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Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos ‘

Gestion de la Comunicacion Social del INE

Objetivo

Gestionar el disefio e implementacion de la estrategia de comunicacion del
Instituto para fortalecer su imagen y elevar la confianza ciudadana, a fin de
posicionar al INE como el 6rgano encargado de organizar elecciones libres,
garantizar el ejercicio de los derechos politico-electorales de la ciudadania 'y
promover el desarrollo democratico de México.

Subproceso

H.4.03.1 Definicién
de la Estrategia de
Comunicacion Social

H.4.03.2 Ejecucion de
la  Estrategia de
Comunicacién Social
H.4.03.3
Dictaminacién de
Imagen Institucional
H.4.03.4 Evaluacién
de la Estrategia de
Comunicacién Social

Proceso ‘

H.4.03 Gestion de la
Comunicacion Social
del INE

Contenido

Procedimientos ‘

H.4.03.1.01 Elaboracién del Diagndstico
Informativo Externo e Interno de Agenda y
Opinién Publica

H.4.03.1.02 Definicion de la Agenda Electoral
H.4.03.1.03 Elaboracion de la Estrategia de
Comunicacién Social

H.4.03.2.01 Elaboracion de
Institucionales para Sala de Prensa
H.4.03.2.02 Generacion de Video y Audio
Transmisiones

H.4.03.2.03 Publicacién en Redes Sociales
H.4.03.2.04 Elaboracion de Productos de
Comunicacién Organizacional

H.4.03.2.05 Generacion de Videos Producidos
H.4.03.2.06 Generacion de Acciones de
Paosicionamiento

H.4.03.2.07 Sistematizacion y Monitoreo de la
Informacion que Se Difunde en los Medios de
Comunicacién

H.4.03.3.01 Dictaminacion de Partidas
Presupuestales para Gastos de Impresion y
Publicidad

H.4.03.4.01 Analisis de la Imagen Institucional

Mensajes

Nombre / Cargo

Firma Electrénica

Participacion

Lic. Ivan de Jesus Flores Ramirez Elaboré La firma electrénica del
Subdirector de Informacion manual se muestra al final
de este documento.
C. Karla Gabriela Gardufio Moran Reviso La firma electrénica del
Directora de Informacién manual se muestra al final
Mtro. Issac Armando Arteaga Cano de este documento.
Director de Comunicacién y Analisis
Informativo
Lic. Rubén Alvarez Mendiola Aprobo La firma electronica del
Coordinador Nacional de Comunicacién manual se muestra al final
Social de este documento.

Observaciones
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Presentacion

La Coordinacion Nacional de Comunicacion Social define el proceso de “Gestion de la
Comunicacion Social del Instituto Nacional Electoral”, cuya ejecucion coadyuvara a comunicar e
informar, de manera oportuna y con un enfoque pedagdgico, sobre las funciones, servicios y
actividades para contribuir al desarrollo de una sociedad mas informada y participativa, consciente
de sus derechos y obligaciones. Con lo antes mencionado, la Coordinacion Nacional de
Comunicacién Social contribuye a fortalecer la imagen y elevar la confiabilidad del Instituto Nacional
Electoral, posicionandolo como el 6rgano encargado de organizar elecciones libres, garantizar el
ejercicio de los derechos politico-electorales de la ciudadania y promover el desarrollo democratico
de México.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término

Area solicitante

Definicién
Todo aquel que genera una solicitud para atender necesidades en materia

de TIC, sean proyectos, servicios, desarrollo, operacion, y/o
adquisiciones.

Brief Documento que describe las necesidades y objetivos de comunicacion.
Cartera  Institucional de | Conjunto de proyectos especificos, aprobados por la Junta General
Proyectos Ejecutiva y por el Consejo General.

Catalogo Nacional de Medios
Impresos e Internet

Es el documento que concentra los diarios y revistas nacionales y locales,
asi como las paginas web, que podran ser considerados como publicidad.

Central Electoral

Seccion dedicada y estratégica para la difusién de contenidos noticiosos
del Instituto.

Consejo General

Es el 6rgano superior de direccién, responsable de vigilar el cumplimiento
de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, asi
como de velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, maxima publicidad, objetividad, paridad y perspectiva de
género guien todas las actividades del Instituto.

Coordinaciéon Nacional de

Comunicaciéon Social

Unidad responsable encargada de disefiar e implementar la estrategia de
comunicacion que permite fortalecer laimagen y elevar la confiabilidad del
INE como la Institucibn encargada de organizar elecciones libres,
garantizar el ejercicio de los derechos politico-electorales de la ciudadania
y promover el desarrollo democréatico en México.

Fotofrases Pieza gréfica que contiene la imagen de un funcionario y una frase textual
de impacto sobre un tema especifico.
Instituto Instituto Nacional Electoral.

Instituto Nacional Electoral

Es el organismo publico autbnomo encargado de organizar las elecciones
federales, es decir, la eleccién del Presidente de la Republica, Diputados
y Senadores que integran el Congreso de la Union, asi como supervisar,
en coordinacién con los organismos electorales de las entidades
federativas, las elecciones locales en los estados de la Republica.

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.

Proveedor

Persona fisica o moral que celebre contratos de adquisiciones o
arrendamientos de bienes muebles o prestacion de servicios mediante
contratacion realizada por el Instituto.

Servicio

Conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades del
usuario; son un medio por el cual se proporciona valor a los usuarios
facilitando los resultados que requieren alcanzar sin ser propietarios de
costos y riesgos especificos.

Transmision

Envio de sefial con informacién institucional a medios de comunicacion.

Version estenografica

Transcripcién puntual de cada una de las intervenciones de los integrantes
e invitados a la sesion, la cual sirve de base para la elaboracion del acta
respectiva.
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Término Definicién
Videonota Pieza informativa que narra una noticia en video.
Siglas
Siglas Definicién ‘
CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional Electoral.
CE Cartografia Electoral.
CG Consejo General del Instituto Nacional Electoral.
CNCS Coordinacion Nacional de Comunicacién Social.
CNMII Catalogo Nacional de Medios Impresos e Internet.
DECEyYEC Direccién Ejecutiva de Capacitacidn Electoral y Educacién Civica.
DEOE Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.
DERFE Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores.
DRMS Direccién de Recursos Materiales y Servicios.
INE Instituto Nacional Electoral.
JGE Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.
JLE Junta Local Ejecutiva o su plural.
MAC Médulo de Atencion Ciudadana.
TIC Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
TV Television.
UR Unidad Responsable.
uTSlI Unidad Técnica de Servicios de Informatica.
UTVOPL Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

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

Ley General de Comunicacion Social Toda la Norma.

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 6, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 30, Parrafo

Electorales 1, Inciso a; Inciso f; Inciso g; Articulo 44, Parrafo 1,
Inciso bb.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 63, Parrafo 1; Articulo 64, Parrafo 1; Inciso
a; Inciso c; Inciso d; Inciso e; Inciso n; Inciso g.

Criterios para el Uso de Redes Sociales e Internet | Toda la Norma.
del INE
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Lineamientos Generales del Instituto Federal | Toda la Norma.
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de | Toda la Norma.
Manuales de Organizacion del INE

Manual de Organizacion Especifico de Ila | Todala Norma.
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social

Manual de Identidad Institucional Toda la Norma.

Integracion del proceso

a) Nombre

H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE

b) Objetivo

Gestionar el disefio e implementacion de la estrategia de comunicacién del Instituto para fortalecer
su imagen y elevar la confianza ciudadana, a fin de posicionar al INE como el 6rgano encargado de
organizar elecciones libres, garantizar el ejercicio de los derechos politico-electorales de la
ciudadania y promover el desarrollo democratico de México.

c) Reglas de operacion

1. Todos los productos de comunicacién que genere la CNCS deberan ir alineados al
cumplimiento de los objetivos de la Estrategia de Comunicacién Social.

2. Los productos informativos en materia de comunicacién organizacional deberan ser
emitidos a través del correo electronico “Entérate o las pantallas de comunicacion dentro
del Instituto o los MAC.

3. Lainformacion de los contenidos, en caso de ser necesario, deberan ser verificados por las
areas ejecutivas y unidades técnicas del Instituto.

4. Las fechas para los levantamientos de andlisis cuantitativo a realizar durante el afio se
deberan presentar a méas tardar durante el mes de marzo del afio en curso para aprobacion
del Coordinador Nacional.

5. En caso de presentarse situaciones no previstas en materia de comunicacion social del INE
a causa de la coyuntura o algun factor externo, la estrategia podra ser modificada por el
Coordinador Nacional sin que sea necesaria la autorizacion por alguna otra instancia.

6. EIl personal que desempefie el puesto/rol dentro del ambito de su competencia en los
procedimientos del proceso, deberd validar el cumplimiento de los indicadores para medir
su desempefio atendiendo a las responsabilidades descritas en el presente documento, en
término de los establecido para el seguimiento de indicadores en el proceso E.3.02 Gestién
por Procesos.

7. El proceso podra ser ejecutado con apoyo de prestadores de servicios de caracter
permanente o eventual, en términos del presupuesto aprobado a la UR y de acuerdo a las
actividades que se les designe conforme a su contrato y cédula de descripcion de
actividades y perfil para los prestadores de servicios correspondiente.
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d) Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

|

Proveedor

Informe de resultados de los estudios cuantitativos de imagen institucional | CNCS

Il. Entregables

Entregable Usuario ‘
Resultados generales del estudio Directivos
Personal del INE
Presentacion de resultados Directivos
Personal del INE

e) Eventos detonadores

Procedimiento

H.4.03.1.01 Elaboracién del Diagnéstico
Informativo Externo e Interno de Agenda
y Opinion Publica

Evento detonador

Normativa y fecha establecida para la elaboracién del
diagnéstico informativo externo e interno de agenda y
opinion publica identificada

H.4.03.1.02 Definicion de la Agenda
Electoral

Publicacién del PlyCPEF informado

H.4.03.1.03 Elaboracidon de la Estrategia
de Comunicacion Social

Agenda electoral definida

Diagnéstico informativo externo e interno de agenda y
opinion publica generado

Presupuesto de Egresos de la Federacidon del Instituto
Nacional Electoral cargado en sistema y notificado

H.4.03.2.01 Elaboracion de Mensajes
Institucionales para Sala de Prensa

Agendas de eventos, de consejeros y consejeras
electorales, asi como funcionarios del instituto y juntas
locales y distritales recibidas

Estrategia de comunicacién social aprobada

Solicitud de cobertura CNCS recibida

Solicitud de cobertura de debates recibida

H.4.03.2.02 Generacion de Video y Audio
Transmisiones

Agendas de eventos, de consejeros y consejeras
electorales, asi como funcionarios del instituto y juntas
locales y distritales recibidas

Mensajes Institucionales para Sala de Prensa
elaborado

Solicitudes de cobertura o materiales a la CNCS
recibidas

Transmisién realizada de los mensajes sobre los
resultados de la Jornada Electoral

H.4.03.2.03 Publicacion en Redes
Sociales

Agendas de eventos, de consejeros y consejeras
electorales, asi como funcionarios del instituto y juntas
locales y distritales recibidas

Corte fotografico enviado

Estrategia de comunicacién social aprobada
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Procedimiento

‘ Evento detonador

Master de grabacién de video enviado para transmisién
diferida o tiempo real

Mensajes Institucionales para Sala de Prensa
elaborado

Monitoreo de la informacion que se difunde en medios
de comunicacion resguardo

Solicitud de publicacién de reportaje o programa de TV
enviada

Solicitudes de cobertura o materiales a la CNCS
recibidas

H.4.03.2.04 Elaboracién de Productos de
Comunicacién Organizacional

Generacion de contenido para publicacion de
comunicacién organizacional recibido

Solicitudes de cobertura o materiales a la CNCS
recibidas

Solicitudes de difusion a la CNCS recibidas

H.4.03.2.05 Generacion
Producidos

de Videos

Estrategia de comunicacién social aprobada
Generacion de contenido para publicacion de
comunicacién organizacional recibido

Solicitudes de cobertura o materiales a la CNCS
recibidas

Solicitudes de difusion a la CNCS recibidas

H.4.03.2.06 Generacién de Acciones de
Posicionamiento

Contenido publicado

Dictamen técnico emitido

Estrategia de comunicacion social aprobada
Solicitud de inserciones publicitarias del INE recibida
Versién estenogréfica enviada

H.4.03.2.07 Sistematizacion y Monitoreo
de la Informacion que se Difunde en los
Medios de Comunicacion

Entrega accesos a la herramienta contratada
Estrategia de comunicacién social aprobada
Informacién relevante publicada en agenda mediatica
publicada

Informacién sobre el INE en medios de comunicacion y
redes sociales publicada

H.4.03.3.01 Dictaminaciéon de Partidas

Emisién de dictamen de procedencia técnica requerida

Institucional

Presupuestales para Gastos de + Solicitud de dictamen de procedencia técnica recibida
Impresién y Publicidad
H.4.03.4.01 Analisis de la Imagen * Ajustes a los resultados del estudio realizados

Calendario para el plan anual de trabajo establecido
Estrategia de comunicacion social aprobada
Informacion relativa a la aplicacion de la metodologia y
los resultados del estudio remitida

Presupuesto de Egresos de la Federacidon del Instituto
Nacional Electoral cargado en sistema y notificado

f) Roles y responsabilidades

UR Puestos/Rol
CNCS Jefe (a) de
Departamento de

Atencioén a los Estados /
Analista de Informacién
Estatal

Responsabilidades

Recibe y evalla las solicitudes e informacién remitidas.
Programa la informacion en la pagina de Central
Electoral.

Notifica la publicacion de informacién.
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UR

Puestos/Rol

Responsabilidades

Andlisis de Medios
Electrénicos / Auxiliar
de Monitoreo de Medios
Electrénicos

CNCSs Subdirector (a) de : 3 g
" » Coordina el guion en video-programa.
Produccion de TV / 9 prog
Apuntador de Guion
enies EEIENR O7 SEa 0 » Atiende al representante de medio de comunicacion que
Prensa / Asistente de
e . cubre el INE.
Atencion a Medios
CNCS Especialista en «  Apoya a la grabacién, edicién y compactacién de audios
Generacion _ de de mensajes de funcionarios o eventos institucionales.
Contenidos / Asistente
de Edicion y Grabacion
de Audio
eivies gs?]ecrlalzs:t: gn * Apoya para la recopilaciéon de informacion de proyectos
eneracio . € de acuerdo, informes, mensajes, etcétera.
Contenidos / Asistente
de Redaccion
CNCS Slu%c_hrect%t (at? de; * Revisa los contenidos de productos informativos previo
edios ermativos a su difusion o publicacion.
Autorizador de
Contenidos
CReE Coo_rdlnador (@) * Revisa, valida y autoriza los dictamenes técnicos.
Nacional de
Comunicacién Social /
Autorizador de Emision
de Dictamen Técnico
CNCS Itgl']fefr;m . @) de/ » Autoriza los envios via correo a la sala de prensa de la
A ? rizacdor de Envi version estenografica completa a medios de
utorizador de 0S comunicacion.
* Revisa la redaccion y validacién del contenido de la
carta aclaratoria.
» Enviala carta aclaratoria al correo electrénico especifico
del medio de comunicacién
G \IJDefe . (?) ge * Notifica al personaje y a las y los funcionarios del
epartamento ~ de Instituto que tendran el encuentro la fecha, hora y lugar
Operaciones Técnicas / ol el mrErEE
Auxiliar de Agenda '
CeE éefe rtam rg?) ge * Apoya en la preparacion de informaciéon conforme a la
epartamento € agenda determinada.
Atencion a Prensa /
Auxiliar de analisis
CNCS Subd|rec_t9r (a)_ . de * Apoya durante la ejecucién de una entrevista.
Informacién / Auxiliar de
Entrevista
CNCS Jefe (@) de * Apoya en el monitoreo de medios electrénicos.
Departamento de
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UR Puestos/Rol Responsabilidades

chcs Jefe (@) de * Apoya en el monitoreo de medios impresos.
Departamento de
Analisis de Medios
Electronicos / Auxiliar
de Monitoreo de Medios
Impresos

CNCS Monltqugta de Meq[os * Apoya en el registro de informacion de redes sociales.
Eéeﬁ?nr}{g?; /deARl’J;(gEsr * Apoya en el andlisis de la informacién registrada de

X redes sociales.
Sociales * Apoya en la digitalizacion de la sintesis matutina de

prensa.

* Apoya en la generacion de las tarjetas informativas de
medios electronicos, en turno matutino, vespertino y
nocturno.

« Apoya en la generacion de los reportes de la
conversacion de redes sociales.

* Apoya en la generacion de los reportes coyunturales y
de andlisis informativo.

CNCS Jefe (a) de + Brinda apoyo para la elaboracion de los productos
Departamento de resultado del andlisis.

Estudios de Opinién y
Estadistica

Jefe (a) de
Departamento de
Investigacion Politico
Electoral

Jefe €)) de
Departamento de
Evaluacion de Redes
Sociales / Auxiliar de
Productos de Analisis

CNCS T€cnico INE Radio INE «  Apoya a investigar acuerdos, proyectos o leyes y seguir
T ffedzdliely ol 2zele eventos y comisiones diversas en linea.

* Apoya en la planeacion de entrevistas.

CNCS Jefe (a) de . . na . L
Departamento de Brinda apoyo a la gestién de tramites publicitarios.
Programacion de
Campafias
Institucionales / Auxiliar
de Tramites
Publicitarios

CNCS Especialista en «  Gestiona la version estenogréafica.

Generacion de
Contenidos / Auxiliar de
Version Estenografica

CNCS Jefe (a) de «  Apoya en la direccion de los trabajos de seguimiento de

Departamento de la informacion periodistica y de redes sociales sobre el

Estudios de Opinién y
Estadistica

INE, procesos electorales y los fendbmenos econémicos,
politicos, sociales y culturales del pais que difundan los
medios de comunicacién social impresos y electrénicos.
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UR

Puestos/Rol
Jefe (@ de
Departamento de

Evaluacion de Redes
Sociales

Jefe €) de
Departamento de
Investigacion  Politico
Electoral / Auxiliar para
Identificacion de las
Tematicas

Responsabilidades

CNCS Ol ) e A e Realiza las grabaciones de las transmisiones.
Television
Operador Técnico de
materiales de Audio y
Video / Camarégrafos

CNCS Director ~ (a)  de Participa en la elaboracion de la estrategia de
Comunicacion y Analisis comunicacion del Instituto para el establecimiento de
Informativo lineas de comunicacion clara y precisa.

Director (a) de Supervisa que los contenidos elaborados tanto para

Informacion medios alternativos como para medios de comunicacion

Secretario (a) Particular se apeguen a la Estrategia de Comunicacién Social y

/| Colaborador de la cumplan sus objetivos.

Estrategia de Dirige la estrategia de comunicacion a través de medios

Comunicacion Social alternativos, tales como redes sociales.

CNCS g)efe (@) ge Revisa y analiza las implicaciones de la legislacion
Rgggggrgrfygompila doer electoral en ]as funciones y_acti_\{idades del instituto para
de Ia e su prevencion y oportuna difusion.

Informativa _EIabora_ el do_cgmento que contenga .Ia agenda
informativa definida, partiendo del andlisis de los
acuerdos, proyectos, legislacion electoral y los
calendarios locales.

CNCS Subdirector (a) de : . .

Medios Audiovisuales / Coordina camaras y video.

Coordinador de

Céamaras, Audio y Video

CNCS Direeter (@) € Coordina las entrevistas.

Informacién /

Coordinador de

Entrevista

CNCS Ope_rado_r, ge Coordina las actividades de iluminacion en produccion
lluminacién / e wlidEa.

Coordinador de

lluminacion

CNCS DL L (@) de Define los actores estratégicos para relacionamiento.
Inform_aC|on / Realiza los encuentros de relacionamiento.
Coordinador de
Relacionamiento
Estratégico

CNCS Director (a) de Camaras

B

Dirige las camaras que estan produciendo el programa.
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UR

Puestos/Rol
Jefe €) de
Departamento de

Operaciones Técnicas /
Director de Camaras

Responsabilidades

CINC Jefe (a) de Edita contenidos para su publicacién o entrega.
Departamento de
Contenidos
Audiovisuales / Editor
de Contenidos
thes iﬁg?gv?:uglzgteyldggitor Apoya en la modificacion de la imagen ya reali_zada,o
de Programa de TV generacion de una nueva para acompaiiar la publicacion
en Central Electoral.
CNCS Bolir @l GoaHnlEE Edita videos de reportajes solicitados.
audiovisuales / Editor
de Video
CNCS Operador Técnico de : : 34 g .
Materiales de Audio y Coordina la ejecucién del audio para video-programa.
Video / Ejecutor de
Audio
CNCS gubdwe:ctor_ R Coordina los productos de comunicacién que son
omunicacion dirigidos al Instituto.
Organizacional /
Encargado de
Comunicacion
Organizacional
CNCS Subdirector ~ (a)  de Revisa las iméagenes disponibles o informacién en la
Comunicacion elaboracion de video o animacion.
Organizacional
Jefe (a) de
Departamento de
Planeacién y Gestion de
Contenidos / Encargado
de Contenidos
CNCS Jefe @ de Coordina y revisar los contenidos audiovisuales.
Departamento de
Contenidos
Audiovisuales /
Encargado de
Contenidos
Audiovisuales
LiECEYSE gﬁ/xulllsarlcciignPromomon 3; Disefia graficos y distribuye espacios para la infografia.
Encargado de Disefio
CNCS Director (a) de

Comunicacién y Analisis
Informativo
Subdirector (a) de

Resguarda, controla y comunica la informacion
publicitaria.
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UR Puestos/Rol Responsabilidades

Publicidad / Encargado

de Informacidn
Publicitaria
CNCS SUIEEEer (@) ek +  Cubre los eventos o comisiones.
297y J » Recopila los documentos institucionales.
Encargado de
Redaccion
CNCS Subdirector  (a) de +  Brinda seguimiento y controla las entrevistas.
Sintesis y Monitoreo
Informativo
Jefe €) de
Departamento de
Andlisis de Medios
Electrénicos /
Encargado de
Seguimiento de
Entrevistas
CNCS Director (a) de

. » Coordina la comunicacién con consejeros.
Informacion / Enlace

con Consejeros

CNCS Secretario (a) Particular + Solicita la informacién de los procesos electorales
Director (a) de locales que se llevan a cabo en el periodo electoral en
Informacién / Enlace de curso a todas las UR.
Comunicacién con * Solicita a todas las UR su agenda preliminar de las
Areas Institucionales actividades mas relevantes programadas para el

siguiente afio.

CNCS Jefe ) de «  Efectua la edicion y realizacion de videos.
Departamento de
Contenidos
Audiovisuales /

Realizador de Video

CNCS ‘I]D(Zfeartamerg?c)) gg * Redacta los comunicados de prensa relacionados con
partan tareas sustantivas del INE.
Redaccion / Redactor

Asignado de
Comunicado de Prensa

CNCS Director () de

. * Redacta la carta aclaratoria dirigida a un medio
Informacion

Subdirector (a) de especifico.
Informacién / Redactor
de Carta Aclaratoria

CNCS Jefe (a) de + Lleva a cabo la redaccién de la informacion.
Departamento de
Contenidos / Redactor
de la Informacion

CNCS Jefe (@) de * Realiza el analisis de los proyectos que conforman la
Departa_rpento de cartera institucional para detectar cada una de las
Redaccion / actividades, procedimientos o funciones que seran
Responsable de

Acuerdos de CG y JGE
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UR

Puestos/Rol

Responsabilidades

susceptibles de ser difundidos o comunicados por la
CNCS.

Supervisa que los contenidos elaborados para medios
alternativos y medios de comunicacion se apeguen a la
Estrategia de Comunicacion Social y cumplan sus
objetivos.

CNCS Subdirector  (a) de Lleva a cabo la gestién, coordinacién y control de la
Medios Audiovisuales / agenda
iezﬁggsable de Analiza y gestiona el requerimiento de las UR de
9 Instituto.
Canaliza el requerimiento al equipo de trabajo indicado
para su atencion.
CNCS ISL;deI‘eC_tE)I‘ (@) de/ Prepara informacion para el encuentro de
ntormacion relacionamiento.
Responsable de
Analisis
CNCS Jefe (a) de Gestiona fotofrases en redes sociales.
Departamento
Redes Sociales  /
Responsable de Area
de Redes
Direcciones Generico _de Integra la documentacion soporte de la Investigacion de
Ejecutivas, respo.nsable del Area el
Unidades | Requirente ! Solicita la integracion del expediente.
Técnicas, Responsable de Area
Coordinaci | Requirente de la UR
ones
CNCS \IJDefe . (?) ge Analiza los requerimientos o cumplimiento de la
Ate%ari ,ar:nen OPr n e/ Estrategia de Comunicacion Social.
R enc ?1 bell ensa d Elabora invitaciones o atentos avisos.
Atequ,sa I\i di € Confirma asistencia con los representantes de los
encion a Medios medios de comunicacion.
Envia comunicado de prensa.
Envia a la sala de prensa la version estenogréfica.
CNCS Administrador (2) de Identifica el tipo de informaciéon a publicar en Central
contenidos web CNCS / el
Responsable de Central |
Electoral
CNCS Director (a) de Decide sobre la generacion de productos de analisis.
Comunicacion y
Analisis Informativo /
Responsable de
Comunicacion y
Analisis
CNCS Jefe (a) de Disefia las plantillas para las fotofrases.
Departamento de Revisa la videonota.
Contenidos /
Responsable de
Contenidos
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UR

Puestos/Rol

Director(a) de Difusion y

Responsabilidades

Elaboracion de Estudios
de Opinion

DECEYEC A «  Revisa la propuesta de CNMIL.
Campanas
Institucionales /
Responsable de
DECEYEC

CNCS Jefe (@) de « Dirige las labores de captacion, revisién y analisis
Depar'tamento o de permanente de la informacién difundida en los medios
Estuglog desopirion 3; impresos y electrénicos, en torno al INE, de los procesos
RZ?pcl)f]t;,Z?)Ie de el_e_ctorales federalles y temas afines. _

) . » Dirige la elaboracién de reportes en materia de redes
lzgndsioo sociales, con el fin de mantener informados a los
integrantes del CG y a los funcionarios del Instituto.

» Dirige los trabajos de seguimiento de la informacion
periodistica y la de redes sociales sobre el INE, los
procesos electorales y los fenbmenos econémicos,
politicos, sociales y culturales del pais que difundan los
medios de comunicacién social impresos y electrénicos.

