de | (sistemas)

informe final de | de Macrosala y feria de medios. Transmisiones trabajo) MS Office 365
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Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones

Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Macrosala y feria de Propuesta de | Correo |Institucional
medios Envia a través de correo electrénico para su revision. informe  final  de | (Exchangey Horde)
Macrosala y feria de | (tiempo de
Contintda en la medios ejecucion
actividad 3 aproximado)
1,200 Minutos
(3 dias)
6 Integra el informe final | Integra el informe final con los rubros totales de: Responsable de | (documentos de | (sistemas)
de Macrosala y feria de Informacion trabajo) MS Office 365
medios . Medios participantes por rubro: Propuesta de | Correo Institucional
. Radio informe  final de | (Exchangey Horde)
«  Prensa escrita Macrosala y feria de | (tiempo de
+  Portales de internet medios ejecucion

* Television
» Personal participante
* Personal técnico,
presentadores
*  Flujo de personas
* Visitantes:
* Portipo

reporteros, conductores Yy

Agrega los puntos de mejoras para optimizacion de recursos
en futuros eventos.

Croquis de
distribucion

Registro de
participantes de
medios de
comunicacion
Testigo de
publicacién

Testigo de
grabacion de
entrevista

Testigo de la
grabacion de la
conferencia de
prensa sobre
resultados de la

Jornada Electoral
Reporte de entrega

de espacio o}
Macrosala

Testigo de
grabacion de la

transmision

aproximado)
7,200 Minutos
(3 semanas)
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Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones —Q—lNE
Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacién en Jornada Electoral tnatituto Nacionsl Eectora
Clave de identificacion: S.3.23 Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

televisiva de la
Jornada Electoral

Recursos

7 Envia informe final de
Macrosala y feria de
medios

Fin del procedimiento

Envia a través de correo electrénico del informe final de
Macrosala y feria de medios, para la distribucién en las
diferentes areas de la CNCS y areas del Instituto.

Envia a través de correo electrénico para la integracién a la
memoria del Proceso Electoral Federal.

Responsable de
Informacién

(salidas)

Informe  final de
Macrosala y feria de
medios

(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

(6 horas)

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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£ INE

Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones
Proceso: S.3.23 Gestion de la Informacion en Jornada Electoral Instituto Nacionsi Electoral
Clave de identificacion: S.3.23 | Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Informe final de Macrosala y feria de medios
Reporte de entrega de espacio o Macrosala

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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