+ Dirige la elaboracién de reportes sobre las encuestas
politicos electorales aquellos relativos a temas
especificos publicados en los medios de comunicacion.

CNCS Analista de + Redisefia el material grafico o en su caso genera nueva
Dictaminarian de propuesta de disefio alineado al Manual de ldentidad
Campafias Institucional.
Jefe €)) de
Departamento de
Disefio y Edicion
Grafica / Responsable
de Disefio
CNCS Coordinador Produccion +  Planea la cobertura en redes sociales.
Multimedia + Selecciona los registros para contenidos de redes
Disefiador @ de sociales.
Materiales de Redes * Selecciona los contenidos multimedia de redes sociales.
Sociales / Responsable
de Diseflo en Redes
Sociales
CNCS Disefiador de «  Gestiona informacion de noticia o evento.
Materiales para Redes
Sociales / Responsable
de Disefio Grafico
CNCS Operador Técnico de . . g Ao
Materiales de Audio y Edita y entrega el video solicitado.
Video / Responsable de
Edicién y Video
CNCS Jefe (@) de « Revisa y define ajustes a la metodologia e instrumento
Departamento de Rz
Estudios de Opinion y de captacion. _
Estadistica f *  Revisa, da seguimiento y controla el avance de las
actividades realizadas por parte del proveedor.
Responsable de .

Verifica la calidad de las actividades realizadas por el
proveedor.
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UR

Puestos/Rol

Responsabilidades

Analiza los resultados del levantamiento, define las
tematicas, cortes de informacion y analisis, asi como los
resimenes de la informacion de los resultados
generales del levantamiento.

Define una metodologia para el andlisis tematico.

CNCS Sul?(ﬁr'ector @ . de + Contribuye para la contratacién de servicios de estudios
Analisis Informativo / -
de evaluacion.
Responsable de
Elaboracion de
Expediente para
Contratacion
CNCS iﬁgﬁgiaﬁ:ﬁoré‘?{ Ode/ «  Define objetivos generales para el anlisis de la imagen
R ISI bl v d institucional para el afio en curso y la elaboracién del
Elesbpons_a, ed | Pl de plan de trabajo anual.
T aboracAlon Ie an de * Elabora el plan de trabajo anual con el nimero y tipo de
rabajo Anua estudios.
CNCS iut?;jlr_ectclmrf (a)t' de/ * Revisa la propuesta de metodologia e instrumento de
nalisis —informativo captacion conforme a los objetivos particulares del
Responsable de :
= estudio.
Evaluacion
CNCS Jefe de Departamento « Gestiona el requerimiento para la cobertura de
de Operaciones fotografia
Técnicas / Responsable '
de Fotografia
CNCS Operador Técnico de . : ; :
Materiales de Audio y Gestiona las grabaciones y videos.
Video / Responsable de
Grabacion de Video
CNCS Jefe de Departamento « Gestiona el requerimiento para las grabaciones
de Operaciones requeridas
Técnicas / Responsable '
de Grabacién de Video
y Audio
CNCS :lerector . (@) de/ * Analiza la informacion difundida y la elaboracion de las
ntormacion frases y lineas discursivas.
Responsable de
Informacién
CNCS \I]Deefe . (‘?) ge «  Contribuye en el envio del material y la orden de
partamento € insercién al medio para su publicacién.
Programacion de
Campafias
Institucionales /
Responsable de
Insercion
CNCS Cfe”.e”co de ingenierfa * Instala el equipo para la generacién de videos
técnica / Responsable requeridos
geui ()Ir;_sétgLe;g:)on de * Realiza pruebas de las grabaciones de videos
quip requeridos.

19

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: H.4.03 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

UR Puestos/Rol Responsabilidades
» Difunde los videos requeridos.
Direcciones rGene:;cobl del Arde - Valida las propuestas para publicacion de los productos
Ejecutivas, Respoi istarie € ea; de Comunicacién Organizacional.
Upldqdes Requs 0 ; de la A « Aprueba las propuestas para publicacion de los
'cl':ecn(ljc_as, _ Rgaﬂgs?tso?iae €laArea productos de Comunicacién Organizacional.
oordinaci
ones
DERFE Direccién de Operacion .

y Seguimiento /
Responsable de la
DERFE

Revisa la Propuesta de CNMII.
Valida la Propuesta de CNMII.

CNCS Eoo_rdm?dor (da) » Coordina el analisis de la informacién generada en los
Camonz_;l i6n Social e/ medios de comunicacion.
Romunlcagllon doma | * Determina los procesos de remision de informacién a las
Eespons_a € e da Coordinaciones Estatales de Comunicacion Social,
Cstrategla i6n Social € derivado de la cobertura de las actividades del Instituto.
omunicacion socia * Determina los mecanismos de elaboracion de la sintesis
de prensa y de monitoreo de medios electrénicos.
* Coordina el envio de material informativo, generado en
los diferentes medios de comunicacién referente a
temas politico-electorales, al personal directivo del
Instituto.
e Autoriza la publicacién de mensajes institucionales
dirigidos a orientar e informar a la ciudadania.
* Coordina los procesos asociados al monitoreo de notas
informativas y de opinién de prensa, radio, television y
portales de Internet con contenido noticioso y temas
politico electorales.
e Coordina la produccién de materiales audiovisuales que
acompafen la comunicacion digital del Instituto y
atiendan las peticiones de las distintas areas.
* Autoriza la metodologia del estudio e instrumento de
captacion.
D_|recc_|ones Genencobl d de/ * Genera la agenda preliminar de las actividades mas
EJe.CUt'VaS' [EponsaUCOE U relevantes programadas en materia de comunicacién y
Upldgdes Responsable de la UR EA—
Técnicas,
Coordinaci
ones
UTVOPL \[3_|rect0r(§) EE *» Recaba la informaciéon de los procesos electorales
mculgmo.n,, locales que se llevan a cabo en el periodo electoral en
Coordinacion y ——
Normatividad /
Responsable de la
UTVOPL
AN Sybdlr_ector (a)_ ge + Determina los servicios de monitoreo requeridos, asi
Slnte5|s_ Y ErEEe como formalizar el proceso de licitacion y contratacion
Informativo / B ST VEEE
Responsable de '
Monitoreo Informativo
CNCSs Jefe (@) de

Departamento de
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UR

Puestos/Rol

Operaciones Técnicas /

Responsable de
Produccion

Responsabilidades

Atiende los reportes de incidencias en la recepcion de
documentacién y materiales electorales en la bodega
central.

Gestiona con el proveedor la correccion a las incidencias
reportadas.

Asegura el envio correcto de los paquetes de
documentacion y materiales electorales que atienden los
reportes de incidencias.

CNCS gub(;dlregt,or d(a) T de/ «  Gestiona la produccién del video.
roduccion ~ de v + Coordina los contenidos para su publicacion y/o entrega.
Responsable de
Produccion de Video
CNCS izgﬁ!iiml);forrﬁgtivode/ +  Genera productos de balances, prospectiva semanales
Responsable de y mensuales y de reportes especiales.
Productos de Analisis
CNCS g)efe am rf?) ge «  Genera y envia invitaciones a los diferentes medios de
Carg afias » Gestiona, revisa y controla las solicitudes de cobertura a
npal los medios de comunicacion.
Institucionales
Subdirector (a) de
Publicidad /
Responsable de
Programacion de
Campafias
Institucionales
CNCS Suloellrasior (@) et +  Publica la informacién validada en Central Electoral.
Vinculacion con
Estados / Responsable
de Publicacion de
Estados
CNCS Jefe (@) de «  Gestiona la publicacién en redes sociales.
Departamento
Redes Sociales /
Responsable de
Publicacion en Redes
Sociales
Ghes \éVebmastebrl d / * Publica la informacién en Central Electoral.
Pe;ﬁonsian N ﬁ » Publica graficos animados.
Cu tcellCE(I) ets | € * Verifica que la informacion cumpla con los
entral Electora requerimientos para su publicacién en Central Electoral.
* Organiza las secciones que conforman Central
Electoral.
CNCS Jefe (@) de «  Gestiona la publicacion en radio
Departamento de Radio P '
/ Responsable de Radio
CNCS EdiforaeiContenidos + Gestiona la realizacion del video.
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~_UR__| PuestosiRol _ Responsabildades
Responsable de

Realizacién de Video

CNCS Subdirector (a) de
Medios Alternativos /
Responsable de Redes

» Gestiona la publicacién en redes sociales.
* Apoya en la medicién del impacto de la transmision del
debate presidencial.

Sociales
CNCS Realizador de guiones / . Gestiona el reporteo.
Responsable de
Reporteo
CNCS Jefe @ de « Revisa que las solicitudes y disefios estén completos y
Depe_lr,tamento i _de de acuerdo con lo requeridos por las Aareas
Gestion y  Tramites responsables.
Publicitarios
Analista de
Dictaminacion de
Campairias
Institucionales /
Responsable de

Tramites Publicitarios

CNCS Jefe @ de «  Gestiona los requerimientos para la generacién de audio
Departamento de y video.
Transmisiones /
Responsable de

Transmisiones

CNCS Dileeer (&) € +  Define los documentos y alcances para la contratacion
Corp_umcacmn . y de los servicios de evaluacion.
Analisis Informativo /
Responsable de
Validacién de
Expediente para

Contratacion

CNCS Director  (a) de «  Contribuye a la definicién del plan de trabajo anual.
Comunicacion y
Analisis Informativo /
Responsable de

Validacién de Plan de
Trabajo Anual

CNCS Jere (@) 2L +  Gestiona las versiones estenogréficas.
Departamento de
Redaccion /
Responsable de
Version Estenografica
CNCS Jefe (a) de « Valida que la informacién contenida en los disefios
Departamento de cumpla con las especificaciones.
Gestion y Tramites
Publicitarios /

Responsable del Area
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UR Puestos/Rol Responsabilidades

Encargada de la
Informacién del Disefo

CNCS »I]Defe t (?) ge +  Valida el contenido del comunicado de prensa y/o tarjeta
epartamento 2 informativa.

Atencibn a Prensa /
Revisor de la Redaccion

CNCS Director (a) de

L * Revisa el diagnostico informativo externo e interno de
Comunicacion y

agenda y opinién publica presentado y lo aprueba como

Analisis Informativo referente para la elaboracién de la estrategia de
Coordinador (a) comunicacion.
Nacional de

Comunicacion Social /
Titular de la CNCS

CNCS g'recmf @ de «  Supervisa que los contenidos elaborados tanto para
Aor,r|1_un|ca|0|?n . 3; medios alternativos como para medios de comunicacion
Vn?d's'j’ n ormatlvod se apeguen a la Estrategia de Comunicacién Social y

D'al ador € cumplan sus objetivos.
ETosiE * Vigila que se atiendan todas las solicitudes de
informacion de los medios de comunicacion nacionales
y extranjeros, lideres de opinién, entidades publicas y
privadas, académicos y ciudadania en general acerca
del instituto para que no se generen vacios de

informacion.

* Participa en la elaboracién de la estrategia de
comunicacién del Instituto para el establecimiento de
lineas de comunicacion.

CNCS Director (a) de

. * Contribuye en la emisidn del dictamen técnico.
Comunicacion y

Analisis Informativo
Subdirector (a) de

Publicidad / Validador
de Emision de Tramite

CNCS (Nlooirdr:n?dor (da) « Disefia conceptualmente el levantamiento de
Caﬁlon? i6n Social e/ requerimientos que permitan la integracion de nuevas
omunicacio ocia funcionalidades para su implantacion en el sistema de

Validador de

cémputo utilizado en los MAC.

* Analiza probleméticas identificadas a nivel de base de
datos, para su atencion y solucién, asi como
procedimientos operativos y técnicos, para mejorar la
atencion de los MAC.

* Apoya en la evaluacion de sistemas, asi como en la
capacitacion al personal de las areas, referente a las
aplicaciones desarrolladas e implantadas en el instituto,
para la realizacion de sus actividades en materia de
actualizacion al padron electoral.

» Disefia conceptualmente aplicaciones que permitan la
extraccion de informacion de las bases de datos de los
MAC.

* Apoya en la atencion a érganos desconcentrados del
registro federal de electores, referente a las aplicaciones
gque se desarrollan para reforzar actividades del
operativo de campo.

Informacién
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UR Puestos/Rol Responsabilidades

 Brinda apoyo a mandos en aspectos técnicos y
operativos para la toma de decisiones.

CNCS Subdirector ~ (a) ~ de +  Revisay clasifica la informacién generada en los medios
Sintesis 'y Monitoreo convencionales y/o redes sociales.
Informativo
Asistente de Andlisis y
Sistematizacion de
Informacién
Jefe (@) de
Departamento de
Andlisis de Medios
Electrénicos / Validador
de Informacién de
Medios Convencionales
y Redes Sociales
CNCS Director @ de « Valida la invitacién o atento aviso de los comunicados

Informacién / Validador
del Comunicado de
Prensa

de presa dirigidos a los medios de comunicacién.

g) Sistemas de informacidn y herramientas tecnoldgicas

CoNOA~WNE

3D Issue

Adobe After Effects
Adobe Audition

Adobe lllustrator
Adobe Premiere
Adobe Suite

Audacity

Broadcast de television
Central Electoral

. Cisco Jabber

. Correo Institucional (Exchange y Horde)

. Digital Signage

. Express Scribe

. Herramienta de monitoreo y analisis de las redes sociales
. Herramienta de monitoreo y digitalizacion de medio electronicos e impresos
. Intranet Instituto Nacional Electoral

. Lightworks

. Microsoft Office 365

. Pagina del INE

. Photoshop

. Plataforma de programacion R (Sistemas estadisticos)

. Plataforma oTranscribe

. Plataformas de medios convencionales y/o redes sociales
. Portal del INE

. Pro Tools

. Reproductor multimedia (QuickTime)

. Sistema de Archivos Institucional

. Sistema de ingesta de video

. Sistema de sefializacion digital CXMCaptormedia

. Sistema Integral para la Gestiébn Administrativa
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31. Suitcase Fusion
32. We Transfer
33. WordPress
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE

Clave de identificaciéon: H.4.03

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

h) Riesgos

Tipo de

factor de CEEDGR

impacto

Probabilidad
de ocurrencia

Clasificacion de
factor de riesgo

Clasificacion del Descripcién del factor de

Periodicidad

Descripcién del riesgo

Descripcion del posible impacto

01 H.4.03.1.03 Elaboracion Estrategia de comunicacién no Estratégico - Incumplimiento en lo que Normativo Interno Comunicacion desarticulada Anual Importante Inusual
de la Estrategia de implementada en tiempo vy Técnico se establece en el articulo y falta de alineacion de
Comunicaciéon Social / forma Administrativo 64 inciso a del Reglamento contenidos que  genere
Define los objetivos de la Interior del Instituto. desinformacion.

Estrategia de - ;
Comunicacién  Social; No contgir con los insumos Material
Valida la Estrategia de necesarios  para  la
Comunicacion Social elaboracién de la
estrategia.
Deficiencias en la Humano
planeacion Y, en
consecuencia, en la
instrumentacion y
supervision de la
estrategia de
comunicacion

02 H.4.03.2.06 Generacién Informacién  publicada  en Operativo - . Entorno Externo Pérdida de confianza vy Diario Importante Recurrente
de Acciones de | medios de comunicacion, redes | Entorno Falta de conocimiento y/o credibilidad por parte de la
Posicionamiento /| sociales e internet, imprecisa o desinformacion por parte ciudadania.

Realiza andlisis de falsa de entidades ajenas al
acciones de Instituto. Afectacion a la imagen del
posicionamiento Instituto.
H.4.03.2.07 Np contar con los recursos Financiero -
Sistematizacién y técnicos para monitorear la Presupuestal
Monitoreo de 1a |nformaC|on publlca_da ‘gn
Informacién que  se medlps de comunicacion
Difunde en los Medios relacionada  con el
de  Comunicacién / Instituto.
Registra informacion de Falta de un plan de | Técnico =
medios PSR, atencién y respuesta a la | Administrativo
Registra informacion de informacion falsa
redes sociales; Registra publicada en medios de
informacién en medios comunicacion.
electrénicos
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I) Controles asociados a los riesgos

Nuamero del Esta Determinacion del

Formalizado Se aplica Es efectivo Controlado
documentado control

asociado

riesgo Descripcién del control Tipo de control

01 Definir un cronograma de actividades para plantear la estrategia de Preventivo No No Si Si Eficiente Si
comunicaciéon que debe contener, entre otros, el responsable de ejecucion
y seguimiento

01 Monitoreo y supervision a la estrategia de comunicacion del INE Detectivo Si No Si Si Eficiente Si

02 Monitoreo permanente de los medios de comunicacién tradicionales y Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
digitales

02 Implementar un plan de respuesta y atencién a informacién falsa publicada Correctivo Si Si Si Si Eficiente Si

en medios de comunicacion
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador

Descripcion del indicador

Variable 1 del indicador

Variable 2 del indicador

Porcentaje de posicionamiento del Instituto Nacional Electoral

El indicador mide el porcentaje de posicionamiento del Instituto Nacional
Electoral entre la ciudadania con base tanto en la confianza institucional
como en la evaluacion del desempefio que muestran los estudios de
opinién en vivienda, a nivel nacional, realizados anualmente.

Férmula Porcentaje del

Posicionamiento del Instituto Nacional Electoral =

(((Confianza institucional + Evaluacion del desempefio))/2) x 100

Confianza institucional

Evaluacion del desempefio

Linea base 57%

k) Recursos

©CoNoOA~WNE

Audifonos

Audifonos o bocinas
Bocinas

Bocinas para monitoreo
Cémara de video
Camara fotografica
Consola de grabacion
Disco duro externo
Equipo de audio

. Equipo de audio y video

. Equipo de computo

. Equipo de conectividad

. Equipo de grabacién de audio y video
. Equipo de iluminacion

. Equipo de telefonia fija

. Equipo de telefonia movil con Internet
. Equipo periférico fotografico

. Grabadora digital profesional

. Mezclador de audio

. Mezcladoras de audio y video

. Multifuncional

. Periféricos para grabacion de audio

. Prompter

. RealPlayer Converter

. Reproductor multimedia (QuickTime)
. Wavepad
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) Formatos y reportes

Formatos

1. Dictamen de procedencia técnica

2. FO-DP-SDO0-08 Formato de solicitud de dictamen de procedencia técnica

Reportes

Publicacion en el Portal de Internet INE
Reporte de entrevista

arwhpE

Reporte de informe trimestral de fotografia
Reporte trimestral de atencién a productos de comunicacién organizacional

Informe de resultados de los estudios cuantitativos de imagen institucional
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Version: 1.0

m) Diagrama del proceso

. Proceso
h— &
o H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE — INE
Institute Notionsl Electoral
[ ] Diagrama de proceso (BPMN)
's A

...................} H.4.03 Gestién de la Comunicacion Social del INE -----:---}

Ir;fo(rjmeéiel Resultados
resu;gtu?:lsiose 0s generales del

cuantitativos de
magen institucional

la Estrategia de

Comunicacion Social

e

E H.4.03.1 Definicion de E H.4.03.2 Ejecucién de E H.4.03.3 E H.4.03.4 Evaluacion
la Estrategia de Dictaminacién de de la Estrategia de
Comunicacion Social Imagen Institucional Comunicacién Social

[ [ ]

H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

Y

estudio

Presentacion de

resultados

Consulte el diagrama aqui.
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n) Descripcion del proceso

Subproceso H.4.03.1 Definicion de la Estrategia de Comunicacion Social

Subproceso

H.4.03.1 Definicion de la Estrategia de Comunicacion Social ‘ 'NE

Institute Nocional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

E H.4.03.1.01 E H.4.03.1.02 Definicién E H.4.03.1.03
Elaboracién del de la Agenda Electoral Elaboracion de la
Diagnostico Estrategia de
Informativo EXterno e |=——— el | Comunicacién Social

Interno de Agenda y
Opinién Pablica

H.4.03.1 Definicion de la Estrategia de Comunicacién Social

Consulte el diagrama aqui.
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Subproceso Procedimientos que lo componen

H.4.03.1 Definicion de la Estrategia de Comunicacion Social H.4.03.1.01 Elaboracién del Diagnostico Informativo Externo e Interno de Agenda y
Opinion Pablica
H.4.03.1.02 Definicién de la Agenda Electoral
H.4.03.1.03 Elaboracion de la Estrategia de Comunicacion Social

32

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

Procedimiento H.4.03.1.01 Elaboracion del Diagnostico Informativo Externo e Interno
de Agenda y Opinion Publica

1. Objetivo

Desarrollar el diagnostico informativo externo e interno de agenda y opinion publica del Instituto
para establecer las propuestas de accion en materia de comunicacion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley General de Comunicacion Social Toda la Norma.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Parrafo 1, Inciso d); Inciso e); Inciso g.

Lineamientos Generales del Instituto Federal | Toda la Norma.
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Manual de Organizacion Especifico de la [ Tema VI Objetivo y Funciones, Coordinacion
Coordinaciéon Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicacién Social, Funciones,
Vifieta 5; Vifeta 8; Direccién 1.4, Funciones, Vifeta
1; Vifeta 2; Vifieta 12; Subdireccién 1.4.2,
Departamento 1.4.2.1, Funciones, Vifieta 1; Vifieta
2; Vifeta 3; Vifieta 5.

Manual de Identidad Institucional Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. El diagnéstico informativo de agenda y opinién publica se entregara, a mas tardar, en el
mes de enero del afio en curso.

2. El diagnéstico informativo de agenda y opinién publica debera iniciar en diciembre del afio
previo a la estrategia que se vaya a realizar.

3. La persona titular de la CNCS tendra a su cargo la validacién final del diagnéstico
informativo de agenda y opinion publica que se usara para la elaboracion de la estrategia.

4. En caso de retraso en la elaboracion del diagndstico y agenda, el seguimiento estard a
cargo de la Secretaria Particular.

5. El diagndstico interno, externo y de opinion puablica debera incluir una valoraciéon sobre la
relevancia y el grado de afectacion que tienen los temas de analisis en el ambito
politico/electoral.

6. El diagnéstico informativo externo e interno de agenda y opinién publica; debera incluir
conclusiones acordes con los temas que incluye el diagnéstico.

7. Laaprobacion final del diagnostico informativo externo e interno de agenday opinion publica
estard a cargo del titular de la CNCS.

8. En caso de presentarse situaciones no previstas en la elaboracion del diagnéstico
informativo externo e interno de agenda y opinion publica a causa de la coyuntura o algun
factor externo, la estrategia podra ser modificada por el Coordinador Nacional sin que sea
necesaria la autorizacion por alguna otra instancia.
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4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Informe de resultados de | Resultados de la informaciéon difundida en | CNCS
los estudios cuantitativos | medios convencionales, redes sociales, asi
de imagen institucional como la informacion obtenida de los estudios

de imagen del Instituto correspondientes al

afio reportado.

1I. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Diagnostico informativo | Documento con las propuestas de accién en | Funcionarios y autoridades
externo e interno de | materia de comunicacion. del INE
agenda y opinion publica
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5. Diagrama
= SHE
Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Identifica las principales | Obtiene como resultado del monitoreo las notas y opiniones | Responsable de | (entradas) (recursos
tematicas con relacion al Instituto y los resultados de la informacion | Diagndstico Informe de | materiales)

difundida en medios convencionales, redes sociales, asi como | Auxiliar para | resultados de los | Equipo de cémputo
Contina  en la |la obtenida de los estudios de imagen del Instituto | |dentificacion de las | estudios (sistemas)
actividad 2 correspondientes al afio reportado. Tematicas cuantitativos de | Plataformas de
imagen institucional | medios
Analiza la informacion siguiente: (documentos  de | convencionales y/o
trabajo) redes sociales
* Notas y opiniones con relacion al Instituto, asi como Do’cgr_nento . < Plataforma_, ce
temas politico/electorales, para identificar las analisis previo c_ie s programacion B
principales tematicas, esto se realiza en medios MEIES 4 opiniones (Slste,mf_as
electrénicos, impresos y redes sociales. con relacion  al esftadlstlcos)_
* Resultados de los estudios cuantitativos acerca de la [ LD M.'CrOSOﬂ Office 365
imagen institucional. (t.lemp(_)' de
* Informacion difundida en medios convencionales, €jecucion
redes sociales y la obtenida en los estudios de imagen, apromma_tdo)
para presentar los principales temas y su tendencia 12'96,0 Al
durante el afio reportado. (27 dias)
Estructura la informacién analizada en el documento de
analisis previo de las notas y opiniones con relacién al
Instituto.
Elabora diagnostico | Disefia las propuestas de accién en materia de comunicacion | Responsable de | (salidas) (recursos
informativo externo e | a partir del documento de analisis previo de las notas y | Diagnéstico Diagnostico materiales)
interno de agenda y | opiniones con relacién al Instituto. informativo externo | Equipo de cémputo
opinion publica e interno de agenda | (sistemas)
Elabora diagnéstico informativo externo e interno de agenda y y opinion publica Microsoft Office 365
opinién publica. (documentos de | (tiempo de
trabajo) ejecucion
Documento de | aproximado)

Somete a revision el documento de diagnéstico informativo
externo e interno de agenda y opinién publica.

analisis previo de las
notas y opiniones

10,080 Minutos
(21 dias)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos
con relacion al
Instituto
Propuestas de

accion en materia de
comunicaciéon

Recursos

3 Revisa diagnostico | Revisa y valida la informacién contenida en el diagnéstico | Validador de | (documentos de | (recursos
informativo externo e [ informativo externo e interno de agenda y opinién publica. Diagnéstico trabajo) materiales)
interno de agenda 'y Diagnéstico Equipo de computo
opinion publica Lo que se revisa es: informativo externo | (sistemas)
e interno de agenda | Microsoft Office 365
Se realiza solo una de * Que los temas de analisis se refieran al ambito y opinién publica (tiempo de
las . siguientes politico/electoral. ejecugién
acciones: * Que las conclusiones sean acordes con los temas que aprox[mado)
L _ incluye el diagndstico. 600 Minutos
Diagnostico informativo +  Que la redaccién no incluyan errores ortograficos. (10 horas)
SO & (U .Qe * Que la temporalidad de las notas corresponda con el
agenda 'y  opinion afio analizado.
publica con cambios
Contintia en la
actividad 4
Diagnostico informativo
externo e interno de
agenda y  opinion
publica elaborado
Contintia en la
actividad 5
4 Solicita atender los | Solicita a través de correo electronico atender las correcciones | Validador de | (documentos de | (recursos
comentarios del | del diagndstico informativo externo e interno de agenda y | Diagnéstico trabajo) materiales)
diagnéstico informativo | opinion publica. Diagnéstico Equipo de cémputo
externo e interno de informativo externo | (sistemas)
agenda y ~ opmion e interno de agenda | Microsoft Office 365
publica y opinién pablica Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (tiempo de
actividad 2 ejecucion

aproximado)
10 Minutos
Aprueba  diagnéstico | Aprueba diagnostico informativo externo e interno de agenda | Validador de | (documentos de | (recursos
informativo externo e |y opinién pablica enviado para su presentacion. Diagnostico trabajo) materiales)
interno  de agenda 'y Diagndstico Equipo de cémputo
Gl [pulslliz Envia a través de cualquier medio la aprobacién del informativo externo | (sistemas)
diagnéstico informativo externo e interno de agenda y opinién e interno de agenda | Microsoft Office 365
publica. y opinion puablica (tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
Presenta  diagnéstico | Presenta el diagnéstico informativo externo e interno de | Responsable de | (documentos de | (recursos
informativo externo e | agenday opinion publica. Diagnostico trabajo) materiales)
interno  de agenda 'y Diagndstico Equipo de cémputo
@l [pulsllizs Envia a través de correo electrénico el diagnéstico informativo informativo externo | (sistemas)
externo e interno de agenda y opinién publica. e interno de agenda | Correo Institucional

y opinién puablica

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

5,760 Minutos

(12 dias)
Valida diagnostico | Valida el diagnostico informativo externo e interno de agenda | Titular de la CNCS (documentos  de | (recursos
informativo externo e | y opinién publica presentado este correcto. trabajo) materiales)
interno  de agenda 'y Diagnéstico Equipo de cémputo
opinion publica Lo que se revisa es: informativo externo | (sistemas)
e interno de agenda | Correo Institucional

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

* Que las conclusiones del andlisis correspondan a la
informacion presentada y a lo sucedido en el afio
analizado en materia politico/electoral.

y opinién publica

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
Diagnéstico informativo ejecucion
externo e interno de aproximado)
agenda 'y  opinion 7,200 Minutos
publica con (15 dias)
observaciones
Continta en la
actividad 8
Diagnostico informativo
externo e interno de
agenda y  opinion
publica sin
observaciones
Continta en la
actividad 9
Solicita  ajustes  al | Solicita a través de cualquier medio, los ajustes al diagnostico | Titular de la CNCS (documentos de | (recursos
diagnéstico informativo | informativo externo e interno de agenda y opinion publica. trabajo) materiales)
externo e interno de Diagnéstico Equipo de cémputo
agenda y  opinion informativo externo | (sistemas)
publica e interno de agenda | Correo Institucional
y opinién puablica (Exchange y Horde)
Contintia en la Microsoft Office 365
actividad 2 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
Aprueba el diagnéstico | Aprueba el diagnostico informativo externo e interno de | Titular de la CNCS (documentos  de | (recursos
informativo externo e | agenday opinidn publica. trabajo) materiales)
interno  de agenda 'y Diagndstico Equipo de cémputo
opinion publica Notifica a través de cualquier medio la aprobacion del informativo externo | (sistemas)
diagnéstico informativo externo e interno de agenda y opinién e interno de agenda | Correo Institucional
publica. y opinion publica (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

39

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
10 Formaliza el | Formaliza el diagnéstico informativo externo e interno de | Validador de | (salidas) (recursos

Diagnéstico informativo | agenda y opinién publica presentado como referente para la | Diagnéstico Diagnéstico materiales)

externo e interno de | elaboracion de la estrategia de comunicacion y envia a traves informativo externo | Equipo de cémputo

agenda y opinion | de correo electrénico a funcionarios y autoridades del INE e interno de agenda | (sistemas)

publica para su conocimiento. y opinién publica Correo Institucional

ContinGa en el
procedimiento

H.4.03.1.03
Elaboracion de la
Estrategia de

Comunicacién Social

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

4,320 Minutos

(9 dias)

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

No Actividad
3

Revisa diagnostico informativo externo e interno de agenda y opinion publica

Valida diagnéstico informativo externo e interno de agenda y opinién publica

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.03.1.02 Definicion de la Agenda Electoral

1. Objetivo

Definir la agenda electoral para dar seguimiento a la estrategia informativa del Instituto durante el

afio correspondiente.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Comunicacion Social

Articulos que aplican ‘

Toda la Norma.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 30, Parrafo 1, Inciso a; Inciso g.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso d); Inciso e).

Lineamientos Generales del Instituto Federal
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Toda la Norma.

Manual de Organizaciébn 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 7; Subdireccion 1.3.1,
Departamento 1.3.1.2, Funciones, Vifieta 4.
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3. Reglas de operacion

1. La agenda electoral definida se entregara, a més tardar, en el mes de enero del afio en
Ccurso.

2. En caso de retraso en la elaboracion de la agenda, el seguimiento estard a cargo de la
Secretaria Particular, salvo que el retraso provenga de las consultas que se realicen a otras
areas, en ese supuesto, el seguimiento estara a cargo de la persona titular de la CNCS o
de la persona que designe para tal fin.

3. En el proceso de elaboracion de la agenda se debera tomar en consideracion, ademas de
los calendarios electorales aprobados, la Cartera Institucional de Proyectos aprobada por
la Junta General Ejecutiva para el ejercicio en curso.

4. La agenda deberd incluir los eventos ordenados cronoldgicamente.

5. La aprobacion final de la agenda informativa estara a cargo del titular de la CNCS.

6. En caso de presentarse situaciones no previstas en materia en la definicion de la agenda
electoral a causa de la coyuntura o algun factor externo, la estrategia podra ser modificada
por el Coordinador Nacional sin que sea necesaria la autorizacion por alguna otra instancia.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

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

Cartera Institucional de | Cartera Institucional de Proyectos autorizada. | CG
Proyectos autorizada

1I. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Agenda electoral Documento que contiene la agenda definida, | CNCS
con las fechas y eventos que seran
susceptibles de ser comunicados, partiendo
del andlisis de los acuerdos, proyectos,
legislacién electoral y los calendarios locales.
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5. Diagrama

AMHE

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Identifica la fecha para | Identifica en el plan integral y calendario la fecha para la | Enlace de | (entradas) (recursos
la definicion de la | definicion de la agenda electoral, asi como las actividades a | Comunicacion con | plan  Integral y | materiales)
agenda electoral realizar de forma simultanea: Areas Calendario del | Equipo de computo
Institucionales Proceso  Electoral | (sistemas)
Se realizan las «  Andlisis de proyectos que conforman la cartera. Compilador de la | Federal Correo Institucional
siguientes acciones: «  Andlisis de los acuerdos de la JGE y del CG. Agenda Informativa (Exchange y Horde)
Gestién de la agenda preliminar de las actividades mas | Responsable  de (tiempo de
Gestion de los relevantes programadas, en materia de comunicacién. | Acuerdos de CG y ejecucion
calendarios de las +  Gestién de los calendarios de las elecciones locales. | JGE aproximado)
elecciones locales 2,400 Minutos
Continta en la (5 dias)
actividad 2

Gestion de la agenda
preliminar de las

actividades mas
relevantes
programadas, en
materia de
comunicacion
Continta en la
actividad 7

Andlisis de los acuerdos
de la JGE y del CG
Continta en la
actividad 12

Analisis de proyectos
que conforman la
cartera

Continta en la
actividad 13
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Solicita los calendarios | Solicita por cualquier medio, la informacion de los procesos | Enlace de | (entradas) (recursos

de las elecciones | electorales locales que se llevan a cabo en el periodo electoral | Comunicacion  con | pjan Integral y | materiales)

locales en curso, con base en el plan integral y calendario. Areas Calendario del | Equipo de computo

Institucionales Proceso  Electoral | (sistemas)

Continta en la Federal Correo Institucional

actividad 3 (documentos  de | (Exchange y Horde)
trabajo) (tiempo de
Solicitud de | ejecucidn
informacion de | aproximado)
procesos 30 Minutos
electorales

Recaba la informacién | Recaba la informacion de los procesos electorales locales que | Responsable de la | (documentos de | (recursos

de los procesos | se llevan a cabo en el periodo electoral en curso y los envia | UTVOPL trabajo) materiales)

electorales locales por cualquier medio. Informacién de los | Equipo de cémputo
procesos (sistemas)
electorales locales | Correo Institucional

gue se llevan a cabo
en el periodo
electoral en curso

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

2,400 Minutos

(5 dias)
Revisa la informacidn | Revisa que la informacion recibida de los procesos electorales | Enlace de | (documentos de | (recursos
de los procesos | locales que se llevan a cabo en el periodo electoral en curso, | Comunicacion con | trabajo) materiales)
electorales locales que | cumpla con los requisitos necesarios para elaborar la agenda | Areas Informacién de los | Equipo de computo
se llevan a cabo en el | electoral, de acuerdo con lo siguiente: Institucionales procesos (sistemas)
periodo electoral en electorales locales | Correo Institucional
curso

* Que estén ordenados cronoldgicamente.
» Las descripciones de las actividades y los hecho estén
identificados y definidos.

gue se llevan a cabo
en el periodo
electoral en curso

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de * Que en los casos que se requiera se incluya el (tiempo de
las siguientes fundamento legal como referencia. ejecucion
acciones: aproximado)
360 Minutos
Informacién de los (6 horas)
procesos  electorales
locales que se llevan a
cabo en el periodo
electoral en curso con
comentarios
Continta en la
actividad 5
Informacién de los
procesos  electorales
locales que se llevan a
cabo en el periodo
electoral en curso sin
comentarios
Contintia en la
actividad 6
5 Solicita cambios a la | Solicita por cualquier medio los cambios a la informacion de | Enlace de | (documentos de | (recursos
informacion de | los procesos electorales locales que se llevan a cabo en el | Comunicacién con | trabajo) materiales)
procesos electorales periodo electoral en curso. Areas Informacién de los | Equipo de computo
Institucionales procesos (sistemas)
Contintia en la electorales locales | Correo Institucional
actividad 3 gue se llevan a cabo | (Exchange y Horde)

en el periodo | Microsoft Office 365
electoral en curso (tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
46

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

6 Envia la informacién de | Envia a través de correo electronico la informacion de los | Enlace de | (documentos de | (recursos
los procesos electorales | procesos electorales locales que se llevan a cabo en el | Comunicacion con | trabajo) materiales)
locales periodo electoral en curso. Areas Informacién de los | Equipo de cémputo

Institucionales procesos (Sistemas)
Continta en la electorales locales | Correo Institucional
actividad 15 gue se llevan a cabo | (Exchange y Horde)
en el periodo | Microsoft Office 365
electoral en curso (tiempo de

ejecucion

aproximado)

15 Minutos

7 Solicita agenda | Solicita por correo electrénico, oficio o reuniones presenciales | Enlace de | (documentos de | (recursos
preliminar a todas las | la agenda preliminar de las actividades mas relevantes | Comunicacion con | trabajo) materiales)
areas del instituto programadas, en materia de comunicacion, para el afio | Areas Solicitud de agenda | Equipo de cémputo

proximo. Institucionales preliminar de las | (sistemas)
Continta en la actividades mas | Correo Institucional
actividad 8 relevantes (Exchange y Horde)
programadas (tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
(6 horas)

8 Genera la agenda | Genera la agenda preliminar de las actividades mas | Responsable de la | (documentos de | (recursos
preliminar de las | relevantes programadas, en materia de comunicacion, para el | UR trabajo) materiales)
actividades mas | afio proximo. Agenda preliminar | Equipo de computo
relevantes de las actividades | (sistemas)

FIOE[E e €N | Envia para su revisién la agenda preliminar de las actividades mas relevantes | Correo Institucional
MEVSE) de | mas relevantes programadas por cualquier medio. programadas  en | (Exchange y Horde)
comunicacion materia de | Microsoft Office 365

comunicacion

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,400 Minutos

(3 dias)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
9 Revisa agenda | Revisa que la agenda preliminar de las actividades mas | Enlace de | (documentos de | (recursos
preliminar relevantes programadas en materia de comunicacion cumpla | Comunicacion con | trabajo) materiales)
con los requisitos necesarios para elaborar la agenda | Areas Agenda preliminar | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | electoral. Institucionales de las actividades | (sistemas)
las siguientes mas relevantes | Correo Institucional
acciones: Los requisitos necesarios son: programadas  en | (Exchange y Horde)
materia de | Microsoft Office 365
Agenda preliminar no *  Que estén ordenados cronoldgicamente. comunicacion (t.|emp<_)' e
C“mP"? con los * Las descripciones de las actividades y los hechos €jecucion
reqw_sﬁgs estén identificados y definidos. aprox[mado)
Sl itz en I * Que en los casos que se requiera se incluya el S0 Bl s
actividad 10 fundamento legal como referencia. (6 horas)
Agenda preliminar
cumple con los
requisitos necesarios
Continta en la
actividad 11
10 Solicita cambios a la | Solicita por cualquier medio que se realicen cambios a la | Enlace de | (documentos de | (recursos
agenda preliminar agenda preliminar de las actividades mas relevantes | Comunicacion con | trabajo) materiales)
programadas en materia de comunicacion, para que cumpla | Areas Agenda preliminar | Equipo de computo
Continta en la | con los requisitos necesarios para elaborar la agenda | Institucionales de las actividades | (sistemas)
actividad 8 electoral. mas relevantes | Correo Institucional
programadas en | (Exchange y Horde)
materia de | Microsoft Office 365
comunicacion (tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
11 Envia la agenda | Envia por cualquier medio, el Vo.Bo. a la agenda preliminar de | Enlace de | (documentos de | (recursos
preliminar de las | las actividades mas relevantes programadas en materia de | Comunicacion con | trabajo) materiales)

actividades mas

comunicacion.

Equipo de computo
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Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
relevantes Areas Agenda preliminar | (sistemas)
programadas en Institucionales de las actividades | Correo Institucional
materia de mas relevantes | (Exchange y Horde)
comunicacién programadas en | Microsoft Office 365
materia de | (tiempo de
Continta en la comunicacion ejecucion
actividad 15 aproximado)
15 Minutos
12 Analiza los acuerdos de | Analiza y revisa los acuerdos de la JG y del CG relativos al | Responsable de | (documentos de | (recursos
la JGE y del CG calendario electoral para definir si son susceptibles de | Acuerdos de CG y | trabajo) materiales)
elaborar productos informativos. JGE Acuerdos de la JGE | Equipo de cémputo
Continta en la y del CG (sistemas)
actividad 15 Realiza el analisis de actividades relevantes del calendario Plan Integral 'y | Microsoft Office 365
electoral y lo envia a través de correo electronico. Calendario del | Correo Institucional
Proceso Electoral | (Exchange y Horde)
Federal (tiempo de
Andlisis de | ejecucién
actividades aproximado)
relevantes del | 5,760 Minutos
calendario electoral (12 dias)
13 Analiza los proyectos | Consulta en la herramienta informatica vigente, la cartera | Responsable de | (entradas) (recursos
que conforman la | Institucional de proyectos aprobada por la JGE. Acuerdos de CG Yy | cartera Institucional | materiales)
cartera institucional JGE de Proyectos Equ|p0 de Cémputo
Analiza los proyectos que conforman la cartera Institucional de autorizada (sistemas)
proyectos para detectar cada una de las actividades, Pagina del INE
procedimientos o funciones que seran susceptibles de ser (t_|emp<_3, de
difundidos o comunicados por la CNCS. gjecucion
aproximado)
5,760 Minutos
(12 dias)
14 Analiza los proyectos | Analiza los proyectos relevantes aprobados por la JGE para la | Responsable de | (documentos de | (recursos
relevantes aprobados | definicion de la agenda electoral y lo envia a través de correo | Acuerdos de CG y | trabajo) materiales)
por la JGE electrénico. JGE Equipo de computo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Analisis de los | (sistemas)
Continla en la proyectos Microsoft Office 365
actividad 15 relevantes Correo Institucional
aprobados por la | (Exchange y Horde)
JGE (tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,400 Minutos
(5 dias)
15 Elabora la agenda | Elabora el documento que contiene la agenda electoral | Compilador de la | (salidas) (recursos
electoral informativa definida, partiendo del analisis de los acuerdos del | Agenda Informativa | Agenda electoral materiales)
JGE y CG, proyectos relevantes aprobados por el CG y JGE, (documentos  de | Equipo de cémputo
Continta en el | informacién de procesos electorales y los calendarios locales trabajo) (sistemas)
procedimiento para resguardo y consulta posterior. Acuerdos de la JGE | Microsoft Office 365
14.3.1.3 Elaboracion y del CG (tiempo de
de la Estrategia de Analisis de | ejecucion
Comunicacién Social actividades aproximado)
relevantes del | 10,080 Minutos

calendario electoral
Anadlisis de los
proyectos
relevantes
aprobados por la
JGE

Agenda preliminar
de las actividades
mas relevantes
programadas en
materia de
comunicacion
Informacién de los
procesos
electorales locales
gue se llevan a cabo
en el periodo
electoral en curso

(21 dias)
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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

No Actividad

9 Revisa agenda preliminar

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.03.1.03 Elaboracion de la Estrategia de Comunicacion Social

1. Objetivo
Definir las lineas de accién de comunicacion y posicionamiento del Instituto, para contribuir a la

generacién de mensajes que logren elevar la confianza de la ciudadania hacia la autoridad y los
procesos electorales.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley General de Comunicacion Social

Toda la Norma.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 30, Parrafo 1, Inciso a; Inciso g.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso a; Inciso c; Inciso n.

Lineamientos Generales del Instituto Federal
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Toda la Norma.

Manual de Organizacion Especifico de Ila
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y Funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacion Social, Funciones,
Vifieta 1; Vifleta 2; Vifieta 5; Direccion 1.3,
Funciones, Vifieta 1; Vifieta 2.

Manual de Identidad Institucional

Toda la Norma.
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3. Reglas de operacion

1. La Estrategia de Comunicacion Social debera ser elaborada de acuerdo con la agenda

electoral.

2. LaEstrategia de Comunicacion Social debera ser aprobada por la JGE previo a su ejecucion
por la CNCS, a més tardar en el mes de marzo.
3. En caso de presentarse situaciones no previstas en la elaboracién de la estrategia de
comunicacion social a causa de la coyuntura o algun factor externo, la estrategia podra ser
modificada por el Coordinador Nacional sin que sea necesaria la autorizacion por alguna

otra instancia.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Agenda electoral

Descripcion

Documento que contiene la agenda definida,

con las fechas y eventos que seran
susceptibles de ser comunicados, partiendo
del andlisis de los acuerdos, proyectos,
legislacion electoral y los calendarios locales.

Proveedor

CNCS

Diagnéstico informativo | Documento con las propuestas de accion en | Medio de comunicacion
externo e interno de | materia de comunicacion.
agenda y opinién publica
Presupuesto de Egresos | Presupuesto autorizado por la H. Camara de | CG
de la Federacion del INE Diputados para el INE para un ejercicio fiscal.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘
Calendario preliminar de | Registro en un documento electrénico de los | Enlace de UR

sesiones de CG y JGE

dias, incluyendo mes y afio, en el que se
llevaran a cabo las sesiones ordinarias o
extraordinarias de CG y de JGE.

Estrategia de

Comunicacion Social

Documento que contiene la estrategia con
actividades y funciones especificas que
debera desarrollar la CNCS en materia de
comunicacion interna y externa.

Directivos del INE
Comunidad INE
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5. Diagrama

AHE

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE

Clave de identificaciéon: H.4.03

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Define los objetivos de | Identifica la fecha para la elaboracion de la Estrategia de | Colaborador de la | (entradas) (recursos
la Estrategia de | Comunicacion Social. Estrategia de | Agenda electoral materiales)
Comunicacién Social Comunicacion Diagnostico Equipo de computo
Revisa los documentos: Social informativo externo (SiStemaS)
e interno de agenda | Microsoft Office 365
» Diagnostico informativo externo e interno de agenda y 3I;op|n|on ptubllca d CI:Eorr(re]o InSt'tﬂC'c:jnal
opinién publica generado. Eresupues Od Ie ( -xchange y Hor g)
* Agenda electoral definida. gresos - de a (t_|emp<_), €
Federacion del INE ejecucion

*  Presupuesto de proyectos aprobado

Define los objetivos generales y especificos de la Estrategia

(documentos de
trabajo)

aproximado)
4,800 Minutos

de Comunicacién Social. ?bézg\é%?ﬁgoesnedr:l?z (10 dias)
Estrategia de
comunicacion social
Define las lineas | Define las lineas discursivas de la Estrategia de Comunicacién | Colaborador de la | (documentos de | (recursos
discursivas de la | Social con los postulados discursivos que regiran las | Estrategia de | trabajo) materiales)
Estrategia de | actividades de comunicacién del INE, a partir de: Comunicacion Lineas discursivas | Equipo de computo
Comunicacién Social Social de la estrategia de (Sistemas)
«  Objetivos generales y especificos de la estrategia de comunicacion social | Microsoft Office 365
comunicacion social. Objetivos generales | (tiempo de
+  Diagnéstico informativo externo e interno de agenda y y especificos de la | ejecucion

opinion publica generado.
» Agenda electoral definida.
* Presupuesto de proyectos aprobado.

Estrategia de
comunicacion social
Agenda electoral
Diagnostico
informativo externo
e interno de agenda
y opinién publica
Presupuesto de
Egresos de la
Federacion del INE

aproximado)
4,800 Minutos
(10 dias)
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Version: 1.0

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Actividad
Define las lineas de
accion para la
Estrategia de

Comunicacion Social

Define las lineas de accion que se ejecutaran para llevar a
cabo la Estrategia de Comunicacién Social del INE, a partir de:

» Lineas discursivas de la Estrategia de Comunicacion
Social.

* Objetivos generales y especificos de la Estrategia de
Comunicacién Social.

Colaborador de la
Estrategia de
Comunicacion
Social

(documentos de
trabajo)

Lineas de accion
para la estrategia de
comunicacioén social
Lineas discursivas
de la estrategia de
comunicacioén social
Objetivos generales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

4,800 Minutos

y especificos de la | (10 dias)
Estrategia de
comunicacion social
Agenda electoral
Diagnéstico
informativo externo
e interno de agenda
y opinién publica
Presupuesto de
Egresos de la
Federacion del INE
Integra la Estrategia de | Integra los siguientes puntos en el documento de la Estrategia | Colaborador de la | (documentos de | (recursos
Comunicacién Social de Comunicacién Social: Estrategia de | trabajo) materiales)
Comunicaci()n Estrategia de | Equipo de computo
- Lineas de accion que se ejecutaran para llevar a cabo | S°¢i@! Comunicacion (sistemas)
la Estrategia de Comunicacién Social del INE. Social Microsoft Office 365
« Lineas discursivas de la Estrategia de Comunicacion Lineas de accion | Correo Institucional
Social. para la estrategia de | (Exchange y Horde)
«  Objetivos generales y especificos de la Estrategia de comunicacion social | (tiempo de
Comunicacién Social. Lineas discursivas | ejecucion

Envia por cualquier medio la Estrategia de Comunicacién
Social para su validacion.

de la estrategia de
comunicacion social
Objetivos generales
y especificos de la
Estrategia de
comunicacion social

aproximado)
1,440 Minutos
(3 dias)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Agenda electoral
Diagnéstico
informativo externo
e interno de agenda
y opinién publica
Presupuesto de
Egresos de la
Federacion del INE

Recursos

Valida la Estrategia de | Valida que la Estrategia de Comunicacién Social este correcta | Responsable de la | (documentos de | (recursos
Comunicacion Social y cumpla con los requerimientos minimos necesarios. Estrategia de | trabajo) materiales)
Comunicacién Estrategia de | Equipo de computo

Se realiza solo una de | | os requerimientos son: Social Comunicacion (sistemas)

las siguientes Social Microsoft Office 365

acciones: » Lineas de accidn que se ejecutaran para la llevar a (t_|emp<_3, e
. cabo la estrategia de comunicacion social del INE. ecucion

Estrategia de aproximado)

comunicacion social

* Lineas discursivas de la estrategia de comunicacion
social.

1,440 Minutos

gon (t)_bs'ervauones | * Objetivos generales y especificos de la Estrategia de (3 dias)
OtF‘ !gug 6 en a Comunicacién Social.

activida Diagnoéstico informativo externo e interno de agenda y

. opinién publica generado.
Estrate_gla_, il d_e » Agenda electoral definida.
comunicacion social sin * Presupuesto de proyectos aprobado.
observaciones
Contintia en la
actividad 7
Solicita atender las | Solicita atender las observaciones de la Estrategia de | Responsable de la | (documentos de | (recursos
observaciones a la | Comunicacion Social a través de correo electronico. Estrategia de | trabajo) materiales)
Estrategia ~ de Comunicacion Estrategia de | Equipo de cémputo
Comunicacién Social Social Comunicacion (sistemas)

Social Microsoft Office 365

Continta en la Correo Institucional
actividad 1 (Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

10 Minutos
Aprueba la Estrategia | Aprueba la Estrategia de Comunicacion Social y envia a | Responsable de la | (salidas) (recursos
de Comunicacién Social | través de correo electrénico para inclusion en orden del dia de | Estrategia de | calendario materiales)
la siguiente sesion de la JGE. Comunicacion preliminar de | Equipo de computo
Continta en el Social sesiones de CG vy | (sistemas)
procedimiento JGE Microsoft Office 365
H.4.01.1.01 Estrategia de | Correo Institucional
Elaboracién y Comunicacion (Exchange y Horde)
Presentacién de Social (tiempo de
Documentacién ante ejecucion
el Consejo General y aproximado)
la Junta  General 240 Minutos
Ejecutiva (4 horas)
Recibe notificacion | Recibe a través de correo electrénico o por la herramienta | Responsable de la | (salidas) (recursos
indicando la aprobacién | informatica vigente, la notificacién correspondiente indicando | Estrategia de | Estrategia de | materiales)
de la Estrategia de | la aprobacion de la Estrategia de Comunicacién Social por la | Comunicacion Comunicacion Equipo de cémputo
Comunicacion JGE. Social Social (sistemas)
Microsoft Office 365
Contintia en el Sistema de Archivos
procedimiento Institucional
H.4.03.2.05 (tiempo de
Generacién de Videos ejecucion
Producidos aproximado)
10 Minutos
Continlia en el
procedimiento
H.4.03.2.06
Generacion de
Acciones de
Posicionamiento
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en el
procedimiento
H.4.03.2.03
Publicacién en Redes
Sociales
Continta en el

procedimiento
H.4.03.4.01 Analisis de
la Imagen
Institucional

Continta en el
procedimiento
H.4.03.2.01
Elaboracién de
Mensajes
Institucionales para
Sala de Prensa

Contintia en el
procedimiento
H.4.03.2.07
Sistematizacion y

Monitoreo de la
Informacién que Se
Difunde en los Medios
de Comunicacién

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Clave de identificacion: H.4.03 | Fecha de aprobacioén: 24/11/2022

Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

Actividad

5 Valida la Estrategia de Comunicacién Social

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Version: 1.0

Subproceso H.4.03.2 Ejecucion de la Estrategia de Comunicacion Social

Subproceso

Diagrama de subproceso (BPMN)

H.4.03.2 Ejecucion de la Estrategia de Comunicacion Social

& INE

Institate Notional Electoral

E H.4.03.2.01 E H.4.03.2.02 E H.4.03.2.03
Elaboracién de Generacion de Video y Publicacién en Redes
Mensajes Audio Transmisiones Sociales

Institucionales para
Sala de Prensa

E H.4.03.2.06 E H.4.03.2.07
Generacion de Sistematizacion y
Acciones de Monitoreo de la
Posicionamiento Informacién que Se

Difunde en los Medios
de Comunicacion

H.4.03.2 Ejecucion de la Estrategia de Comunicacién Social

H.4.03.2.04
Elaboracién de
Productos de
Comunicacion
Organizacional

E H.4.03.2.05
Generacion de Videos
Producidos

Consulte el diagrama aqui.
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Clave de identificacion: H.4.03 | Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Subproceso Procedimientos que lo componen

H.4.03.2 Ejecucidn de la Estrategia de Comunicacién Social H.4.03.2.01 Elaboracion de Mensajes Institucionales para Sala de Prensa

H.4.03.2.02 Generacion de Video y Audio Transmisiones

H.4.03.2.03 Publicacion en Redes Sociales

H.4.03.2.04 Elaboracion de Productos de Comunicacién Organizacional

H.4.03.2.05 Generacion de Videos Producidos

H.4.03.2.06 Generacion de Acciones de Posicionamiento

H.4.03.2.07 Sistematizacién y Monitoreo de la Informacién que Se Difunde en los Medios
de Comunicacion
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Procedimiento H.4.03.2.01 Elaboracion de Mensajes Institucionales para Sala de
Prensa

1. Objetivo
Elaborar mensajes institucionales para difundirlos a través de un canal de comunicacion directo con

los diferentes medios (prensa, radio, television, paginas de internet y revistas), y que puedan ser
retomados por éstos y penetren en la opinion publica.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Comunicacion Social Toda la Norma.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Parrafo 1; Inciso d; Inciso e.

Criterios para el Uso de Redes Sociales e Internet | Toda la Norma.
del INE

Lineamientos Generales del Instituto Federal | Toda la Norma.
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

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

3. Reglas de operacion

1. Los mensajes institucionales deberan apegarse a la Estrategia de Comunicacion del
Instituto.

2. Todos los productos informativos dirigidos a medios de comunicacion deberan ser emitidos
a través del correo electronico de la sala de prensa o de los enlaces de comunicacion en
cada uno de los estados.

3. Los productos informativos que se difundan a través de la sala de prensa del Instituto
deberan contar con el visto bueno de la CNCS.

4. En caso de presentarse situaciones no previstas en la elaboracibn de mensajes
institucionales para sala de prensa a causa de la coyuntura o algun factor externo, la
estrategia podra ser modificada por el Coordinador Nacional sin que sea necesaria la
autorizacién por alguna otra instancia.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: H.4.03 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0
Insumo Descripcion %
Solicitud de cobertura | Documento que contiene la especificacion del | UR
CNCSs tipo de cobertura que se debera realizar,
como:
* Invitaciones
* Comunicados de prensa
* Versiones estenograficas
* Tarjetas informativas
» Cartas aclaratorias
*  Transmisiones
* Grabaciones
» Cortes fotograficos
» Ediciones de video
* Infografia
» Postal
*  Productos de INE radio
* Gréficos animados
* Videonotas
* Grabacién de entrevistas
* Programas de televisién en estudio
* Fotofrases
* Publicacion de articulos de consejeros
* Invitacién y difusién de eventos
* Coberturas en tiempo real en redes
sociales
* Entrevistas tomadas de medios de
comunicacién
* Grabaciones de audio
» Disefios institucionales
* Elaboracioén de lineas discursivas
* Publicacion de boletines en Central
Electoral/estados
»  Grabacion y difusion de mensajes de
consejeros y consejeras electorales
» Atencion a solicitudes de medios de
comunicacion y
» Cartas aclaratorias de medios de
comunicacién
Estrategia de [ Documento que contiene la estrategia con | CNCS
Comunicacién Social actividades y funciones especificas que
debera desarrollar la CNCS en materia de
comunicacion interna y externa.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘

Comunicado de prensa o
tarjeta informativa
confirmados

Documento que contiene el comunicado de
prensa relacionado con las tareas sustantivas
del INE, validado.

Representante de medio de
comunicacion

Invitacibn a medios de
comunicacion

Documento mediante el cual se realiza la
invitacién para acudir a las Conferencias de
Prensay Talleres a Medios de Comunicacion.

Sala de prensa

Version estenografica de
mensajes de funcionarios o
eventos institucionales

Documento que contiene la transcripcion de
los mensajes de funcionarios y/o eventos
Institucionales.

Sala de Prensa
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales ;|NE
Proceso: H.4.03 Gestién de la Comunicacion Social del INE Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 | Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

4 INE

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables
1 Analiza los | Recibe a través de correo electronico del solicitante de la UR, | Responsable de
requerimientos las solicitudes de cobertura CNCS o, en su caso, consulta la | Atencién a Medios

recibidos o detectados publicacion en el portal del INE de la Estrategia de
Comunicaciéon Social, asi como las agendas de eventos, de
Consejeros y Consejeras Electorales, Funcionarios del
Instituto y Juntas Locales y Distritales.

Analiza la informacién para determinar el tipo de cobertura que
se llevara a cabo:

e Cobertura informativa

e Solicitudes de medios de comunicacién

« Difusion a la CNCS

¢ Cobertura de debates

¢« Materiales ala CNCS

« Materiales a medios de comunicaciéon

Documentos Recursos
(entradas) (recursos
Solicitud de | materiales)
cobertura CNCS Equipo de computo
Estrategia de | (sistemas)
Comunicacion Microsoft Office 365
Social Correo Institucional
(documentos de | (Exchange y Horde)
trabajo) Portal del INE
Agenda de eventos (tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos

2 Define tipo de producto | Define con base en la Estrategia de Comunicacion Social y la | Responsable de
para comunicacion solicitud de cobertura de CNCS, el tipo de producto a | Atencidon a Medios
comunicar:

Se realiza una 0 més
de las siguientes « Invitaciones.
acciones: + Comunicados de prensa.

) * Versiones estenograficas.
Comunicados ~ de +  Tarjetas informativas.
prensa yl/o tarjetas + Cartas aclaratorias.
informativas requeridos «  Transmisiones.
Continta en la . Grabaciones.
actividad 7 +  Cortes fotogréaficos.

« Ediciones de video.

Invitacion a medios de + Infograffa.
comunicacion requerida +  Postal.

* Productos de INE radio.

(documentos de | (recursos

trabajo) materiales)
Estrategia de | Equipo de computo
Comunicacion (sistemas)
Social Microsoft Office 365
Solicitud de | Correo Institucional
cobertura CNCS (Exchange y Horde)
Agenda de eventos (tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales !|NE

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE Instituto Nacional lectoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la +  Gréficos animados.
actividad 3 » Videonotas.
» Grabacion de entrevistas.

Versiones * Programas de televisién en estudio.

estenograficas * Fotofrases.

requeridas * Publicacion de articulos de consejeros.

Continta en la * Invitacion y difusion de eventos.

actividad 14 » Coberturas en tiempo real en redes sociales.

« Entrevistas tomadas de medios de comunicacion.

* Grabaciones de audio.

« Disefios institucionales.

* Elaboracion de lineas discursivas.

« Publicacién de boletines en Central Electoral/estados.

* Grabacién y difusi6n de mensajes de consejeros y
consejeras electorales.

« Atencién a solicitudes de medios de comunicacion.

e Cartas aclaratorias de medios de comunicacion.

Define la salida que se le dar& a cada uno de estos productos:
» Envio a través de sala de prensa.
*  Publicacién en redes sociales.
» Difusion en red de pantallas internas.
+ Difusiobn en pantallas de los modulos de atencion
ciudadanas.
» Difusion por correo ENTERATE.
* Publicacién en Central Electoral.
* Publicacién en la revista digital SOMOS INE.
»  Compartir con los estados por medio de la nube.
* Envio a través de correo de fotografia de la CNCS.

3 Elabora propuesta de | Recibe por cualquier medio la peticion de elaborar invitacion o | Responsable de | (documentos de | (recursos
invitacion o atento aviso | atento aviso a medios de comunicacion. Atencion a Medios trabajo) materiales)
a _medios de Propuesta de | Equipo de cémputo
comunicacion Elabora invitaciones o atentos avisos con los siguientes datos: invitacion a medios | (sistemas)
fecha, lugar, hora y nombre de la actividad institucional a de informacion o | Microsoft Office 365
realizarse, para informarlo a los medios de comunicacion. atento aviso Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

4 INE

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
Envia las invitaciones o atentos avisos por cualquier medio, ejecuglén
para validacién. aproximado)
40 Minutos
Revisa la propuesta de | Revisa en la propuesta de invitacion o atento aviso a medios | Validador del | (documentos de | (recursos
invitacion o atento aviso | de comunicacion, que los datos del evento y la redaccion | Comunicado de | trabajo) materiales)
a medios de | cumpla con las solicitadas en la peticiéon de elaboracién de | Prensa Propuesta de | Equipo de computo
comunicacion éstas. invitacion a medios | (sistemas)
de informacién o | Microsoft Office 365
Se realiza solo una de atento aviso (tiempo de
las siguientes ejecucion
acciones: aproximado)
20 Minutos
Propuesta de invitacion
a medios de
informacion o atento
aviso con comentarios
Contintia en la
actividad 5
Propuesta de invitacién
a medios de
informacion o atento
aviso sin comentarios
Contintia en la
actividad 6
Solicita atender las | Solicita a través de cualquier medio atender las observaciones | Validador del | (documentos de | (recursos
observaciones detectadas en la propuesta de invitacion a medios de | Comunicado de | trabajo) materiales)
detectadas informacion o atento aviso. Prensa Propuesta de | Equipo de computo
invitacion a medios | (sistemas)
Continta en la de informacién o | Microsoft Office 365
actividad 3 atento aviso Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A;'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE insttuto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
Aprueba la invitacién a Validador del | (documentos de | (recursos
medios de informacion | cnfirma por cualquier medio la aprobacion de la invitacién a | Comunicado de | trabajo) materiales)
9GSO e medios de informacién o atento aviso. Prensa Propuesta de | Equipo de computo
invitacion a medios | (sistemas)
Contintia en la de informaciébn o | Microsoft Office 365
actividad 13 atento aviso Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
7 Minutos
Recopila informacién | Recibe por cualquier medio peticién de elaborar comunicado | Encargado de | (documentos de | (recursos
institucional de prensa o tarjeta informativa. Redaccion trabajo) materiales)
Asistente de | Eventos Equipo de computo
Continda  en  la | Recopila informacién a través de cobertura de eventos o | Redaccion Institucionales (sistemas)
actividad 8 comisiones y documentos institucionales como: Documentos Microsoft Office 365
institucionales Correo Institucional
. Proyectos de acuerdo Solicitud de (Exchange y Horde)
o TErmies cobertura CNCS (t_|em po de
* Mensajes, etcétera cjecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)
Envia por cualquier medio informacion institucional recopilada.
Elabora propuesta de | Revisa en la propuesta de comunicado de prensa o tarjeta | Redactor Asignado | (documentos de | (recursos
comunicado o tarjeta | informativa con formato: de Comunicado de | trabajo) materiales)
informativa « Laortografia y gramatica Prensa Propuesta de | Equipo de cémputo
* Que el contenido y los datos se encuentren alineados comunicado de | (sistemas)
con la peticion de elaboracion recibida prensa yl/o tarjeta | Microsoft Office 365
*  Qué la estructura atienda el objetivo informativo
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
informativa con | Correo Institucional
formato (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
9 Revisa contenido del | Valida la propuesta de comunicado de prensa o tarjeta | Revisor de la | (documentos de | (recursos
comunicado de prensa | informativa con formato. Redaccion trabajo) materiales)
y/o tarjeta informativa Comunicado de | Equipo de cémputo
Lo que valida es: prensa o tarjeta | Equipo de telefonia
Se realiza solo una de informativa con | movil con Internet
las . ) SRS * Sea correcta de manera ortografica y gramaticalmente. formato (s_|stemas) .
acciones: +  Qué el contenido sea adecuado. Microsoft Office 365
. * Qué los datos e informacion que proporciona sean (t.'emm, o
Comum_cado_de Pren_sa ARG GG, ejecucion
ylo tarjeta informativa *  Qué la estructura atienda el objetivo informativo. apro?umado)
con formato con 40 Minutos
observaciones
Continta en la
actividad 10
Comunicado de Prensa
ylo tarjeta informativa
con formato sin
observaciones
Contintia en la
actividad 11
10 Solicita atender las | Solicita a través de cualquier medio atender las observaciones | Revisor de la | (documentos de | (recursos
observaciones detectadas en la propuesta del comunicado de prensa o | Redaccién trabajo) materiales)
detectadas tarjeta informativa con formato. Validador del | comunicado de | Equipo de cémputo
Comunicado de | prensa o tarjeta | (sistemas)
Continta en la Prensa informativa con | Correo Institucional
actividad 8 formato (Exchange y Horde)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos
11 Aprueba el comunicado | Confirma por cualquier medio la aprobaciéon del comunicado | Revisor de la | (documentos de | (recursos
de prensa o tarjeta | de prensa o tarjeta informativa con formato. Redaccion trabajo) materiales)
informativa con formato Comunicado  de | Equipo de cémputo
prensa o tarjeta | (sistemas)
informativa con | Correo Institucional
formato (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
12 Envia comunicado de | Envia através de correo electrénico, el comunicado de prensa | Responsable de | (documentos de | (recursos
prensa o] tarjeta | a medios de comunicacion respecto a las tareas sustantivas | Atencién a Medios trabajo) materiales)
informativa del INE o temas de coyuntura, con base en la estrategia de Comunicado de | Equipo de cémputo
comunicacion. prensa o tarjeta | (sistemas)
Continta en la informativa con | Correo Institucional
actividad 13 formato (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
23 Minutos
13 Confirma la recepcion | Confirma por cualquier medio, con el representante del medio | Responsable de | (salidas) (recursos
del tipo de producto de comunicacion que cubre el INE, o en su caso, con su area | Atencion a Medios Comunicado de | materiales)
de redaccion, la recepcion del tipo de producto de | Asistente de | prensa o tarjeta | Equipo de telefonia
Se realizan las | comunicacion. Atencion a Medios informativa movil con Internet
siguientes acciones: confirmados (sistemas)

El tipo de producto de comunicacién puede ser:
+ Invitaciones.

Invitacion a medios
de comunicaciéon

Microsoft Office 365
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en el Comunicados de prensa. Version (tiempo de
procedimiento Versiones estenograficas. estenografica de | ejecucién
H.4.03.2.02 Tarjetas informativas. mensajes de | aproximado)
Generacion de Video y Cartas aclaratorias. funcionarios 0 | 60 Minutos
Audio Transmisiones Transmisiones. eventos
Grabaciones. institucionales
Continta en el Cortes fotograficos.
procedimiento Ediciones de video.
S.3.23.2.02 Infografia.
Realizacion de Postal.
Conferencias de Productos de INE radio.
Prensa y Talleres a Graficos animados.
Medios de Videonotas.
Comunicacion Grabacion de entrevistas.
Programas de television en estudio.
Continta en el Fotofrases.
procedimiento Publicacién de articulos de consejeros.
H.4.03.2.03 Invitacion y difusion de eventos.
Publicacién en Redes Coberturas en tiempo real en redes sociales.
Sociales Entrevistas tomadas de medios de comunicacion.
Grabaciones de audio.
Disefios institucionales.
Elaboracion de lineas discursivas.
Publicacién de boletines en Central Electoral/estados.
Grabacioén y difusibn de mensajes de consejeros y
consejeras electorales.
Atencién a solicitudes de medios de comunicacion.
Cartas aclaratorias de medios de comunicacion.

14 Define el medio de | Valora el personal disponible con respecto a la agenda de | Responsable de | (documentos de | (recursos
transcripcion de version | eventos, la relevancia del evento y la duracion del mismo. Version trabajo) materiales)
estenografica Estenografica Agenda de eventos | Equipo de computo

Con base a lo anterior, define si se solicita a la empresa (sistemas)
Se realiza solo una de | adjudicada o el personal de la CNCS realizar la transcripcion Microsoft Office 365
las siguientes | de la versién estenogréfica. (tiempo de
acciones: ejecucion

aproximado)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Versién estenogréfica 20 Minutos
contratada
Continlia en la
actividad 15
Version estenogréfica
transcrita por la CNCS
Continta en la
actividad 16

15 Genera solicitud de | Redactay envia la solicitud de versién estenografica, a través | Responsable de | (documentos de | (recursos
version estenografica de correo electrénico por parte del personal de la CNCS a la | Versiéon trabajo) materiales)
empresa para la transcripcion del mensaje del funcionario o | Estenogréfica Solicitud a empresa | Equipo de cémputo
Continta en la | evento institucional. adjudicada (sistemas)
actividad 19 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
25 Minutos
16 Realiza grabacién de | Recibe a través de cualquier medio, la instruccién de realizar | Asistente de Edicion | (documentos de | (recursos
audio del evento la grabacidn, edicién y compactacion de audios de mensajes | y Grabacion de | trabajo) materiales)
de funcionarios o eventos institucionales. Audio Audio formato MP3 RealPlayer
Converter
Realiza la grabacién, ediciéon y compactacion de audios de Wavepad
mensajes de funcionarios o eventos institucionales, para su Grabadora  digital
envio a medios de comunicacién, consumo interno o profesional
verificacion de versién estenografica. Periféricos para
grabacion de audio
Envia a través de cualquier medio la grabacion de mensajes Aud!fonos .
de funcionarios o eventos institucionales. Equo de compLiio
(sistemas)

Microsoft Office 365
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Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
(4 horas)
17 Asigna tiempos de | Recibe através de cualquier medio la grabaciéon de mensajes | Responsable de | (documentos de | (recursos
transcripcion de funcionarios o eventos institucionales. Version trabajo) materiales)
Estenografica Audio formato MP3 | Equipo de computo
Asigna tiempos al audio para la elaboracién de la versién (sistemas)
estenografica de mensajes de funcionarios o eventos Microsoft Office 365
institucionales. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
18 Elabora version | Realiza la transcripcion de mensajes de funcionarios o | Responsable de | (documentos de | (recursos
estenogréfica de | eventos institucionales realizados por el equipo de la CNCS. | Version trabajo) materiales)
mensajes de Estenografica Version Equipo de cémputo
funcionarios o eventos | enyia por cualquier medio la versién estenografica de estenogréfica  de | Audifonos
institucionales mensajes de funcionarios o eventos institucionales, para su mensajes de | (sistemas)
integracion. funcionarios 0 | Express Scribe
Contintia en la eventos (tiempo de
actividad 19 institucionales ejecucion
aproximado)
40 Minutos
19 Integra version | Recibe por cualquier medio la version estenografica de | Auxiliar de Version | (documentos de | (recursos
estenogréfica de | mensajes de funcionarios o eventos institucionales. Estenografica trabajo) materiales)
mensajes de Version Equipo de cémputo
funcionarios o eventos | |nteqra os turnos de las versiones recibidas en un solo estenografica  de | (sistemas)
institucionales documento de versién estenografica de mensajes de mensajes de | Express Scribe
funcionarios o eventos institucionales. funcionarios o | Microsoft Office 365
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Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Envia el documento de version estenografica de mensajes de eventos Correo Institucional
funcionarios o eventos institucionales, para revision. institucionales (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
300 Minutos
(5 horas)
20 Revisa la  versidon | Revisa que la transcripcion de mensajes de funcionarios o | Responsable de | (documentos de | (recursos
estenografica completa | eventos institucionales realizados, cumplan con los siguientes | Version trabajo) materiales)
requerimientos minimos: Estenografica Versién Equipo de computo
Se realiza solo una de estenografica de | (sistemas)
las siguientes +  Que estén completos con respecto al mensaje del mensajes de | Microsoft Office 365
acciones: funcionario o evento institucional y sin errores funcionarios o | Correo Institucional
ortogréficos eventos (Exchange y Horde)
Version  estenografica + La aplicacién de la secuencia de los turnos de las institucionales (tiempo de
de mensajes de versiones ejecucion
funcionarios ylo «  Que los nombres de las personas que intervienen no aproximado)
eventos institucionales incluyan errores ortogréficos 60 Minutos
con observaciones «  Que el formato: nimero de letra, color, tamafio y
Continla en  la propiedades de los parrafos, sea homogéneo en toda
actividad 21 la versién
Version estenogréfica
de mensajes de
funcionarios ylo
eventos institucionales
sin observaciones
Continta en la
actividad 23
21 Solicita atender las | Solicita a través de cualquier medio atender las observaciones | Responsable de | (documentos de | (recursos
observaciones identificadas en la version estenografica de mensajes de | Version trabajo) materiales)
funcionarios o eventos institucionales. Estenografica Version Equipo de cémputo
estenografica de | (sistemas)
mensajes de | Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
funcionarios o | Correo Institucional
eventos (Exchange y Horde)
institucionales (tiempo de

ejecucion
aproximado)
20 Minutos
22 Gestiona los cambios | Gestiona los cambios solicitados a la versién estenografica de | Auxiliar de Versién | (documentos de | (recursos
solicitados a la version | mensajes de funcionarios 0 eventos institucionales para | Estenografica trabajo) materiales)
esteno_gréfica de | atencion. Versién Equipo de cémputo
mensajes de estenografica de | (sistemas)
funcionarios o eventos mensajes de | Microsoft Office 365
institucionales funcionarios o | Correo Institucional
eventos (Exchange y Horde)
Continta en la institucionales (tiempo de
actividad 14 ejecucion
aproximado)
20 Minutos
23 Aprueba la version | Aprueba la version estenografica enviada para su respaldo. Responsable de | (documentos de | (recursos
estenogréafica completa Version trabajo) materiales)
Estenografica Version Equipo de cémputo
estenogréfica de | (sistemas)
mensajes de | Microsoft Office 365
funcionarios o | (tiempo de
eventos ejecucion
institucionales aproximado)
7 Minutos
24 Realiza respaldo de | Realiza respaldo de la version estenografica en el archivo | Responsable de | (documentos de | (recursos
versién estenografica interno de sala de prensa. Version trabajo) materiales)
Estenografica Version Equipo de cémputo
estenografica de | (sistemas)
mensajes de | Microsoft Office 365
funcionarios 0
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
eventos (tiempo de
institucionales ejecucion

aproximado)
180 Minutos
(3 horas)
25 Envia version | Envia a través de correo electronico de sala de prensa, la | Responsable de | (salidas) (recursos
estenogréfica a medios | version estenogréfica completa a medios de comunicacion. Atencion a Medios Versién materiales)
de comunicacion estenografica de | Equipo de computo
mensajes de | (sistemas)
Continta en el funcionarios o | Correo Institucional
procedimiento eventos (Exchange y Horde)
H.4.03.2.06 institucionales Microsoft Office 365
Generacion de (tiempo de
Acciones de ejecucion
Posicionamiento aproximado)
18 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

No Actividad
4

Revisa la propuesta de invitacion o atento aviso a medios de comunicacion
9 Revisa contenido del comunicado de prensa y/o tarjeta informativa
11 Aprueba el comunicado de prensa o tarjeta informativa con formato
20 Revisa la versién estenogréafica completa

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.03.2.02 Generacion de Video y Audio Transmisiones

1. Objetivo

Realizar la transmision de diversos eventos y materiales audiovisuales (fotografia y video) para que
sirvan como insumo a los diferentes productos informativos que realiza la CNCS o sean difundidos
a los medios de comunicacién mediante la sala de prensa.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Comunicacion Social

Articulos que aplican ‘

Toda la Norma.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 6, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 30, Parrafo
1, Inciso a; Inciso f; Inciso g.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso b; Inciso g); Inciso h).

Criterios para el Uso de Redes Sociales e Internet
del INE

Toda la Norma.

Lineamientos Generales del Instituto Federal
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Toda la Norma.
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Nombre de la normativa

Manual de Organizacion

Especifico de la
Coordinaciéon Nacional de Comunicacién Social

Articulos que aplican

Tema VI

Objetivo y Funciones, Coordinacién
Nacional de Comunicaciéon Social, Direccién 1.3,
Subdireccion 1.3.3, Funciones, Vifieta 1; Vifieta 2;
Vifieta 3; Vifieta 4; Vifieta 5; Vifeta 6; Vifleta 7;
Vifieta 8; Vifieta 11; Vifieta 12; Departamento
1.3.3.1, Funciones, Vifieta 2; Vifeta 3; Vifieta 5;
Vifieta 9; Departamento 1.3.3.2, Funciones, Vifieta
6; Vifieta 7; Vifieta 8; Vifieta 9.

Manual de Identidad Institucional

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. Lainstalacién en la locacién que se haya asignado se realizar4 con una antelacion de 1:30
horas a la hora programada del evento si es dentro de las instalaciones del INE y 3:00 horas
si es fuera de las instalaciones del INE.

2. En caso de presentarse situaciones no previstas en la generacion de video y audio
transmisiones a causa de la coyuntura o algun factor externo, la estrategia podra ser
modificada por el Coordinador Nacional sin que sea necesaria la autorizacién por alguna

otra instancia.
4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Solicitud de
CNCS

cobertura

como:

Descripcion

Documento que contiene la especificacion del
tipo de cobertura que se debera realizar,

Invitaciones

Comunicados de prensa

Versiones estenogréaficas

Tarjetas informativas

Cartas aclaratorias

Transmisiones

Grabaciones

Cortes fotograficos

Ediciones de video

Infografia

Postal

Productos de INE radio

Graficos animados

Videonotas

Grabacion 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

Entrevistas tomadas de medios de
comunicacion

Grabaciones de audio

UR

Proveedor
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Insumo

Descripcion

« Disefios institucionales

« Elaboracién 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
comunicacion

Proveedor

Control de eventos Documento que contiene la especificacion del | UR
programa de actividades del evento.
Solicitud de [ Solicitud de  servicio asociada al | UTSI
aprovisionamiento de | aprovisionamiento de infraestructura de TIC
infraestructura para la atencion de un requerimiento de
servicio de TIC recibido.
Contenidos de audio Yy | Archivo digital que contiene los contenidos de | CNCS
video publicados audio y video en Central Electoral y en el
canal institucional de YouTube publicados.
1I. Entregables
Entregable Descripcion Cliente
Solicitud de [ Solicitud de servicio asociada al | UTSI
aprovisionamiento de | aprovisionamiento de infraestructura de TIC
infraestructura para la atencion de un requerimiento de
servicio de TIC recibido.
Solicitudes de cobertura o | Documento que contiene la solicitud de la | CNCS

materiales a la CNCS

cobertura o publicacion de materiales a la
CNCS

La solicitud puede ser:
*  Transmisiones
« Difusion de materiales en redes

sociales

* Cobertura en redes sociales

» Elaboracion de materiales graficos
para redes sociales

» Convocatoria a
comunicacion

» Elaboracion de boletines y versiones
estenogréficas

medios de

Master de grabacion de
video

Archivo original grabacion de video.

Area del Instituto

Fotografias archivo digital

Captura de imagen en cadmara fotografica.

Area del Instituto

Archivo de video mp4 o
mov

Archivo de video en formato mp4 o mov.

UR del Instituto

Archivo MP3 Master audio

Archivo en formato MP3 Master audio.

Medios de comunicacién

Carpeta de archivo de
grabacion de video

Carpetas que contienen el archivo diario y
mensual de la siguiente informacion:

CNCS
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Entregable

Descripcion

Grabaciones de audio finales (Archivo
MP3 Master audio).

Audio y video de los eventos
realizados.

Las fotografias digitales.

Archivo de video mp4 o mov.

Cliente
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.

82

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



https://modernizacion-dea.ine.mx/Sitios_Sistemas/GestionProcesos/index.php

Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Analiza la solicitud de | Recibe a través de correo electrénico, la solicitud de cobertura | Responsable de | (entradas) (recursos
cobertura CNCS CNCS en donde se solicita la generacion de video y audio | Agenda Solicitud de | materiales)
transmisiones. cobertura CNCS Equipo de cémputo
Se realiza una o mas Control de eventos (sistemas)
de las siguientes | Tuma a través de correo electrénico la solicitud para su Microsoft Office 365
acciones: atencién. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Transmisiones
requeridas
Continta en la
actividad 2
Grabaciones
requeridas
Continta en la
actividad 17
Cobertura fotogréafica
Continta en la
actividad 22
Edicion de videonota
solicitada
Continlia en la
actividad 28
2 Define tipo de | Define el tipo de transmisidn requerida con base a la solicitud | Responsable de | (documentos de | (recursos
transmision de cobertura de CNCS recibida. Agenda trabajo) materiales)
Solicitudes de | Equipo de computo
Se realiza solo una de | g tipo de transmisién puede ser: cobertura ala CNCS | (sistemas)

las
acciones:

siguientes

Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
*  Transmision de audio. Reglamento de | (tiempo de
Transmisiéon de audio * Transmisién de audio y video. Comisiones del CG | ejecucién
requerida del INE aproximado)
Contintia en la 10 Minutos
actividad 3
Transmisién de audio y
video requerida
Continta en la
actividad 9
Realiza el | Realiza el levantamiento de los requerimientos técnicos para | Responsable de | (salidas) (recursos
levantamiento de los | la locacion de transmision de audio. Agenda Levantamiento de | materiales)
requerimientos técnicos requerimientos Equipo de computo
técnicos (sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
Coordina Coordina requerimientos técnicos, para la transmision de | Responsable de | (salidas) (recursos
reguerimientos para | audio. Agenda Solicitud de | materiales)
transmision de audio aprovisionamiento Equipo de cémputo
de infraestructura (sistemas)
(documentos  de | Microsoft Office 365
trabajo) (tiempo de
Solicitud de | ejecucién
requerimientos aproximado)
técnicos 30 Minutos
Recibe confirmacion de | Recibe a través de correo electrénico la confirmacion de los | Responsable de | (entradas) (recursos
requerimientos requerimientos atendidos. Agenda Solicitud de | materiales)
aprovisionamiento Equipo de cémputo
de infraestructura (sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la Correo Institucional
actividad 6 (Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
6 Instala equipo técnico Instala equipo técnico para la transmisién de audio. Responsable de (recursos
Transmisiones materiales)
Equipo de grabacion
de audio y video
Bocinas para
monitoreo
Equipo de
conectividad
Mezclador de audio
Equipo de computo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
7 Realiza pruebas para la | Realiza las pruebas técnicas para la transmision de audio. Responsable de (recursos
transmision de audio Transmisiones materiales)
Identifica si la transmisién de audio requiere ajustes. Equipo de grabacion
Se realiza solo una de de audio y video
las siguientes Bocinas para
acciones: monitoreo
Equipo de
Transmisién de audio conectividad
sin ajustes Mezclador de audio
Continga en la Equipo de computo
actividad 8 (sistemas)
Microsoft Office 365
Transmisién de audio (tiempo de
con ajustes ejecucion
aproximado)
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Actividad

Continta en la
actividad 6

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
40 Minutos

8 Realiza transmisiéon de
audio en tiempo real

Continta en la
actividad 33

Realiza la transmisién de audio en tiempo real.

Genera archivo MP3 Master audio con la transmisién de audio
realizada.

Envia el archivo MP3 Master audio a través de correo
electrénico, para su difusion a medios de comunicacion.

Responsable
Transmisiones

de

(documentos de
trabajo)

Archivo MP3 Master
audio

(recursos
materiales)

Equipo de grabacion
de audio y video
Bocinas para
monitoreo

Equipo de
conectividad
Mezclador de audio
Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Pro Tools

Adobe Audition

We Transfer

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

90 Minutos

(1.5 horas)

9 Define agenda de
pruebas e instalacién

Continta en la
actividad 10

Define a partir de las solicitudes de cobertura a la CNCS para
la transmision de audio y video requerida y la agenda para
pruebas con la siguiente informacion:

* Lalocacion

* Laagenda para pruebas

* Horarios de instalacion

» Equipo técnico y recursos humano a utilizar

Responsable
Agenda

de

(documentos de
trabajo)
Agenda
pruebas
Solicitudes de
cobertura ala CNCS

para

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

15 Minutos

86

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
» Cualquier otro requerimiento adicional que la solicitud
demande
10 Verifica condiciones | Verifica las condiciones técnicas de las instalaciones para | Responsable de | (documentos de | (recursos
técnicas para | realizar transmisiones de video. Agenda trabajo) materiales)
transmision de video Solicitudes de | Equipo de cémputo
_ Las condiciones minimas necesarias para la transmision coberturaala CNCS | (sistemas)
Se realiza solo una de | deben ser: Microsoft Office 365
las siguientes (tiempo de
acciones: «  Que cuenten con instalacion de internet fijo ejecuglond
N | | » Espacio para colocacién del equipo técnico y camaras ggf,\‘jﬁ'”la 0)
o ~ cumplen = 1as +  Condiciones de luz del lugar Inutos
condiciones  minimas (1.5 horas)
para la transmisién
Contintia en la
actividad 11
Cumple con las
condiciones  minimas
para la transmision
Continta en la
actividad 12
11 Gestiona adecuaciones | Gestiona las adecuaciones necesarias para cumplir con las | Responsable de | (documentos de | (recursos
a condiciones técnicas condiciones minimas necesarias, tales como: Agenda trabajo) materiales)
Solicitudes de | Equipo de computo
ContinGa en  la +  Que cuenten con instalacion de internet fijo coberturaala CNCS | (tiempo de
actividad 10 »  Espacio para colocacién del equipo técnico y cAmaras ejecucion
+  Condiciones de luz del lugar aproximado)
30 Minutos
12 Define ruta de | Define la ruta de instalacion con base en las condiciones | Responsable de | (salidas) (recursos
instalacion técnicas de las instalaciones verificadas, el orden de los | Agenda Ruta de instalacion | materiales)
equipos a utilizar para la transmision de audio y video, los definida Equipo de cémputo
cuales son: (Sistemas)
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Actividad

Continta en la
actividad 13

Descripcion

» Streaming

* Equipo técnico de produccion

* Audio

+ Camaras

* lluminacion

» Distribucién de imagen o circuito cerrado

Responsables

Documentos

(documentos de
trabajo)

Solicitudes de
cobertura ala CNCS

Recursos

Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

210 Minutos

(3.5 horas)

13

Instala equipo técnico

Instala el equipo técnico necesario con base a la ruta de
instalacion definida y al formato del evento.

Responsable
Instalacion
Equipo Técnico

de
de

(documentos de
trabajo)
Ruta de instalacion
definida

(recursos
materiales)

Equipo de
conectividad
Mezcladoras de
audio y video
Camara de video
Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

(6 horas)

14

Verifica operacion del
equipo técnico

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Operacién del equipo
técnico sin fallas
Continta en la
actividad 15

Verifica la operacién del equipo técnico instalado para realizar
la transmisién.

Responsable
Instalacion
Equipo Técnico

de
de

(recursos
materiales)

Equipo de
conectividad
Mezcladoras de
audio y video
Camara de video
Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

Operacién del equipo (tiempo de
técnico con fallas ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 13 120 Minutos
(2 horas)
15 Genera ligas para | Genera Master de grabacion de video con las ligas para la | Responsable de | (salidas) (recursos
transmision transmision y las envia a través de correo electrénico, para | Instalacién de | Master de grabacion materiales)
hacer la difusién necesaria. Equipo Técnico de video Equipo de
Continta en el Solicitudes de | conectividad
procedimiento cobertura 0 | Mezcladoras de
H.4.03.2.03 materiales a la | audioy video
Publicacién en Redes CNCs Camara de video
Sociales Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
600 Minutos
(10 horas)
16 Recibe confirmacion de | Recibe a través de correo electrénico la confirmacion de | Responsable de | (entradas) (recursos
publicacién publicacién del master de grabacién de video. Agenda Contenidos de audio | materiales)
y video publicados Equipo de computo
Continga en la (sistemas)
actividad 33 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
17 Define el motivoy el uso | Define el alcance de la solicitud de cobertura CNCS recibida | Responsable de | (documentos de | (recursos
de la grabacion para la generacion de grabacién y define el alcance de | Agenda trabajo) materiales)
grabacion y procedimiento para la misma. Solicitudes de | Equipo de computo
coberturaala CNCS | (sistemas)
Lleva acabo una reunién de preproduccién virtual o presencial Programa de | Microsoft Office 365
con el equipo técnico, en la que se verifica el motivo, el uso actividades Correo Institucional
que se le dara a la grabacién por realizar y el programa de (Exchange y Horde)
actividades. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
18 Define las condiciones | Define las condiciones técnicas de grabacién, asi como los | Responsable de | (documentos de | (recursos
técnicas de grabacion requerimientos necesarios para la misma con base en la | Agenda trabajo) materiales)
solicitud de cobertura a la CNCS recibida. Solicitudes de | Equipo de cémputo
cobertura ala CNCS | (sistemas)
Requerimientos minimos necesarios son: Microsoft Office 365
(tiempo de
* Que cuenten con instalacién de internet fijo €ecucion
» Espacio para colocacién del equipo técnico y cAmaras apro?umado)
» Condiciones de luz del lugar 40 Minutos
19 Determina los | Determina los requerimientos técnicos y humanos necesarios | Responsable de | (documentos de | (recursos
requerimientos técnicos | con base en la locacion y el programa de actividades. Agenda trabajo) materiales)

y humanos necesarios

Programa de
actividades

Equipo de computo
Cémara de video
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos

(3 horas)

90

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

20 Define lugar, fecha y
hora de grabacion

Define lugar, fecha y hora de grabacion.

Agenda la grabacion con base a la fecha, hora y lugar de la
misma.

Responsable
Agenda

de

(documentos de
trabajo)
Agenda
grabacion

para

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

21 Realiza grabacion

Continta en la
actividad 33

Realiza la grabacion en tiempo real de foros, entrevistas,
presentaciones, conducciones, grabacion de aspectos y
mensajes con base en la agenda de grabacién programada.

Genera el Master de grabacion de video y audio.

Responsable
Agenda

de

(documentos de
trabajo)

Méster de grabacion
de video y audio

(recursos
materiales)

Prompter

Equipo de
iluminacion

Cémara de video
Equipo de audio
Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

720 Minutos

(12 horas)

22 Identifica locacion de
cobertura fotogréfica

Recibe a través de correo electrénico la solicitud de cobertura
CNCS para la cobertura fotogréfica.

Identifica con base en la solicitud de cobertura CNCS recibida
o control de eventos, las condiciones del lugar y acceso para
la cobertura fotografica a realizar.

Responsable
Fotografia

de

(documentos de
trabajo)

Control de eventos
Solicitud de
cobertura CNCS

(recursos
materiales)

Céamara fotografica
Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos

23

Define equipo a utilizar

Define el equipo a utilizar en la toma de fotografias.

El equipo puede ser:

+ Camara fotografica
* Equipo periférico
+  Equipo de computo

Responsable de
Fotografia

(documentos de
trabajo)

Control de eventos
Solicitud de
cobertura CNCS

(recursos
materiales)

Equipo periférico
fotografico

Céamara fotografica
Equipo de cémputo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

24

Captura imagen en
camara fotografica

Captura imagen solicitada en camara fotogréfica, definiendo
encuadres, intencién del encuadre y oportunidad del evento.

Obtiene fotografia en archivo digital.

Responsable de
Fotografia

(documentos de
trabajo)

Fotografias archivo
digital

(recursos
materiales)

Equipo periférico
fotografico

Cémara fotogréfica
Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,440 Minutos

(24 horas)

25

Selecciona corte

fotogréfico

Selecciona las fotografias de archivo digital para redes
sociales o0 medios de comunicacion.

Responsable de
Fotografia

(salidas)

Solicitudes de
cobertura 0]

(recursos
materiales)

Equipo periférico
fotografico
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en el | Envia a través de correo electronico el corte fotografico para materiales a la | Camara fotografica
procedimiento la publicacién en redes sociales correspondiente. CNCs Equipo de computo
H.4.03.2.03 (documentos de | (sistemas)
Publicacién en Redes trabajo) Microsoft Office 365
Sociales Fotografias archivo | Correo Institucional

digital (Exchange y Horde)
Corte fotografico | (tiempo de
seleccionado ejecucion
aproximado)
30 Minutos
26 Recibe confirmacion de | Recibe a través de correo electronico la confirmacién de | Responsable de | (documentos de | (recursos
publicacién en redes | publicacion. Fotografia trabajo) materiales)
sociales Fotografia Equipo de cémputo
Archiva la totalidad del material generado para consulta seleccionada (sistemas)
posterior. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
27 Genera el reporte de | Archiva la totalidad del material generado para consulta | Responsable de | (documentos de | (recursos
informe de fotografia posterior. Fotografia trabajo) materiales)
Fotografias archivo | Equipo periférico
ContinGa en  la | Genera el reporte de informe trimestral de fotografia y digital fotografico
actividad 33 resguarda para consulta. Reporte de informe | Equipo de computo
trimestral de | (sistemas)
El reporte de informe trimestral de fotografia contiene: fotografia M.'CrOSOﬁ Office 365
(tiempo de
» Total de fotografias tomadas gjecuc;lon
. : . proximado)
* Total de fotografias enviadas a medios 360 Minutos
» Solicitudes internas recibidas de fotografia (6 horas)

» Total de cortes fotograficos enviados a medios
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
28 Realiza edicion de | Recibe la solicitud de cobertura CNCS para la edicion de | Responsable de | (documentos de | (recursos
video solicitado videos. Edicion y Video trabajo) materiales)
Master de grabacién | Equipo de cdmputo
Continta en  la | pescarga material del Master de grabacién o del correo de video y audio (sistemas)
actividad 29 electrénico el material de video y audio, para seleccionar Solicitud de | Adobe Suite
fragmentos del video solicitado en archivo de video con cobertura CNCS Microsoft Office 365
formato mp4 o mov. Archivo de video | Correo Institucional
mp4 o mov (Exchange y Horde)
Realiza edicion de video solicitado. (t_|emp9, de
ejecucion
Envia, qrchivo de video mp4 o mov a través de correo ggrl\(;l?(r:umtg(sj )
electrénico.
29 Revisa edicion de video | Revisa que la edicion de video cumpla con lo requisitado en la | Responsable de | (documentos de | (recursos
solicitud realizada. Area Requirente de | trabajo) materiales)
Se realiza solo una de la UR Archivo de video | Equipo de computo
las siguientes | En caso de tener comentarios los indica a través de correo mp4 o mov (sistemas)
acciones: electronico, para su atencion. Microsoft Office 365
Correo Institucional
Edicion de video con (Exchange y Horde)
comentarios (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 30 aproximado)
30 Minutos
Edicion de video sin
comentarios
Continlia en la
actividad 32
30 Envia comentarios Envia comentarios a la edicion de video a través de correo | Responsable de | (documentos de | (recursos
electrénico para su atencion. Area Requirente de | trabajo) materiales)
la UR Archivo de video | Equipo de cémputo
mp4 0 mov (sistemas)

Microsoft Office 365
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

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

15 Minutos

31

Realiza modificaciones
a edicién de video

Continta en la
actividad 29

Realiza modificaciones a edicién de video.

Envia a través de correo electrénico para revision.

Responsable de
Edicion y Video

(documentos de
trabajo)

Archivo de video
mp4 o0 mov

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

32

Aprueba edicion de

video

Continta en la
actividad 33

Envia a través de correo electronico la aprobacion a la edicién
de video.

Responsable de
Area Requirente de
la UR

(documentos de
trabajo)

Archivo de video
mp4 o0 mov

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

33

Archiva grabacion de
audio

Continta en el
procedimiento

Almacena carpeta de archivo de grabacion de video para
resguardo de CNCS y acervo histérico, con la siguiente
informacion:

Responsable de
Fotografia
Responsable de
Agenda

(salidas)

Master de grabacion
de video

Fotografias archivo
digital

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)
Microsoft Office 365

95

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Recursos

E.3.01.2.03 Gesti6n de
Archivo Historico

Descripcion
Grabaciones de audio finales en archivo MP3 Master
audio

Responsables

Responsable de
Grabacion de Video

Documentos
Archivo de video
mp4 0 mov

Sistema de ingesta
de video

Audio y video de los eventos realizados y Audio Archivo MP3 Master | (tiempo de
Las fotografias digitales Responsable de | audio ejecucion
Archivo de video mp4 o mov Edicion y Video Carpeta de archivo | aproximado)
Responsable de | de grabacién de | 30 Minutos
Transmisiones video
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 informe trimestral de fotografia
8. Puntos de control
No Actividad |
29 Revisa edicion de video

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.03.2.03 Publicacion en Redes Sociales

1. Objetivo

Realizar la publicaciéon de diversos contenidos elaborados especificamente para redes sociales,

para mantener una comunicacion constante y directa con los usuarios, y contribuir al fortalecimiento

de la imagen del INE ante la ciudadania.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican
Articulo 41, Base V, Apartado A, Parrafo 1.

Ley General de Comunicacion Social

Toda la Norma.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 6, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 30, Parrafo
1, Inciso a; Inciso f; Inciso g; Articulo 44, Parrafo 1,
Inciso bb.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 63, Parrafo 1; Inciso r; Articulo 64, Parrafo
1; Inciso g.

Criterios para el Uso de Redes Sociales e Internet
del INE

Toda la Norma.

Lineamientos Generales del Instituto Federal
Electoral para el uso de los recursos en materia de

Toda la Norma.
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de | Toda la Norma.
Manuales de Organizacion del INE

Manual de Organizacion Especifico de la [ Tema VI Objetivo y Funciones, Coordinacion
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicacion Social, Direccién 1.3,
Subdireccion  1.3.3, Departamento  1.3.3.1,
Funciones, Vifieta 9; Subdireccion 1.3.4,
Funciones, Vifeta 1; Vifieta 5; Vifieta 6; Vifeta 8;
Vifileta 9; Vifeta 13; Departamento 1.3.4.1,
Funciones, Vifieta 5; Vifieta 8; Vifieta 11; Vifieta 12.

Manual de Identidad Institucional Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. La CNCS sera la administradora de las redes sociales a nivel nacional del INE y el conducto
para las publicaciones de contenidos en éstas.

2. Para pautas en Internet, el area solicitante debera notificar a la CNCS, para que ésta
verifique con el medio de comunicacién la disponibilidad de tiempo y espacio en la pagina
o0 sitio, antes de la publicacion. La CNCS debera dar respuesta al area solicitante, a mas
tardar dos dias después de esta notificacion.

3. Encaso de presentarse situaciones no previstas en la publicacién de redes sociales a causa
de la coyuntura o algun factor externo, la estrategia podra ser modificada por el Coordinador
Nacional sin que sea necesaria la autorizacion por alguna otra instancia.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Estrategia de [ Documento que contiene la estrategia con | CNCS
Comunicacién Social actividades y funciones especificas que
deberd desarrollar la CNCS en materia de
comunicacion interna y externa.
Productos informativos Son los principales productos informativos | CNCS

gue contiene:

» Carpeta digital de la sintesis matutina
de prensa

* Tarjetas informativas de medios
electrénicos, matutinos, vespertinos y

nocturnos

» Reportes de la conversacion de redes
sociales

» Reportes coyunturales y de andlisis
informativo

Solicitudes de cobertura o | Documento que contiene la solicitud de la | Areas del Instituto
materiales a la CNCS cobertura o publicaciéon de materiales a la
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Insumo

Descripcion
CNCS
La solicitud puede ser:
e Transmisiones
+ Difusion de materiales en redes

sociales

* Cobertura en redes sociales

» Elaboracién de materiales graficos
para redes sociales

+ Convocatoria a
comunicacion

* Elaboracién de boletines y versiones
estenogréficas

medios de

Proveedor

Videonota

Videonota el cual contiene las siguientes
especificaciones:

¢ Material audiovisual
¢ Guion

CNCS

Reportaje final

Formato MP4.

CNCS

Video HD del Programa de
TV validado

Documento de texto, correo electrénico o
mensaje, video HD que consigna la
aprobacion o los ajustes.

CNCS

Agendas de consejeros y
consejeras

Documento que contiene las agendas de
consejeros y consejeras con la informacion
de los eventos a los cuales acudira.

Areas del Instituto

Comunicado de prensa o | Documento que contiene el comunicado de | CNCS

tarjeta informativa | prensa relacionado con las tareas sustantivas

confirmados del INE, validado.

Invitacion a medios de | Documento mediante el cual se realiza la | CNCS

comunicacién invitacion para acudir a las Conferencias de
Prensay Talleres a Medios de Comunicacién.

Versibn estenografica de | Documento que contiene la transcripcién de | CNCS

mensajes de funcionarios o
eventos institucionales

los mensajes de funcionarios y/o eventos
Institucionales.

Direccion del Secretariado

Solicitud de publicacion de | Documento que contiene informacién enviada | JLE
informacion de JLE por las JLE y que es considerada para ser
publicada en la Central Electoral
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘
Portada digital publicada Es el disefio digital de acceso al contenido | CNCS
publicado.
Foto frase publicada Gréfico en las cuentas institucionales de | Ciudadania

redes sociales y Central Electoral.

Usuarios de redes sociales
Medios de comunicacién

Liga de entrevista

publicada

Es la direccion electronica o URL donde se
localizan contenidos de audio y video.

Ciudadania

Usuarios de redes sociales
Medios de comunicacién
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Entregable
Infografia y/o postal final

Descripcion

Materiales gréaficos apegados a la imagen e

identidad institucional.

Cliente

Unidades Responsables

Archivo de audio publicado

Archivo de audio en formato MP3.

Ciudadania

Usuarios de redes sociales
Medios de comunicacion

Versiébn autorizada del
producto de video
publicada

Contenido del video en versién publicada.

Ciudadania

Usuarios de redes sociales
Medios de comunicacion

Contenidos de audio y
video publicados

Archivo digital que contiene los contenidos de
audio y video en Central Electoral y en el
canal institucional de YouTube publicados.

Areas de Instituto

Informacién de cobertura
para publicacion

Informacién de cobertura para publicacién en
redes sociales.

Ciudadania

Usuarios de redes sociales
Medios de comunicacién

Informacién publicada en la
pagina de Central Electoral

Informacién publicada en la pagina de Central
Electoral.

Ciudadania

Usuarios de redes sociales
Medios de comunicacion

Contenido multimedia

publicado

Imagenes a fotograficas para ilustrar frases
publicadas

Ciudadania

INE
Medios de comunicacion.

100

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

5. Diagrama
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Consulte el diagrama aqui.

101

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



https://modernizacion-dea.ine.mx/Sitios_Sistemas/GestionProcesos/index.php

Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Analiza los | Recibe por cualquier medio la siguiente informacion: Responsable de | (entradas) (recursos
requerimientos ylo Redes Sociales Estrategia de | materiales)
cumplimiento  de la «  Productos informativos derivados del monitoreo. Comunicacion Equipo de computo
SEUEIEE «  Solicitudes de cobertura o materiales a la CNCS Social (sistemas)
enviadas por las diferentes areas del Instituto. Productos Microsoft Office 365
Se realiza una 0 mas «  Estrategia de comunicacion social. informativos (tiempo de
de las siguientes «  Videonotas. Solicitudes de | ejecucién
acciones: «  Video HD. cobertura 0 | aproximado)
«  Reportaje final. materiales a la | 30 Minutos
Disefio de portadas « Agendas de consejeros y consejeras. CNCS
digitales requeridas + Comunicado de prensa y/lo tarjeta informativa Videonota
Contintda en la confirmados. Reportaje final
actividad 2 «  Invitacién a medios de informacién o atento aviso. Video  HD  del
« Mensajes de funcionarios y/o eventos institucionales. Programa de TV
Fotofrases requeridas validado
Cof‘t!““a en la Analiza la informacién recibida y determina los contenidos a Agend_as de
actividad 7 elaborar a partir de la estrategia conforme a la Solicitudes de CONS€jeros y
L cobertura o materiales a la CNCS los cuales pueden ser: consejeras
Informacion de Comunicado de
entrevista recibida . - prensa o tarjeta
SairlinEa - la » Disefio de portadas digitales. s EiE
actividad 16 : Fotofrasgg . confirmados
. Informagon de entrevista. iEEEn & mEdies
Infografia y  postal : Infggraﬂay postal. de comunicacion
requerida »  Grafico animado. Version
Continta en la : RADIO/ E_nt_rewstas y podcgsts. estenografica de
g T 20 * Audio soI|C|tado_ por otras areas. _ mensajes e
. Cob(_ertur_gs en t|gmp0 real en redes sociales. e 5
Radio/Entrevistas y : Publ!cac!gn de V|d_eos CE/YT‘ eventos
podcasts requerido . Publlce_10|on de informacion en Central Electoral e ErElEE
Continta en la requerida.
actividad 29
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Notas informativas y | Envia a través de correo electrénico al(los) responsable(s)
capsulas de radio | para su atencion la documentacién e incluye en cuerpo del

requeridas correo la descripcién del la publicacion requerida.
Contintia en la

actividad 41

Edicion de videonota

solicitada

Continta en la

actividad 50

Recepcion de

informacion para

publicacién en Central
Electoral requerida
Continta en la
actividad 70

Coberturas en tiempo
real en redes sociales

Contintia en la

actividad 82

Publicacion de videos

Central

Electoral/YouTube

Continta en la

actividad 65

2 Revisa informacién de | Revisa el tema y los elementos de la noticia o evento | Responsable de | (documentos de | (recursos

noticia o evento disponibles para la elaboracién de la portada digital, con base | Disefio Gréfico trabajo) materiales)
en la Estrategia de Comunicacién Social y la agenda de Estrategia de | Equipo de computo
eventos. Comunicacién (sistemas)

Social Adobe lllustrator
Photoshop

Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Agendas de | (tiempo de
consejeros y | ejecucién
consejeras aproximado)
10 Minutos
3 Elabora propuesta de | Elabora el disefio de la propuesta de la portada digital. Responsable de | (documentos de | (recursos
portada digital Disefio Grafico trabajo) materiales)
o Envia a través de correo electrénico la propuesta de disefio de Propuesta de | Equipo de computo
Contintia en la | portada digital, para validacion. portada digital (sistemas)
actividad 4 Microsoft Office 365
Adobe lllustrator
Photoshop
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
4 Revisa propuesta de | Valida la propuesta de disefio de portada digital. Responsable de | (documentos de | (recursos
disefio de portada Redes Sociales trabajo) materiales)
gl En caso de tener observaciones envia por cualquier medio la Propuesta de | Equipo de computo
propuesta para su atencion. portada digital (sistemas)

Se realiza solo una de

Microsoft Office 365

las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)

(tiempo de
Propuesta de disefio de ejecucion
portada digital con aproximado)
observaciones 20 Minutos
Continlia en la
actividad 5
Propuesta de disefio de
portada  digital sin
observaciones
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE Instituto Nacional lectoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continda en la
actividad 6
Atiende observaciones | Atiende observaciones identificadas en la propuesta de disefio | Responsable de | (documentos de | (recursos
sobre disefio de la | de portada digital. Disefio Gréfico trabajo) materiales)
portada digital Propuesta de | Equipo de cémputo
portada digital (sistemas)
Continta en la Adobe lllustrator
actividad 4 Photoshop
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
Aprueba portada digital | Aprueba portada digital. Responsable de | (documentos de | (recursos
Redes Sociales trabajo) materiales)
Continda en  la | Envia por cualquier medio el disefio de la portada digital Portada digital | Equipo de computo
actividad 89 aprobada para su publicacion. aprobada (sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
Disefia plantilla para | Disefia la plantilla para la foto frase, de acuerdo con el evento | Responsable de | (documentos de | (recursos
fotofrase y con la invitacion, en caso de contar con la misma. Disefio Gréfico trabajo) materiales)
Contenido de | Equipo de computo
Continta  en  la | Envia por cualquier medio el disefio de la plantilla para foto Fotofrase (sistemas)
actividad 8 frase. Microsoft Office 365
Adobe lllustrator
Photoshop
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Documentos

Recursos

Actividad Descripcion Responsables

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

8 Genera propuesta de | Recaba informacion del discurso de consejeras/os electorales, | Responsable de
fotofrase ponentes de conferencias magistrales, directoras/es de area | Reporteo
que participan en los eventos del INE.

Extrae el mensaje principal, genera propuesta de fotofrase y
la envia por cualquier medio para aprobacion.

(documentos
trabajo)
Contenido
Fotofrase
Fotografia
seleccionada

de | (recursos
materiales)

de | Equipo de computo
(sistemas)

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

5 Minutos

9 Valida contenido de | Analizay valida el texto con la frase seleccionada, y el cargo | Responsable de
fotofrase propuesta de la persona a quien se acufia. Area de Redes

Se realiza solo unade | En caso de tener observaciones envia por cualquier medio

las siguientes | para su atencién.
acciones:

(documentos
trabajo)
Contenido
Fotofrase
Fotografia
seleccionada

de | (recursos
materiales)

de | Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)

Propuesta de fotofrase (tiempo de
con observaciones ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 10 10 Minutos
Propuesta de fotofrase
sin observaciones
Continlia en la
actividad 11
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

10 Atiende observaciones | Atiende observaciones sobre propuesta de fotofrase, | Responsable de | (documentos de | (recursos
sobre propuesta de | aplicando las correcciones requeridas para una nueva | Reporteo trabajo) materiales)
fotofrase validacion. Contenido de | Equipo de computo
Fotofrase (sistemas)
Continlta  en  la | Envia para validacién por cualquier medio. Microsoft Office 365
actividad 8 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
11 Aprueba el contenido | Aprueba el texto con la frase seleccionada. Responsable de | (documentos de | (recursos
de la fotofrase Area de Redes trabajo) materiales)
Envia por cualquier medio el contenido de la fotofrase Contenido de | Equipo de computo
ContinGa  en  la | aprobado, para su integracién en la plantilla disefiada. Fotofrase aprobado | (sistemas)
actividad 12 Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
12 Realiza el montaje de | Realiza el montaje de la fotofrase con el texto aprobado, la | Responsable de | (documentos de | (recursos
disefio plantilla previa y fotografia. Disefio Gréfico trabajo) materiales)
Contenido de | Equipo de computo
Envia por cualquier medio para validacion. Fotofrase aprobado | (sistemas)
Fotografia Adobe lllustrator
seleccionada Photoshop
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
10 Minutos
13 Valida fotofrase | Valida que el texto y la foto con la frase sean las correctas. Responsable de | (documentos de | (recursos
propuesta Area de Redes trabajo) materiales)
Envia por cualquier medio las observaciones a fotofrase para Fotofrase Equipo de computo
Se realiza solo una de | gy atencion. (sistemas)
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Propuesta de fotofrase (tiempo de
con observaciones ejecucion
ContinGa en la aproximado)
actividad 14 10 Minutos
Propuesta de fotofrase
sin observaciones
Contintia en la
actividad 15
14 Atiende observaciones | Atiende observaciones sobre propuesta de fotofrase, | Responsable de | (documentos de | (recursos
sobre propuesta de | aplicando las correcciones requeridas para una nueva | Disefio Gréfico trabajo) materiales)
fotofrase validacion. Fotofrase Equipo de cémputo
modificada (sistemas)
Continta en la Microsoft Office 365
actividad 12 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
5 Minutos
15 Da Vo.Bo. a fotofrase Da Vo.Bo. a la fotofrase para publicaciéon y la envia por | Responsable de | (documentos de | (recursos
cualquier medio para su publicacién Area de Redes trabajo) materiales)
Contintia en la Fotofrase Equipo de computo
actividad 89 (sistemas)

Microsoft Office 365
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
16 Gestiona informacion | Gestiona la informacién, escucha audios y ve contenido de | Responsable de | (documentos de | (recursos
de entrevista videos. Publicaciones en | trabajo) materiales)
Central Electoral Formato de | Equipo de cémputo
Continlta  en  la | pescarga el formato de entrevista, ya sea para radio o TV. entrevista (sistemas)
actividad 17 WordPress
Escucha o ve la informacién, saca notas para redaccion de Microsoft Off|ce.365
titulo y texto introductorio y darle formato en Youtube y Central Correo Institucional
Electoral. (Exchange Y fErle)
(tiempo de
. . ; ejecucion
Manda por cualquier medio la propuesta de titulo y texto aproximado)
introductorio. 60 Minutos
17 Valida propuesta de | Extrae el audio o el video, revisa el titulo y/o resumen. Responsable de | (documentos de | (recursos
titulo y texto Redes Sociales trabajo) materiales)
introductorio Valida propuesta de titulo y texto introductorio de la entrevista, Propuesta de tituloy | Equipo de computo
0 en su caso realiza observaciones para su correccion. texto introductorio (sistemas)
Se realiza solo una de Microsoft Office 365
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Propuesta de titulo y ejecucion
texto introductorio con aproximado)
observaciones 10 Minutos
Continlia en la
actividad 18
Propuesta de titulo y
texto introductorio sin
observaciones
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A;'NE
Proceso: H.4.03 Gestién de la Comunicacion Social del INE insttuto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continda en la
actividad 19
18 Atiende observaciones | Atiende las correcciones requeridas a la propuesta de foto | Responsable de | (documentos de | (recursos
sobre propuesta de | frase para una nueva validacion. Publicaciones en | trabajo) materiales)
titulo y texto Central Electoral Propuesta de tituloy | Equipo de cémputo
introductorio texto introductorio (sistemas)
Microsoft Office 365
Continta en la Correo Institucional
actividad 17 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
19 Da Vo.Bo. a entrevista Da Vo.Bo. al titulo y texto introductorio de la entrevista, y envia | Responsable de | (documentos de | (recursos
para su publicacion. Redes Sociales trabajo) materiales)
Continta en la Liga de entrevista Equipo de computo
actividad 89 (sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
20 Recaba informacion | Recaba la informacion sobre el temay postal requerida, en los | Responsable de | (documentos de | (recursos
sobre el tema y postal | medios disponibles: Reporteo trabajo) materiales)
requerida Contenido de | Equipo de computo
« Boletines de la CNCS. infografia y/o postal | (sistemas)
Continta en la «  Legislacion Electoral. Microsoft Office 365
actividad 21 . Acuerdos de CG (t|emp0 de
ejecucion
aproximado)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
90 Minutos
(1.5 horas)

21 Elabora propuesta de | A partir de la informacion recabada redacta los contenidos | Responsable de | (salidas) (recursos
contenido para | para la Infografia y/o postal tomando en cuenta lo siguiente: Reporteo Propuesta de | materiales)
Infografia y/o postal contenido para | Equipo de cémputo

« Reglas de ortografia. Infografia y/o postal | (sistemas)
+  Reglas de puntuacion. Microsoft Office 365
« Lenguaje incluyente. Correo Institucional
+  Lenguaje ciudadano. (Exchange y Horde)
(tiempo de
Envia por cualquier medio los textos para la Infografia y/o ejecuglond
postal a validacion. aproxima 0)
40 Minutos

22 Valida textos para | Valida la Propuesta de contenido para Infografia y/o postal. Responsable de | (documentos de | (recursos

infografia y/o postal Informacion trabajo) materiales)
_ + Que los textos sean acordes a los criterios de Propuesta de | Equipo de computo

Se realiza solo una de redaccién y ortografia. contenido para | (sistemas)

las siguientes +  Que la informacion sea entendible y completa. Infografia y/o postal | Microsoft Office 365

accliones.: . Que se utilice |enguaje inc|uyente_ Correo Institucional
(Exchange y Horde)

T/exto parat Imfograﬂa Indica por cualquier medio las observaciones al contenido de (t.'emm, o

ylo postal con 1 g Infografia y/o postal. €jecucion

observaciones aproximado)

Contintia en la 15 Minutos

actividad 23

Textos para infografia

ylo postal sin

observaciones

Continlia en la

actividad 24
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Indica observaciones al
texto

Continta en la
actividad 21

Descripcion

Realiza los cambios indicados al contenido de la Infografia y/o
portal.

Envia por cualquier medio las observaciones atendidas al
contenido de la Infografia y/o postal.

Responsables

Responsable de
Reporteo

Documentos

(documentos de
trabajo)

Propuesta de
contenido para
Infografia y/o postal

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

10 Minutos

24

Da Vo.Bo. al contenido
de la infografia

Da vo.bo. al contenido de la Infografia y/o postal y envia por
cualquier medio.

Responsable de
Informacién

(documentos de
trabajo)

Propuesta de
contenido para
Infografia y/o postal

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

10 Minutos

25

Elabora propuesta de
infografia y/o postal

Continta en la
actividad 26

Conceptualiza y crea la Propuesta de infografia y/o postal con
los materiales graficos apegados a la imagen e identidad
institucional con el fin de comunicar visualmente la
informacion destinada a grupos sociales. Estos pueden incluir
fondos, formas, paletas de colores, ilustraciones, iconografia,
personajes, fotografia y tipografia.

Envia la Propuesta de infografia y/o postal para validacion.

Responsable de
Disefio Gréfico

(documentos de
trabajo)

Propuesta de
infografia y/o postal

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Photoshop

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

120 Minutos
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(2 horas)
26 Valida propuesta de | Analizay valida la informacion y disefio para la aprobacién de | Responsable de | (documentos de | (recursos
infografia y/o postal la infografia y/o postal propuesta. Informacién trabajo) materiales)
Propuesta de | Equipo de computo
Se realiza solo una de | Envia por cualquier medio las observaciones. infografia y/o postal | (sistemas)
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Propuesta de infografia (tiempo de
ylo postal con ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 40 Minutos
actividad 27
Propuesta de infografia
y/o postal sin
observaciones
Continta en la
actividad 28
27 Atiende observaciones | Atiende observaciones sobre propuesta de infografia y/o | Responsable de | (documentos de | (recursos
sobre la propuesta de | postal, realizando las correcciones requeridas a la propuesta | Disefio Gréfico trabajo) materiales)
infografia y/o postal de infografia y/o postal para una nueva validacion. Propuesta de | Equipo de computo
infografia y/o postal | (sistemas)
Continta en  la | Envia por cualquier medio la propuesta de infografia y/o postal Microsoft Office 365
actividad 26 para validacion. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
28 Autoriza infografia y/o | Autoriza propuesta de Infografia y/o postal y envia por | Responsable de | (documentos de | (recursos
postal cualquier medio para su publicacion. Informacién trabajo) materiales)
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Infografia y/o postal | Equipo de computo
Continla en la final (sistemas)
actividad 89 Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
29 Realiza planeacion de | Realiza la planeacion de entrevistas con base a la Solicitud de | Responsable de | (documentos de | (recursos
entrevistas cobertura de CNCS. Radio trabajo) materiales)
Solicitudes de | Equipo de computo
Continta en  la | Acuerda temas, invitados, agenda y sedes para sondeos o coberturaala CNCS | (sistemas)
actividad 30 entrevistas. Solicitud de | Microsoft Office 365
materiales a la | (tiempo de
Envia por cualgquier medio para su validacion. RS €jecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
30 Valida planeacion de | Valida planeacion de entrevistas, pertinencia de temas y | Responsable de | (documentos de | (recursos
entrevistas personajes. Redes Sociales trabajo) materiales)
Planeacion de | Equipo de computo
Se realiza solo una de | Envia por cualquier medio las observaciones para su atencién. entrevistas (sistemas)
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Planeacién de (tiempo de
entrevistas con ejecucion
observaciones aproximado)
Continlia en la 30 Minutos
actividad 31
Planeacion de
entrevistas sin
observaciones
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Documentos

Recursos

Continta
actividad 32

en la

Descripcion

Responsables

31 Aplica ajustes a la | Aplica las observaciones realizadas a la Planeacion de | Responsable de | (documentos de | (recursos
planeacion de la | entrevista. Radio trabajo) materiales)
entrevista Planeacion de | Equipo de computo

Envia por cualquier medio para revision. entrevistas (sistemas)
Continta en la Microsoft Office 365
actividad 30 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos

32 Investiga personajes y | Investiga personajes y temas. Responsable de | (documentos de | (recursos

temas Radio trabajo) materiales)

Coordina agenda y entrevistas. Documento Equipo de computo
informacion previa (sistemas)

Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)

33 Elabora propuesta de | Elabora propuesta de escaleta para entrevista y sondeo, este | Auxiliar de Radio (documentos  de | (recursos

escaleta para entrevista | documento contiene tiempos de grabacion, preguntas e trabajo) materiales)
informacion sobre los temas y personajes. Propuesta de | Equipo de computo
Continga en la escaleta para | (sistemas)
actividad 34 Envia por cualquier medio la escaleta para entrevista y sondeo entrevista y sondeo | Microsoft Office 365
Documento Correo Institucional

para aprobacion.

informacion previa

(Exchange y Horde)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
(2 horas)
34 Valida escaleta para | Analiza y valida la escaleta para entrevista, asi como la | Responsable de | (documentos de | (recursos
entrevista pertinencia de las preguntas propuestas. Radio trabajo) materiales)
Propuesta de | Equipo de computo
Se realiza solo una de | En caso de tener observaciones, las envia por cualquier medio escaleta para | (sistemas)
las siguientes | para su atencion. entrevista y sondeo | Microsoft Office 365
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Propuesta de escaleta (tiempo de
para entrevista con ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 30 Minutos
actividad 35
Propuesta de escaleta
para entrevista sin
observaciones
Continta en la
actividad 36
35 Aplica  cambios a | Aplica cambios a escaleta para entrevista y sondeo segun lo | Auxiliar de Radio (documentos de | (recursos
escaleta para entrevista | observado. trabajo) materiales)
y .sondeo para Propuesta de | Equipo de computo
SIETEIEL Envia por cualquier medio para validacion. escaleta para | (sistemas)
entrevista y sondeo Microsoft Office 365
Continlia en la Correo Institucional
actividad 34 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

36 Realiza grabacion de | Realiza grabacién de las entrevistas en cabina o exterior con | Responsable de | (documentos de | (recursos
entrevistas equipo técnico. Radio trabajo) materiales)
Archivo MP3 de | Equipo de computo
De la grabacién se obtiene el Archivo MP3 de grabacion de grabacion de | Equipo de grabacion
entrevistas. entrevistas de audio y video
Propuesta de | (sistemas)
escaleta para | Adobe Audition
entrevista y sondeo | Pro Tools
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
37 Edita entrevistas Edita el producto final de audio de la entrevista en Archivo | Responsable de | (documentos de | (recursos
MP3 de grabacién de entrevistas. Radio trabajo) materiales)
Continta en la Archivo de audio | Equipo de computo
actividad 38 Envia por cualquier medio para validacion. MP3 de entrevista (sistemas)
Adobe Audition
Pro Tools
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
38 Valida contenido del | Valida que el producto de audio cumpla con el contenido | Responsable de | (documentos de | (recursos
audio final correcto, asi como con las caracteristicas y calidad necesaria | Redes Sociales trabajo) materiales)
para su publicacion y, en su caso, realizar cambios. Archivo de audio | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de MP3 de entrevista (sistemas)
las siguientes Adobe Audition
acciones: Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Audio final con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 39 30 Minutos
Audio final sin
observaciones
Continta en la
actividad 40
39 Realiza los cambios al | Realiza los cambios observados al audio final y lo envia con | Auxiliar de Radio (documentos de | (recursos
audio final los cambios aplicados a validacion. trabajo) materiales)
Archivo de audio | Equipo de computo
Continta en la MP3 de entrevista (sistemas)
actividad 38 Adobe Audition
Pro Tools
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
40 Realiza la edicion de | Realiza la edicién de la imagen ya realizada o genera nueva | Responsable de | (documentos de | (recursos
imagen y video para acompafiar la publicacion en Central Electoral y para | Realizacion de | trabajo) materiales)
realizar un video genérico o especifico con el audio aprobado | Video Paquete de grafico | Equipo de cémputo
Continda en la | previamente. de audio y video (sistemas)
actividad 89 Lightworks
Envia por cualquier medio para publicacién. Photoshop
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

41 Investiga informacién | Investiga acuerdos, proyectos o leyes y sigue eventos y | Responsable de | (documentos de | (recursos
para elaboracion de [ comisiones diversas en linea. Radio trabajo) materiales)
notas y capsulas de Solicitudes de | Equipo de cémputo
radio cobertura ala CNCS | (sistemas)
Solicitud de | Audacity
materiales a la | (tiempo de
CNCS ejecucion
aproximado)
60 Minutos
42 Elabora propuesta de | Elabora Guion de notas informativas, noticiarios o capsulas de | Auxiliar de Radio (salidas) (recursos
Guion de notas y | radio. Propuesta de guion | Mmateriales)
capsulas de radio de reportaje Equipo de cémputo
Envia por cualquier medio para aprobacion. (sistemas)
Continta en la Microsoft Office 365
actividad 43 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
43 Valida propuesta de | Valida y aprueba pertinencia de la informacion que se | Responsable de | (documentos de | (recursos
guion de notas y | pretende dar a conocer. Radio trabajo) materiales)
capsulas Propuesta de guion | Equipo de cémputo
En caso de requerir aplicar observaciones, las envia por de reportaje (sistemas)
Se realiza solo unade | cualquier medio. Microsoft Office 365
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Propuesta de guion de ejecucion
notas y capsulas con aproximado)
observaciones 15 Minutos

Continta en la
actividad 44

119

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Propuesta de guion de
notas y capsulas sin
observaciones
Continla en la
actividad 45

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

44 | Aplica cambios a guion | Aplica cambios a la propuesta de guion de notas y capsulas. | Auxiliar de Radio (documentos de | (recursos
de notas y capsulas trabajo) materiales)
Envia por cualquier medio para validacion. Propuesta de guion | Equipo de computo
Continta en la de reportaje (sistemas)
actividad 43 Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
45 Realiza grabacion de | Graba la locucidn de las notas y capsulas de radio con equipo | Responsable de | (salidas) (recursos
notas y capsulas de | técnico. Radio Archivo de audio | materiales)
radio MP3 de la grabacién | Equipo de cémputo
(sistemas)
Adobe Audition
Pro Tools
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
46 Realiza edicion de | Edita el producto final con la locucion grabada y el material | Auxiliar de Radio (documentos  de | (recursos
notas y capsulas recabado. trabajo) materiales)
Archivo de audio | Equipo de cémputo
Continta en la | Envia para validacion. MP3 editado (sistemas)
actividad 47 Archivo de audio | Adobe Audition
MP3 de la grabacién | Pro Tools
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
47 Revisa contenido del | Revisa que el producto de audio cumpla con el contenido | Responsable de | (documentos de | (recursos
audio final correcto, asi como con las caracteristicas y calidad necesaria | Radio trabajo) materiales)
para su publicacion emite observaciones. Archivo de audio | Equipo de computo
Se realiza solo una de MP3 editado (sistemas)
las siguientes | Envia por cualquier medio para edicién de imagen y video o Microsoft Office 365
acciones: cambios al audio final. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Audio final con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 48 15 Minutos
Audio final sin
observaciones
Contintia en la
actividad 49
48 Realiza cambios al | Realiza los cambios al audio final. Aucxiliar de Radio (documentos de | (recursos
audio final trabajo) materiales)
Envia por cualquier medio para validacion. Archivo de audio | Equipo de computo
Continga en la MP3 editado (sistemas)
actividad 47 Adobe Audition
Pro Tools
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
49 Realiza edicion de | Realizalaedicion de imagen yarealizada o genera nueva para | Editor de Programa | (salidas) (recursos
imagen y video acompafiar la publicacion en Central Electoral y para realizar | de TV Paquete de grafico | materiales)
un video genérico o especifico con el audio aprobado de audio y video Equipo de cémputo
Continla en la | previamente. (sistemas)
actividad 89 Lightworks
Envia para publicacion. Photoshop
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
50 Realiza investigacién | Recibe solicitud de Cobertura CNCS. Responsable de | (documentos de | (recursos
para la  videonota Grabacion de Video | trabajo) materiales)
solicitada Realiza investigacién y recopila informacién documental | Responsable  de | Brief de informacion | Equipo de computo
previa a la produccién de la videonota. Reporteo recabada (sistemas)
Solicitudes de | Microsoft Office 365
Genera el Brief de informacion recabada en el que se coberturaala CNCS | Correo Institucional
encuentra la definicion de grabacion de entrevistas, imagenes (Exchange y hiorde)
y recorridos o los tiempos requeridos para la ediciéon de los (t.|emp<_3' de
eventos realizados. €ecucion
aproximado)
90 Minutos
(1.5 horas)
51 Define  producto vy | Define el Brief de producto a realizar (bite, spot, videonota, | Responsable de | (documentos de | (recursos
estructura entrevista, reportaje o producto animado), se visualizan | Informacion trabajo) materiales)
productos similares y se disefia su estructura narrativa. Responsable de | Brief de estructura | Equipo de cémputo
Reporteo del producto (sistemas)
Responsable de | Brief de informacion | Microsoft Office 365
Produccion de Video | recabada (tiempo de
Responsable de ejecucion
Grabacion de Video aproximado)
Responsable de 120 Minutos
Realizacion de (2 horas)
Video
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

52 Genera material

audiovisual

Realiza grabacion de entrevistas, imagenes o recorridos.

Recibe a través de correo electrénico Imagenes para edicién
de video con iméagenes de transmisiones y/o stock.

Responsable de
Realizacion de
Video

Responsable de
Produccion de Video
Responsable de
Grabacion de Video

(documentos de
trabajo)

Imagenes para
edicién de video
Brief de estructura
del producto

(recursos
materiales)

Equipo de telefonia
movil con Internet
Equipo de audio
Cémara de video
Equipo de computo

Responsable de (sistemas)
Reporteo Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
(6 horas)
53 Realiza seleccion de | Recibe a través de correo electronico Imagenes para edicion | Responsable de | (documentos de | (recursos
imagenes y fragmentos | de video con imagenes de transmisiones y/o stock y realiza la | Produccion de Video | trabajo) materiales)
de entrevistas seleccidn para elaborar la videonota. Responsable de | Seleccion de | Bocinas
Realizacion de | imé&genes y | Equipo de cédmputo
Video fragmentos para | (sistemas)
Responsable de | entrevistas Microsoft Office 365
Grabacion de Video | Imagenes para | (tiempo de
edicién de video ejecucion
aproximado)
120 Minutos
54 Elabora propuesta de | Realiza la Propuesta de guion para edicion de video que | Responsable de | (documentos de | (recursos
guion para edicion de | contiene la redaccion de guion, incluyendo tiempos, | Grabacion de Video | trabajo) materiales)
video sugerencias de imagenes y anotaciones especiales para la | Responsable de | Propuesta de guion | Bocinas
elaboracion del video, con base en la estructura definida | Reporteo para edicion de | Equipo de cémputo
Continta en la | previamente. Responsable de | video (sistemas)
actividad 55 Produccion de Video | Seleccién de | Microsoft Office 365
Envia a través de correo electrénico la propuesta de guion imagenes y | Correo Institucional
para edicion de video para autorizacion. fragmentos  para | (Exchangey Horde)
entrevistas
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
(2 horas)
55 Valida propuesta de | Analiza la Propuesta de guion para edicion de video para | Responsable de | (documentos de | (recursos
guion para edicion de | aprobacion. Informacion trabajo) materiales)
video Propuesta de guion | Equipo de computo

_ Valida la Propuesta de guion para edicién de video y envia a para edicion de | (sistemas)

Se realiza solo una de | través de correo electrénico. video Microsoft Office 365
las siguientes Correo Institucional
acciones: En su caso de ajustes, solicita realizar los ajustes necesarios (Exchange y Hordg)
p d . al contenido de Propuesta de guion para edicion de video para ( 1empo €
rlEsE) , de guion aprobacion a través de correo electrénico para su atencion. jecucion
para edicion de video aproximado)
con observaciones 120 Minutos
Continta en la (2 horas)
actividad 56
Propuesta de guion
para edicion de video
sin observaciones
Continta en la
actividad 57
56 Aplica ajustes a | Aplica ajustes a propuesta de guion para edicién de video. Responsable de | (documentos de | (recursos
propuesta de guion Reporteo trabajo) materiales)
para edicion de videa Envia a través de correo electrénico nuevamente a validacién. | Responsable  de | Propuesta de guion | Bocinas
Grabacion de Video | para edicibn de | Equipo de computo

Continga en la Responsable de | video (sistemas)
actividad 55 Produccion de Video Microsoft Office 365

Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
(2 horas)
57 Edita video basado en | Edita video y realiza la primera version del producto de video | Responsable de | (documentos de | (recursos
guion aprobado basado en el guion previamente autorizado. Produccién de Video | trabajo) materiales)
Responsable de | Primera version del | Equipo de computo
Continta en la Realizacion de | producto de video (sistemas)
actividad 58 Video Guion para edicion | Adobe Premiere
de video aprobado Adobe After Effects
Adobe Audition
Photoshop
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
(6 horas)
58 Revisa primera versién | Realiza revision de la primera version del video para detectar | Responsable de | (documentos de | (recursos
del producto de video y corregir errores informativos, ortograficos, audiovisuales, y, | Grabacion de Video | trabajo) materiales)
en su caso, realizar ajustes para un mejor desarrollo narrativo. | Responsable de | Propuesta de guion | Bocinas
Se realiza solo una de Realizacion de | para edicion de | Equipo de computo
las siguientes Video video (sistemas)
acciones: Responsable de | Primera version del | Microsoft Office 365
Reporteo producto de video Correo Institucional
Primera version del Responsable de (Exchange y Horde)
producto de video con Produccion de Video (tiempo de
observaciones ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 59 60 Minutos
Primera version del
producto de video sin
observaciones
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continda en la
actividad 60
59 Aplica ajustes a primera | Aplica correccion de errores y realizacion de los ajustes | Responsable de | (documentos de | (recursos
versién del producto de | sefialados previamente. Produccion de Video | trabajo) materiales)
video. Responsable de | Propuesta de guion | Equipo de computo
Envia nuevamente a través de correo electrénico para | Realizacion de | para edicion de | (sistemas)
Continta en la | revision. Video video Adobe Premiere
actividad 58 Adobe After Effects
Adobe Audition
Photoshop
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
60 Revisa version | Revisa la version preliminar del producto para descartar | Responsable de | (documentos de | (recursos
preliminar del video errores, asi como la sefalizacion de indicaciones y ajustes | Realizacion de | trabajo) materiales)
finales. Video Propuesta de guion | Bocinas
Se realiza solo una de Responsable de | para edicion de | Equipo de computo
las siguientes Produccion de Video | video (sistemas)
acciones: Responsable de | Primera version del | Microsoft Office 365
Grabacion de Video | producto de video (tiempo de
Version preliminar del ejecucion
video con aproximado)
observaciones 60 Minutos
Continlia en la
actividad 61
Version preliminar del
video sin observaciones
Continta en la
actividad 62
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
61 Aplica ajustes a version | Realiza correccion y ajustes finales a la versién preliminar del | Responsable de | (documentos de | (recursos
preliminar del video video. Produccion de Video | trabajo) materiales)
Responsable de | Propuesta de guion | Bocinas
Continta en la Envia nuevamente a través de correo electrénico para Grabacion de Video para edicién de EqUIpO de Cémputo
actividad 60 revision. Responsable de | video (sistemas)
Realizacion de Microsoft Office 365
Video (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
62 Valida edicién de video | Valida que el video cumpla con lo requerido. Responsable de | (documentos de | (recursos
final Informacién trabajo) materiales)
Lo que valida es: Primera version del | Equipo de telefonia
Se realiza solo una de producto de video moévil con Internet
las _ siguientes - El guion es correcto. Equipo de computo
acciones. «  Elvideo contenga la informacién completa. (sistemas)

. . . * Laversion del video tenga la calidad adecuada. M.'CrOSOﬂ CIifiEE 22
Ediciébn de video final (tiempo de
con observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 63 30 Minutos
Edicion de video final
sin observaciones
Continlia en la
actividad 64

63 Aplica ajustes a edicion | Aplica ajustes a edicion de video final segun lo observado. Responsable de | (documentos de | (recursos
de video final Realizacion de | trabajo) materiales)
Envia nuevamente a través de correo electronico para | Vid€o Version autorizada | Bocinas
Continta en la | revision. del producto de | Equipo de cémputo
actividad 62 video (sistemas)

Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos
64 Realiza exportacién a | Realiza exportacion de la versién autorizada del producto de | Responsable de | (documentos de | (recursos
version final video a formato de alta definicién, con la calidad necesaria | Realizacion de | trabajo) materiales)
para su publicacion. Video Versién autorizada | Equipo de cémputo
Continta en la del producto de | (sistemas)
actividad 65 Envia por cualquier medio para la publicacién del video. video Adobe Premiere
Versién preliminar | Adobe After Effects
del video Adobe Audition
Photoshop
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
65 Recibe informacion | Recibe a través de correo electrénico los videos elaborados | Responsable de | (documentos de | (recursos
para publicacion de | para su publicacion en Central Electoral y/o Youtube enviados | Redes Sociales trabajo) materiales)
video por las diferentes areas del Instituto y también recibe version Informacién para | Equipo de computo
autorizada del producto de video, para su publicacion. publicacién de video | (sistemas)
Solicitudes de | WordPress
coberturaala CNCS | Correo Institucional
Version autorizada | (Exchange y Horde)
del producto de | (tiempo de
video ejecucion
Version preliminar | aproximado)
del video 10 Minutos
66 Realiza descarga | Realiza descarga de informacion para generar el titulo y texto | Responsable de | (documentos de | (recursos
audios y videos introductorio. Publicaciones en | trabajo) materiales)
Central Electoral Contenido en video | Equipo de cémputo
ContinGta  en  la | Genera propuesta de contenido del video con el titulo y texto (sistemas)
actividad 67 introductorio. WordPress
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

Envia a través de correo electronico, la propuesta de Correo Institucional
contenido de video con el titulo y texto introductorio. (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
67 Valida propuesta de | Valida que propuesta de titulo y texto introductorio este | Responsable de | (documentos de | (recursos
titulo y texto | correcta. Redes Sociales trabajo) materiales)
introductorio Contenido en video | Equipo de computo
(sistemas)
Se realiza solo una de Microsoft Office 365
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Propuesta de titulo y ejecucion
texto introductorio con aproximado)
observaciones 20 Minutos
Continta en la
actividad 68
Propuesta de titulo y
texto introductorio sin
observaciones
Contintia en la
actividad 69
68 Atiende  ajustes a | Aplica ajustes a propuesta de contenido de video con el titulo | Responsable de | (documentos de | (recursos
propuesta de titulo y |y texto introductorio. Publicaciones en | trabajo) materiales)
texto introductorio Central Electoral Contenido en video Equ|po de Cémputo
Envia a través de correo electrénico nuevamente para su (sistemas)
Contintia en la | validacion. WordPress
actividad 67 Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos
69 Prepara contenido | Recibe el Contenido de video validado. Responsable de | (salidas) (recursos
multimedia Publicaciones  en | contenidos de audio | materiales)
Prepara los contenidos de audio y video en Central Electoral | Central Electoral y video publicados Equipo de computo
Continta  en  la | yen el canal institucional de YouTube, para publicacion. (documentos  de | (sistemas)
actividad 89 trabajo) WordPress
Genera la liga correspondiente a los Contenidos de audio y Coptemdo del video | Correo Institucional
video publicados y envia a través de correo electrénico para validado (Exchange y Horde)
su publicacion. (t_|emp9, e
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
70 Identifica el tipo de | Identifica el tipo de publicacién requerida para asignarla al | Responsable de | (documentos de | (recursos
publicacién solicitada responsable de la publicacién. Central Electoral trabajo) materiales)
Comunicado de | Equipo de computo
Se realiza solo una de prensa o tarjeta | (sistemas)
las siguientes informativa Microsoft Office 365
acciones: confirmados Correo Institucional
Invitacion a medios | (Exchange y Horde)
Informacion de de comunicacion (tiempo de
coberturas Version ejecucion
Continga en la estenografica de | aproximado)
actividad 77 mensajes de | 10 Minutos
funcionarios 0
Publicacion de eventos
informacion de JLE institucionales
solicitada
Contintia en la
actividad 71
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
71 Recibe informacién de | Recibe por cualquier medio la informacion de las JLE, para | Analista de | (entradas) (recursos
las JLE para la | que se considere su publicacion en Central Electoral Informacién Estatal Solicitud de | materiales)
consideracion de publicacién de | Equipo de cémputo
publicacion en Central informacién de JLE | (sistemas)
Electoral Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
72 Analiza informaciéon | Analiza la informacion recibida para validar la pertinencia de | Analista de | (documentos de | (recursos
remitida para | la publicacion, asi como revisar la ortografia, redaccion y | Informacién Estatal trabajo) materiales)
publicacién de | sintaxis de los textos conforme al manual de estilo del INE. Manual de Estilo del | Equipo de cémputo
informacion INE (sistemas)
Solicitud de | Microsoft Office 365
Se realiza solo una de publicacién de | Correo |Institucional
las siguientes informacion de JLE (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Informacion remitida aproximado)
para publicacion de 60 Minutos
informacion con (1 hora)
observaciones
Continlia en la
actividad 73
Complemento de

informacion por parte
de la JLE requerida
Contintia en la
actividad 74

Informacién remitida
para publicacién de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
informacion sin
observaciones
Continlia en la
actividad 75

73 Atiende  ajustes a | Recibe solicitud de publicacién de informacidon de Juntas | Redactor de la | (documentos de | (recursos
informacion remitida | Estatales a través de correo electronico. Informacién trabajo) materiales)
para publicacion de Solicitud de | Equipo de computo
Il Aplica los ajustes a la informacion remitida con base a las publicacion de | (sistemas)

observaciones. informacion de JLE Microsoft Office 365
Continta en la Correo Institucional
actividad 71 Envia a través de correo electrénico, nuevamente para (Exchange y Horde)
validacion. (t_|emp<_), e
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
(1 hora)

74 Solicita a la JLE | Solicita a través de correo electronico a la JLE complementar | Analista de (recursos
complementar informacion para su publicacion. Informacién Estatal materiales)
informacion Equipo de cémputo

(sistemas)
Contintia en la Microsoft Office 365
actividad 71 Correo Institucional

(Exchange y Horde)

(tiempo de

ejecucion

aproximado)

60 Minutos

(1 hora)

75 Realiza programacién | Realiza la programacién de la publicacion de informacién en | Analista de | (documentos de | (recursos
de publicacion de | WordPress en la pagina Central Electoral. Informacién Estatal trabajo) materiales)
informacion Equipo de cémputo

(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Informacion para | WordPress
publicacion Central Electoral
programada (tiempo de

ejecucion
aproximado)
20 Minutos
76 Notifica publicacion de | Notifica a través de correo electrénico a la Junta Estatal la | Analista de | (salidas) (recursos
informacion publicacién de informacién en la pagina de Central Electoral. | Informacién Estatal Informacién materiales)
publicada en la | Equipo de computo
Continta en  la | Envia a través de correo electrénico la liga generada en pagina de Central | (sistemas)
actividad 89 WordPress que contiene la publicacién para que proceda a la Electoral WordPress
publicacién en las Redes Sociales del Instituto. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
5 Minutos
77 Recibe informacidon de | Recibe a través de correo electrénico la siguiente informacién | Responsable de | (salidas) (recursos
coberturas de coberturas para su publicacion: Publicaciones en | Informacion de | materiales)
Central Electoral cobertura para | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de « Comunicado de prensa ylo tarjeta informativa publicacion (sistemas)
las siguientes confirmados. (documentos  de | Microsoft Office 365
acciones: + Invitacién a medios de informacién o atento aviso. trabajo) Correo Institucional
+  Versi6n estenogréfica de mensajes de funcionarios y/o Comunicado de | (Exchangey Horde)
Complemento de eventos institucionales. prensa o0 tarjeta | (tiempo de
informacion para informativa ejecucion
pubhgaglon Determina en que seccion se publicard la informacién de °°r?f"".‘?‘dos . apro?umado)
COF“!”“"" en la coberturas y busca imégenes en caso de ser necesario para InV|taC|on_a m,ed'os 20 i
actividad 78 de comunicacion

Informacién completa
para publicacion
Continta en la
actividad 79

ilustrar.

Version
estenografica de

mensajes de
funcionarios 0
eventos

institucionales
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
78 Complementa Complementa informacion de cobertura para publicacion. Responsable de | (documentos de | (recursos
informacion Publicaciones  en | trabajo) materiales)
Busca imagenes en Internet o archivo fotografico en caso de | Central Electoral Informacion de | Equipo de computo
Continta en la | ser necesario para ilustrar. cobertura para | (sistemas)
actividad 79 publicacién Microsoft Office 365
Determina en que seccion se publicara la informacion. Correo_Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de ingesta
de video
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
(6 horas)
79 Publica la informacion | Publica la informacién en la seccion correspondiente de | Responsable de | (documentos de | (recursos
en Central Electoral Central Electoral, en la herramienta informética vigente, | Publicaciones en | trabajo) materiales)
coloca las etiquetas necesarias para su publicacion, ilustra la | Central Electoral Informacién de | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | Publicacion con imagenes. cobertura para | (sistemas)
las siguientes publicacién Microsoft Office 365
acciones: Correo Institucional

Visualizacion de la

Verifica su visualizacion antes de generar la liga de
publicacion.

(Exchange y Horde)
Central Electoral

direccion electrénica de (tiempo de
publicacién incorrecta ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 80 60 Minutos
(1 hora)

Visualizacién de la
direccion electrénica de
publicacién correcta
Contintia en la
actividad 81
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

80 Realiza correccion a | Verifica que la informacién este en la seccion correspondiente | Responsable de | (documentos de | (recursos

direccion electrénica de Central Electoral, revisas las etiquetas de la publicacion. Publicaciones en | trabajo) materiales)
Central Electoral Informacion de | Equipo de computo
Continta  en  la | |dentifica la correccion a realizar. cobertura para | (sistemas)
actividad 81 publicacion Microsoft Office 365
Realiza la correccibn necesaria vuelve generar la liga de Correo Institucional
publicacion. (Exchange y Horde)
Central Electoral
- . L, (tiempo de
Verifica su correcta visualizacion nuevamente. ejecucion
aproximado)
60 Minutos
(1 hora)

81 Envia informacién de | Envia a través de correo electrénico, la Informacion de | Responsable de | (documentos de | (recursos
cobertura para | cobertura para la publicacién correspondiente. Publicaciones en | trabajo) materiales)
publicaCién Central Electoral Informacion de Equ|po de Cémputo

cobertura para | (sistemas)
Continta en la publicacion Microsoft Office 365
actividad 89 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos

82 Realiza definicion del | Recibe a través de correo electrénico las solicitudes de | Responsable de | (salidas) (recursos

evento a cubrir cobertura o materiales a la CNCS. Publicacién en | |nstrucciones y | materiales)
Redes Sociales acuerdos de | Equipo de cémputo
Con base en las solicitudes de cobertura o materiales a la cobertura para | (sistemas)
CNCS, realiza la definicion del evento a cubrir, roles, contenidos Microsoft Office 365
modalidad de cobertura: presencial o remota, logistica y (documentos  de | (tiempo de
participantes en la misma. trabajo) ejecucion
Solicitudes de | aproximado)
cobertura 0 | 10 Minutos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

materiales a la
CNCS

Recursos

83 Realiza seleccion y | Realiza la grabaciéon o registro del audio de la cobertura y | Responsable de | (documentos de | (recursos
registro en tiempo real | calificacion de insumos para contenidos con base a las | Publicacion en | trabajo) materiales)
para propuesta de [ Instrucciones y acuerdos de cobertura para contenidos. Redes Sociales Calificacion de | Bocinas
contenido insumos para | Equipo de telefonia
contenidos movil con Internet
Instrucciones y | Equipo de computo
acuerdos de | (sistemas)
cobertura para | Microsoft Office 365
contenidos (tiempo de
ejecucion
aproximado)
5 Minutos
84 Solicita imagenes para | Solicita a través de correo electronico, las imagenes al | Responsable de | (documentos de | (recursos
publicacién en redes fotografo, para ilustrar las frases y publicacién en redes | Redes Sociales trabajo) materiales)
sociales. Solicitud de | Equipo de computo
imagenes para | (sistemas)
publicacion Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
5 Minutos
85 Realiza propuesta de | Revisa los insumos y realiza una propuesta de contenido y | Responsable de | (documentos de | (recursos
contenido multimedia disefio de publicacion en redes sociales de acuerdo a la | Disefio en Redes | trabajo) materiales)
planeacion: Sociales Contenido ajustado | Equipo de cémputo
Contintia en la Responsable de | para publicacién en | (sistemas)
actividad 86 « Frase Reporteo redes sociales Microsoft Office 365
-  Foto Contenido (tiempo de
«  Texto plano multimedia para | ejecucion
«  Fotofrase publicacion aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
* Postal 5 Minutos
* Liga documento
e Video
e Audio
86 Analiza propuesta de | Analiza la propuesta de contenido multimedia para | Responsable de | (documentos de | (recursos
contenido multimedia publicacidn, para su aprobacion. Redes Sociales trabajo) materiales)
Contenido Equipo de computo
Se realiza solo unade | En caso de requerir ajustes, los solicita a través de correo multimedia ~ para | (sistemas)
las siguientes | electrénico. publicacion Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
Propuesta de contenido (tiempo de
multimedia con ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 7 Minutos
actividad 87
Propuesta de contenido
multimedia sin
observaciones
Continta en la
actividad 88
87 Aplica ajustes a | Aplica los ajustes a contenido multimedia de acuerdo a | Responsable de | (documentos de | (recursos
propuesta de contenido | observaciones. Reporteo trabajo) materiales)
multimedia Contenido Equipo de cémputo
Envia a través de correo electronico. multimedia ~ para | (sistemas)
Contintia en la publicacién Microsoft Office 365
actividad 86 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
7 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
88 Publica contenido | Recibe de cualquier medio, el contenido multimedia aprobado | Responsable de | (salidas) (recursos
multimedia del evento para publicacion. Publicacién en | Contenido materiales)
Redes Sociales multimedia Equipo de cémputo
Continta  en  la | publica el contenido multimedia en tiempo real del evento publicado (sistemas)
actividad 89 cubierto. Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
89 Realiza la publicacién | Recibe la informacién para la publicacion. Responsable de | (salidas) (recursos
correspondiente Para la publicacion de portada digital aprobada: Publicaciones  en | portada digital | Materiales)
Central Electoral publicada Equipo de cémputo
Continta en el « Publica disefio en central electoral y redes sociales | Responsable de | Foto frase publicada | (sistemas)
procedimiento institucionales la Portada digital. Publicacion de | Liga de entrevista | Microsoft Office 365
H.4.03.2.06 Estados publicada (tiempo de
Gen_eracién de Para la publicacién de fotofrase: Rgsppnsat;l_e de I_nfografia y/o postal ejecugién
Acciones de Disefio Gréfico final aproximado)
Posicionamiento , L. . Responsable de | Archivo de audio | 60 Minutos
*  Publica e! grafico en las cuentas |[1$t|tumonales _Qe Euls feseton en | publicado (1 hora)
redes sociales y central elecforal, asi como redaccion Beccs Sadkles Verslin  antateech
del texto (copy) que acompafia la publicacion. del producto de
* Produce la Foto frase publicada. video publicada
Contenidos de audio
Para el montaje de contenido multimedia: y video publicados
Informacion de
* Integra los contenidos de audio y video para publicar cobertura para
en Central Electoral y en el canal institucional de publicacién
Youtube. Informacion
+ Comparte la liga en redes sociales. publicada en la
pagina de Central
Para la publicacién de infografia y/o postal: Electoral
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
* Publica en redes sociales y/o en Central Electoral. Contenido
multimedia
Para la publicaciéon del producto de audio final, notas y publicado
capsulas: (documentos de
trabajo)
+  Publica el producto de audio y la imagen respectiva en lC:ZOtnt;amdo de
Central Electoral; asi como redacta texto que otolrase
Fotografia

acompafara la publicacion (copy) y descripcién
general del mismo. Envia el video y la liga respectiva
para su publicacién en las cuentas institucionales de
redes sociales. En su caso, publicar el video en
YouTube.

seleccionada

Para la publicacion de Contenidos de audio y video publicados
en cuentas institucionales:

* Publica el video en las cuentas institucionales de redes
sociales, conforme a la instruccién del autorizador, asi
como redaccién del texto (copy) que acompafiara la
publicacién.

Para la publicaciéon de Informaciébn de cobertura para
publicacion:

 Publica las ligas enviadas en las Cuentas
Institucionales de Redes Sociales.

Para la publicacion de Informacion publicada en la pagina de
Central Electoral:

 Publica las ligas enviadas en las Cuentas
Institucionales de Redes Sociales.

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

Actividad

4 Revisa propuesta de disefio de portada digital
19 Da Vo.Bo. a entrevista

28 Autoriza infografia y/o postal

47 Revisa contenido del audio final

60 Revisa versién preliminar del video

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.03.2.04 Elaboracion de Productos de Comunicacion
Organizacional

1. Objetivo

Elaborar productos informativos dirigidos al personal que labora en el INE, respecto de las
actividades, eventos, avisos y anuncios que las consejeras, consejeros, funcionarios publicos,
direcciones ejecutivas y unidades técnicas llevan a cabo, a fin de fortalecer la comunicacién
organizacional de la autoridad electoral.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

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

Articulos que aplican ‘

Ley General de Comunicacion Social

Articulo 5; Articulo 8.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Inciso bb.

Articulo 6, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 30, Parrafo
1, Inciso a; Inciso f; Inciso g; Articulo 44, Parrafo 1,

140

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: H.4.03 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

Nombre de la normativa

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican ‘

Articulo 63, Parrafo 1; Inciso r; Articulo 64, Parrafo
1; Inciso b; Inciso g.

Criterios para el Uso de Redes Sociales e Internet
del INE

Toda la Norma.

Lineamientos Generales del Instituto Federal
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusibn en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Toda la Norma.

Manual de Organizacion Especifico de la
Coordinaciéon Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y Funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacion Social, Direccion 1.3,
Subdireccion  1.3.3, Departamento  1.3.3.1,
Funciones, Vifieta 9; Subdireccion 1.3.4,
Funciones, Vifieta 6; Vifieta 9; Departamento
1.3.4.1, Funciones, Vifeta 11; Vifeta 12;
Subdireccion 1.3.5, Funciones, Vifieta 5;
Departamento 1.3.5.1, Funciones, Vifieta 2; Vifeta
5; Direcciéon 1.4, Subdireccion 1.4.4, Funciones,
Vifleta 2; Vifieta 3; Departamento 1.4.4.1,
Funciones, Vifeta 1; Vifeta 3; Vifieta 4; Vifieta 7;
Vifieta 10.

Manual de Identidad Institucional

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. Los productos informativos en materia de comunicacién organizacional deberan ser
emitidos a través del correo electrénico institucional “Entérate” o en las pantallas de
comunicacion dentro del Instituto o de los Mddulos de Atencién Ciudadana.

2. Las pautas deberan ser enviadas a la CNCS quince dias antes de la fecha de publicacién

para su tramitacion.

3. En caso de presentarse situaciones no previstas en la elaboracion de productos de
comunicacion organizacional a causa de la coyuntura o algun factor externo, la estrategia
podra ser modificada por el Coordinador Nacional sin que sea necesaria la autorizacion por

alguna otra instancia.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor ‘
Solicitud de Productos de | Documento que contiene la solicitud de | Areas del Instituto
Comunicacion productos de comunicacidon organizacional,
Organizacional las cuales pueden ser:

e Carteles

¢ Notas informativas
« Materiales audiovisuales
* Materiales gréaficos

e Videos comunidad INE
* Envio correo Entérate
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Insumo

Descripcion
* Revista Somos INE
* Publicacion en pantallas

Proveedor

Listado de informacién

Listado con la informacion que se recabo
durante 15 dias previos a la publicacion y fue
analizada para la seleccién que incluira el
formato de salida.

CNCS

II. Entregables

Entregable

Contenido publicado en
pantallas

Descripcion

Contenido publicado en pantallas a través de
sefializacion digital: digital signage.

Cliente

Areas del Instituto

Correo electrénico Entérate

Correo electrénico que contiene: estructura,
contenido a difundir y disefio de Ila
organizacion, utilizado para comunicacion
interna.

Comunidad INE

Nota informativa

Documento que contiene la informacion
seleccionada a difundir, la cual puede ser.
principal, secundaria o breve.

CNCS

URL de revista digital

URL o direccion electrénica de internet que
contiene: notas, gréaficos, videos y péaginas
especiales.

Comunidad INE

Cépsula de Comunidad CNCS
INE Elemento de comunicacibn que contiene

textos cortos y especificos de la Comunidad

INE.
Gréfico para cartel Es la imagen, fotogréafica, figura o grafico | CNCS

relacionado con el texto a comunicar en el
cartel publicitario del INE.

Material gréafico

Material utilizado para comunicar un mensaje
representado por textos, imagenes y datos
necesarios para estructurar las infografias y/o
graficos estaticos requeridos.

Area del Instituto

Animacién de materiales CNCS
audiovisuales requeridos Material de disefio en la que se aplican
elementos o piezas de produccion
audiovisual animadas de acuerdo con el
guion.
Video de materiales | Video requerido por el &rea y coordinado con | CNCS
audiovisuales requeridos el guion seleccionado.
Reporte  trimestral de | Es el documento que contiene el detalle de la | CNCS

atenciéon a productos de
comunicacion
organizacional

atencién a los productos de comunicacion
organizacional generados durante el periodo.
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5. Diagrama

2

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Documentos Recursos

Descripcion

Responsables

1 Recibe solicitud de | Recibe a través de correo electronico u oficio la solicitud de | Encargado de | (entradas) (recursos
productos de | productos de comunicacion organizacional por los | Comunicacion Solicitud de | materiales)
comunicacion responsables de las UR u oficinas de Consejeras o | Organizacional Productos de | Equipo de computo
organizacional Consejeros, y/o revisa el listado de informacion para Comunicacién (sistemas)

determinar el producto a realizar. Organizacional Microsoft Office 365
Listado de | Correo Institucional
informacion (Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

70 Minutos

2 Analiza la informacion | Analiza la informacién recibida e identifica el formato de salida | Encargado de | (documentos de | (recursos

recopilada de la informacioén seleccionada. Comunicacion trabajo) materiales)

Organizacional Listado de | Equipo de computo

Se realiza solo una de | | formato de salida puede ser: informacion (sistemas)

las siguientes Solicitud de | Microsoft Office 365

acciones: o Nees iamisites Product_os - de (t_iempq, de
o, * Materiales audiovisuales Comumcaqon €jecucion

Publicacion ~en . Materiales gréaficos Organizacional apro>'<|mado)

pagtalllas”a través de 5 CarElas 70 Minutos

sgr.\ahze_\cmn digital o * Videos comunidad INE

d|g|ta_l slgnage « Envio correo Entérate

COF“!”“a en la * Revista Somos INE

actividad 3 * Publicacién en pantallas

Notas informativas Turna al responsable del formato de salida, la solicitud de

mtemag productos de comunicacién organizacional y/o listado de

C°'.“!““a en la informacion por cualquier medio para su atencion.

actividad 18

Revista Somos INE

requerida
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE insttuto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continda en la
actividad 24
Videos comunidad INE
requeridos
Continta en la
actividad 35
Carteles requeridos
Continta en la
actividad 47
Materiales graficos
requeridos
Continta en la
actividad 56
Materiales
audiovisuales
requeridos
Contintia en la
actividad 65
Envio de correo
Entérate
Continta en la
actividad 9
3 Recopila  informacion | Recopila con base a la Solicitud de productos de | Encargado de | (documentos de | (recursos
institucional sobre | comunicacion organizacional y el Listado de informacion, la | Redaccion trabajo) materiales)
oficinas centrales y | informacién gque resulte de las diversas actividades, eventos, Listado de | Equipo de computo
organos avisos y anuncios de consejeras, consejeros, funcionarios informacion (sistemas)
desconcentrados publicos, direcciones ejecutivas y unidades técnicas. Solicitud de | Microsoft Office 365
Productos de | (tiempo de
Comunicacion ejecucion
Organizacional aproximado)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A;'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE insttuto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
60 Minutos
Selecciona contenido | Selecciona del listado de informacién, el contenido: cartel, | Encargado de | (documentos de | (recursos
para publicar en | animacion y/o video, para publicar en las pantallas del INE, a | Contenidos trabajo) materiales)
pantallas través de sefializacion digital. Listado de | Equipo de computo
informacion (sistemas)
Continta en la | Captura y sube al sistema de sefializacion digital Contenido para | Correo Institucional
actividad 5 CXMCaptormedia el contenido para difundir o compartir a la publicar en pantallas | (Exchange y Horde)
comunidad INE y lo envia a través de correo electrénico para Digital Signage
publicar en pantallas para su validacion. Sistema de
sefializacion digital
CXMCaptormedia
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
(1.5 horas)
Valida contenido de [ Valida el contenido capturado para difundir o compartir a la | Encargado de | (documentos de | (recursos
publicacién en pantallas | comunidad en las pantallas de sefializacion digital (digital | Comunicacion trabajo) materiales)
signage). Organizacional Contenido para | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de publicar en pantallas | (sistemas)
las siguientes | En caso de tener observaciones, las envia por cualquier medio Correo Institucional
acciones: para su atencion. (Exchange y Horde)
Digital Signage
Contenido con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 6 10 Minutos
Contenido sin
observaciones
Contintia en la
actividad 8
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE

Clave de identificaciéon: H.4.03

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

Actividad
Solicita modificaciones

Descripcion

Solicita a través de correo electrénico las modificaciones a
realizar en el contenido capturado para difundir o compartir a
la comunidad en las pantallas de sefializacion digital.

Responsables

Encargado de
Comunicacion
Organizacional

Documentos
(documentos de
trabajo)

Contenido para
publicar en pantallas

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

20 Minutos

Ajusta el contenido para
publicar

Continta en la
actividad 5

Ajusta el contenido segun las observaciones.

Cabe mencionar que el tiempo de ajuste, depende del
elemento y el tipo de cambio requerido.

Encargado de
Contenidos

(documentos de
trabajo)

Contenido para
publicar en pantallas

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Digital Signage
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

(1 hora)

Publica contenido

Continta en la
actividad 74

Publica el contenido seleccionado en el sistema/plataforma de
sefializacion digital CXMCaptormedia.

Encargado de
Contenidos

(salidas)

Contenido publicado
en pantallas

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Digital Signage
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos

Analiza requerimiento

Analiza la Solicitud de Productos de Comunicacion
Organizacional y el listado de informacién, para enviar algin

Encargado de
Contenidos

(documentos de
trabajo)

(recursos
materiales)

Equipo de computo
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
producto (infografia, gréafico estatico, cartel, video, animacion Listado de | (sistemas)
o nota informativa) a través del correo electronico Entérate. informacion Microsoft Office 365
Solicitud de | (tiempo de
Define el tipo de producto y canal a través del cual se enviara Product_os - de €jecucion
el producto. Comunicacién aproximado)
Organizacional 45 Minutos
10 Elabora propuesta del | Elabora la estructura, contenido y disefio del envio de la | Encargado de | (salidas) (recursos
correo electronico propuesta del correo electronico. Disefio Correo electrénico | materiales)
Entérate Equipo de cémputo
Continla  en  la | Manda la propuesta del contenido y disefio del envio del (sistemas)
actividad 11 correo electrénico para revision. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Suitcase Fusion
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
11 Revisa propuesta de | Revisa la propuesta de correo electrénico Entérate en caso de | Encargado de | (documentos de | (recursos
correo Entérate solicitud interna (CNCS). Comunicacion trabajo) materiales)
Organizacional Correo electrénico | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | En caso de tener observaciones las envia segtin corresponda. Entérate (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Propuesta de envio de ejecucion
correo  Entérate con aproximado)
observaciones 240 Minutos
Continga en la (8 horas)
actividad 12
Propuesta de envio de
correo  Entérate  sin
observaciones
Continta en la
actividad 13
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

12 Aplica observaciones | Aplica observaciones de la propuesta de envio del correo | Encargado de | (documentos de | (recursos
de la propuesta de | Entérate. Disefio trabajo) materiales)
env{o del correo Encargado de | Correo electronico | Equipo de computo
Enterate Envia nuevamente para validacion. Contenidos Entérate (sistemas)
Correo Institucional
Continta en la (Exchange y Horde)
actividad 11 Suitcase Fusion
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
(1 hora)
13 Manda la propuesta del | Manda la propuesta del contenido y disefio del envio del | Encargado de | (documentos de | (recursos
contenido y disefio del | correo electrénico para revision. Comunicacion trabajo) materiales)
envio  del  correo Organizacional Correo electrénico | Equipo de cémputo
electronico Entérate (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
14 Valida la propuesta de | Recibe a través de cualquier medio el Correo electrénico | Responsable de la | (documentos de | (recursos
correo Entérate Entérate. Area Requisitoria trabajo) materiales)
Correo electrénico | Equipo de cédmputo
Se realiza solo una de | Revisa que el Correo electrénico Entérate este correcto y Entérate (sistemas)
las siguientes | cumpla con lo requisitado en la solicitud realizada. Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Correo electrénico . . . . ejecucion
Entérate con En caso de ten§r observaciones, las envia por cualquier medio aproximado)
comentarios PEITEL S0 EUSMEIC. 240 Minutos
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (4 horas)
actividad 15
Correo electrénico
Entérate sin
comentarios
Continta en la
actividad 16
15 Atiende comentarios Atiende los comentarios al Correo electronico ENTERATE | Encargado de | (documentos de | (recursos
identificados. Contenidos trabajo) materiales)
ContinGa en la Encargado de | Correo electronico | Equipo de computo
actividad 11 Envia nuevamente para validacion. Disefio Entérate (SiStemaS)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
16 Aprueba el Correo | Aprueba el Correo electrénico ENTERATE solicitado. Responsable de la | (documentos de | (recursos
electronico ENTERATE Area Requisitoria trabajo) materiales)
Correo electronico | Equipo de computo
Entérate (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
(4 horas)
17 Realiza distribucion del | Realiza la distribucion del correo electronico Entérate, | Encargado de | (salidas) (recursos
producto por el correo | aprobado. Disefio Correo electrénico | materiales)

electronico ENTERATE

Entérate

Equipo de cémputo
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(sistemas)
Contintia en la Correo Institucional
actividad 74 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
18 Redacta nota | Redacta la nota informativa interna a publicar en la revista | Encargado de | (documentos de | (recursos
informativa SOMOS INE. Contenidos trabajo) materiales)
Nota informativa Equipo de computo
Continta en  la | Envia la nota informativa a publicar en la revista SOMOS INE Listado de | (sistemas)
actividad 19 para revision. informacion Microsoft Office 365
Solicitud de | Correo |Institucional
Productos de | (Exchange y Horde)
Comunicacion (tiempo de
Organizacional ejecucion
aproximado)
30 Minutos
19 Valida nota informativa | Revisa y valida el contenido de la nota informativa. Encargado de | (documentos de | (recursos
Comunicacion trabajo) materiales)
Se realiza solo una de Organizacional Nota informativa Equipo de cémputo
las siguientes : " i (sistemas)
acciones: En caso de tener observaciones las envia para su atencion. Microsoft Office 365
Correo Institucional
Nota informativa con (Exchange y Horde)
observaciones (tiempo de
Continga en la ejecucion
actividad 20 aproximado)
90 Minutos
Nota informativa sin (1.5 horas)
observaciones
Continta en la
actividad 21
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
20 Ajusta nota informativa | Ajusta nota informativa de acuerdo a observaciones. Encargado de | (documentos de | (recursos
de acuerdo a Contenidos trabajo) materiales)
observaciones Envia a través de correo electrénico para su revision. Nota informativa Equipo de computo
(sistemas)
ContinGa en la Microsoft Office 365
actividad 19 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
21 Aprueba nota | Aprueba nota informativa para contemplar en el esquema de | Encargado de | (salidas) (recursos
informativa la revista digital SOMOS INE o correo electrénico ENTERATE. | Comunicacion Nota informativa materiales)
Organizacional Equ|po de Cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Nota informativa (tiempo de
enviada para correo ejecucion
Entérate aproximado)
Continta en la 2 Minutos
actividad 22
Continta en la
actividad 23
22 Envia nota informativa | Envia a través de correo electronico para contemplar en el | Encargado de | (documentos de | (recursos
aprobada para correo | esquema del correo electronico ENTERATE. Comunicacion trabajo) materiales)
ENTERATE Organizacional Nota informativa Equipo de cémputo
(sistemas)
Continta en la Microsoft Office 365
actividad 9 Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

2 Minutos

23

Envia nota informativa
aprobada para Revista
Somos INE

Continta en la
actividad 25

Envia a través de correo electronico al area de disefio, para
contemplar en el esquema de la revista digital SOMOS INE.

Encargado
Comunicacion
Organizacional

de

(documentos de
trabajo)
Nota informativa

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

2 Minutos

24

Selecciona temas para
elaborar materiales

Continta en la
actividad 25

Selecciona de la Solicitud de Productos de Comunicacion
Organizacional y el Listado de informacion, los temas y
elabora los materiales que seran incluidos en la edicién
correspondiente de la revista digital SomosINE, la periodicidad
de la publicacion es quincenal para la revista.

Encargado
Contenidos

de

(documentos de
trabajo)

Listado de
informacion

Solicitud de
Productos de
Comunicacion
Organizacional

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,440 Minutos

(3 dias)

25

Arma propuesta de
esquema de la revista

Arma la propuesta de esquema de la revista.

Envia a través de correo electronico, la propuesta de esquema
de la revista para revision.

Encargado
Contenidos

de

(salidas)
Esquema de revista

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1,440 Minutos
(3 dias)
26 Valida la propuesta de | Valida el contenido de la propuesta de esquema para la revista | Encargado de | (documentos de | (recursos
esquema de la revista y que cumpla con la estrategia definida por la CNCS. Comunicacion trabajo) materiales)
Organizacional Esquema de revista | Equipo de cémputo
Se realiza solo unade | En caso de que la propuesta de esquema de revista tenga (sistemas)
las siguientes | observaciones las envia a través de correo electrénico para su Microsoft Office 365
acciones: atencion. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Esquema de revista con (tiempo de
observaciones ejecucion
ContinGa en la aproximado)
actividad 27 10 Minutos
Esquema de revista sin
observaciones
Contintia en la
actividad 28
27 Ajusta la propuesta del | Ajusta la propuesta del esquema de la revista segun | Encargado de | (documentos de | (recursos
esquema de la revista comentarios. Contenidos trabajo) materiales)
Listado de | Equipo de computo
ContinGa  en  la | Enviaatravés de correo electrénico la propuesta del esquema informacion (sistemas)
actividad 25 para validacion. Esquema de revista | Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
28 Aprueba esquema de | Aprueba el esquema de revista realizado. Encargado de | (documentos de | (recursos
revista Comunicacién trabajo) materiales)

Organizacional

Esquema de revista

Equipo de cémputo
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Notifica a través de correo electronico la aprobacién del (sistemas)
esquema de revista para el armado de la version digital. Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
29 Envia esquema de | Envia a través de correo electrénico el Esquema de revista | Encargado de | (documentos de | (recursos
revista aprobado para el armado de la revista digital. Contenidos trabajo) materiales)
Esquema de revista | Equipo de cdmputo
Continta en  la | E| correo electrénico debe contener la liga de la carpeta (sistemas)
actividad 31 compartida con la informacién de la revista. Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
31 Realiza armado de la | Recopila todos los elementos (notas, gréaficos, videos y | Encargado de | (documentos de | (recursos
revista digital paginas especiales) para armar la revista. Disefio trabajo) materiales)
URL de revista | Equipo de computo
Realiza armando de la revista digital y genera la URL digital (sistemas)
Correo Institucional

correspondiente.

(Exchange y Horde)
3D Issue

Adobe Suite
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

2,880 Minutos

(6 dias)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
31 Revisa el armado de la | Revisa el armado de la revista digital en la URL generada. Encargado de | (documentos de | (recursos
revista digital Comunicacion trabajo) materiales)
_ En caso de que el armado de la revista digital en la URL tenga | Or9anizacional URL de revista | Equipo de computo
Se realiza solo una de | gpservaciones las envia a través de correo electrénico para su digital (sistemas)
las siguientes | atencion. Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Armado de la revista ejecucion
digital con aproximado)
observaciones 45 Minutos
Continla en la
actividad 32
Armado de la revista
digital sin
observaciones
Contintia en la
actividad 33
32 Aplica  ajustes  en [ Aplica ajustes en armado de la revista digital de acuerdo a | Encargado de | (documentos de | (recursos
armado de la revista | observaciones. Contenidos trabajo) materiales)
digital Encargado de | URL de revista | Equipo de computo
Envia a través de correo electronico la URL de la revista para | Disefio digital (sistemas)

Continta en la
actividad 31

validacion.

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
3D Issue

Adobe Suite
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

(2 horas)
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

33 Aprueba el armado de | Aprueba el armado de la revista digital en la URL generada. Encargado de | (documentos de | (recursos
la revista digital en la Comunicacion trabajo) materiales)
UIRE Envia a través de correo electrénico la aprobacién del armado | Ordanizacional URL de revista | Equipo de computo
de la revista digital en la URL para su distribucion. digital (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
34 Distribuye revista digital | Distribuye la revista digital autorizada a través de correo | Encargado de | (salidas) (recursos
electronico Entérate a la comunidad INE. Disefio URL de revista | materiales)
Continta en la digital Equipo de computo
actividad 74 Este correo electrénico contiene la URL de la revista digital (sistemas)
para su visualizacion. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
35 Acuerda entrevista para | Acuerda con base en la solicitud de productos de | Encargado de | (documentos de | (recursos
comunidad INE Comunicacién Organizacional y el listado de informacion, una | Comunicacion trabajo) materiales)
entrevista con personal de las diferentes areas del INE. Organizacional Listado de | Equipo de computo
informacion (sistemas)
Solicitud de | Microsoft Office 365
Productos de | (tiempo de
Comunicacién ejecucion
Organizacional aproximado)
15 Minutos
36 Agenda entrevista con | Agenda la entrevista de acuerdo a la hora y fecha acordada. | Encargado de | (salidas) (recursos
comunidad INE Comunicacion Entrevista materiales)
Organizacional programada Equipo de cémputo
(sistemas)
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Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
37 Realiza entrevista de | Realizala entrevista en la horay fecha acordada en la agenda. | Encargado de | (documentos de | (recursos
comunidad INE Contenidos trabajo) materiales)
Lleva a cabo la grabacién de la entrevista en la fecha Video de entrevista | Equipo de audio y
establecida, incluyendo el tiempo de traslado al lugar Entrevista video
anteriormente acordado. programada (sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
(4 horas)
38 Elabora guion para la | Selecciona del material grabado para armar el guion para la | Encargado de | (documentos de | (recursos
capsula de Comunidad | capsula de Comunidad INE. Contenidos trabajo) materiales)
INE Video de entrevista | Equipo de cémputo
Elabora guion para la capsula de Comunidad INE. Guion de la capsula | (sistemas)
de Comunidad INE Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,160 Minutos
(4.5 dias)
39 Realiza edicion de la | Realiza la edicion y armado del video de la Propuesta de | Encargado de | (documentos de | (recursos
Céapsula de Comunidad | Capsula de Comunidad INE. Contenidos trabajo) materiales)
INE Audiovisuales Guion de la capsula | Equipo de cémputo
Envia a través de correo electrénico la Propuesta de Capsula de Comunidad INE | (sistemas)
Continta en la de Comunidad INE para su aprobacién_ CépSU'ﬁ de | Adobe Suite
actividad 40 Comunidad INE

158

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A;'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE insttuto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos
(8 dias)
40 Valida propuesta de | Valida el contenido de la propuesta de cdpsula de Comunidad | Encargado de | (documentos de | (recursos
capsula de Comunidad | INE con la Solicitud de Productos de Comunicaciéon [ Comunicacién trabajo) materiales)
INE Organizacional. Organizacional Céapsula de | Equipo de computo
Comunidad INE (sistemas)
Se realiza solo unade | En caso de tener observaciones indica a través de correo Correo Institucional
las siguientes | electrénico para su atencion. (Exchange y Horde)
acciones: Adobe Suite
(tiempo de
Propuesta de céapsula ejecucion
de Comunidad INE con aproximado)
observaciones 15 Minutos
Contintia en la
actividad 41
Propuesta de capsula
de Comunidad INE sin
observaciones
Contintia en la
actividad 42
41 Aplica ajustes a | Aplica ajustes a propuesta de cdpsula de Comunidad INE de | Encargado de | (documentos de | (recursos
propuesta de céapsula | acuerdo a observaciones. Contenidos trabajo) materiales)
de Comunidad INE Audiovisuales Cépsu]a de Equ|p0 de Cémputo
Envia a través de correo electrénico la propuesta modificada Comunidad INE (sistemas)
Continta en la | para su revision. Correo Institucional
actividad 40 (Exchange y Horde)
Adobe Suite
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos
(3 horas)
42 Envia Cépsula de | Aprueba Capsula de Comunidad INE. Encargado de | (documentos de | (recursos
Comunidad INE Comunicacion trabajo) materiales)
Envia a través de correo electronico la propuesta de Capsula | Organizacional Capsula de | Equipo de computo
de Comunidad INE, para su revisién y aprobacién. Comunidad INE (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Suite
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
43 Revisa la Capsula de | Recibe a través de cualquier medio el Material grafico de la | Responsable de la | (documentos de | (recursos
Comunidad INE Cépsula de Comunidad INE. Area Requisitoria trabajo) materiales)
Cépsula de | Equipo de computo
Se realiza solo una de | Revisa que la Capsula de Comunidad INE este correcta y Comunidad INE (sistemas)
las siguientes | cumpla con lo requisitado en la Solicitud de Productos de Correo Institucional
acciones: Comunicacién Organizacional realizada. (Exchange y Horde)
Adobe Suite
Propuesta. de capsula En caso de haber observaciones, notifica a través de correo (tilempc_)' de
de Comu_nldad INE'con electrénico las observaciones encontradas a la Capsula de eecucion
obse_r\(ac[ones del area Comunidad INE para su atencion y aprobacion. aprox[mado)
requisitoria 240 Minutos
Continga en la (2 horas)
actividad 44
Propuesta de capsula
de Comunidad INE sin
observaciones del area
requisitoria
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Continta en la
actividad 45

44

Aplica ajustes a
propuesta de capsula
de Comunidad INE

Continta en la
actividad 42

Recibe a través de correo electrénico, del Encargado de
Comunicacion Organizacional los ajustes a aplicar.

Aplica ajustes a propuesta de capsula de Comunidad INE de
acuerdo a observaciones del area requisitoria y los envia para
su revision.

Encargado de
Contenidos
Audiovisuales

(documentos de
trabajo)

Cépsula de
Comunidad INE

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

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

180 Minutos

(3 horas)

45

Aprueba la Capsula de
Comunidad INE

Aprueba la Capsula de Comunidad INE solicitado.

Envia a través de correo electronico, la aprobacion de la
Cépsula de Comunidad INE.

Responsable de la
Area Requisitoria

(documentos de
trabajo)

Cépsula de
Comunidad INE

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

240 Minutos

(4 horas)

46

Publica Capsula de
Comunidad INE

Continta en la
actividad 74

Publica en los medios electrénicos de comunicacién la
capsula de comunidad INE.

Encargado de
Contenidos

(salidas)

Cépsula de
Comunidad INE

(recursos
materiales)
Equipo de computo
(sistemas)

Adobe Suite
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos
47 Analiza informacion del | Analiza la informacion de la Solicitud de Productos de | Encargado de | (documentos de | (recursos
area requisitoria Comunicacién Organizacional enviada para la elaboracion del | Contenidos trabajo) materiales)
cartel. Listado de | Equipo de computo
informacion (sistemas)
Solicitud de | Microsoft Office 365
Productos de | Correo |Institucional
Comunicacion (Exchange y Horde)
Organizacional (tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
48 Elabora texto para | Elabora el texto que acompafiara el cartel solicitado. Encargado de | (documentos de | (recursos
cartel Contenidos trabajo) materiales)
Envia a través de correo electrénico el texto que acompafara Texto referenciado | Equipo de computo
el cartel. al cartel (sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
49 Disefia propuesta del | Disefia la propuesta del grafico del cartel, para posteriormente | Encargado de | (documentos de | (recursos
grafico para cartel proponer el mismo. Disefio trabajo) materiales)
Gréfico para cartel Equipo de computo
ContinGa en  la | Envia a través de correo electrénico la propuesta del grafico (sistemas)
actividad 50 para el cartel para su validacion. Adobe Suite
Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos
50 Revisa propuesta del | Revisa la propuesta del cartel cumpla con lo requerido en la | Autorizador de | (documentos de | (recursos
cartel Solicitud de Productos de Comunicacién Organizacional. Contenidos trabajo) materiales)
Gréfico para cartel Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | Envia a través de correo electrénico la propuesta de cartel con (sistemas)
las siguientes | |as observaciones a aplicar. Adobe Suite
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Propuesta de cartel con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 51 30 Minutos
Propuesta de cartel sin
observaciones
Contintia en la
actividad 52
51 Aplica ajustes a la | Aplica ajustes a la propuesta de cartel de acuerdo a | Encargado de | (salidas) (recursos
propuesta del cartel de | observaciones. Disefio Graéfico para cartel materiales)
acuerdo a Equipo de cémputo
observaciones Envia a través de correo electronico la propuesta de cartel con (sistemas)
las observaciones a aplicadas para revision. Correo Institucional
Continga en la (Exchange y Horde)
actividad 50 Adobe Suite
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
52 Envia propuesta de | Envia a través de correo electronico, la propuesta del cartel al | Autorizador de | (documentos de | (recursos
cartel al area | area requisitoria para obtener su validacion u observaciones. | Contenidos trabajo) materiales)
requisitoria Gréfico para cartel Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Suite
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
53 Revisa propuesta de | Recibe a través de correo electronico la propuesta de cartel. | Responsable de la | (documentos de | (recursos
cartel Area Requisitoria trabajo) materiales)
Revisa la propuesta de cartel que cumpla con lo requisitado Grafico para cartel Equipo de computo
Se realiza solo una de | en la Solicitud de Productos de Comunicacién Organizacional. (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones. En caso de requerir cambios, solicita a través de correo (Exchange; y hiorde)
electrénico su atencion. A_dobe Suite
Propuesta de cartel con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 54 240 Minutos
(4 horas)
Propuesta de cartel sin
observaciones
Continlia en la
actividad 55
54 Ajusta propuesta del | Recibe a través de correo electronico, los ajustes a realizar a | Encargado de | (salidas) (recursos
cartel de acuerdo a | la propuesta de cartel Disefio Graéfico para cartel materiales)
observaciones Equipo de cémputo
Aplica los ajustes solicitados por el area requisitoria. (sistemas)

Continta en la
actividad 52

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Envia a través de correo electrénico, , la propuesta de cartel
con las observaciones a aplicadas.

Responsables

Adobe Suite
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

(2 horas)

55

Realiza entrega del
cartel aprobado

Continta en la
actividad 74

Aprueba el cartel para entrega y lo entrega a través de correo
electrénico.

Autorizador
Contenidos

de

(salidas)
Gréfico para cartel

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Adobe Suite

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

3 Minutos

56

Analiza Material gréfico
disponible y/o solicitud
para publicacion

Analiza las imagenes y datos disponibles para elaborar el
material gréfico (infografia y/o gréficos estéaticos) o en su caso
atender una Solicitud de Productos de Comunicacion
Organizacional por parte de una UR del INE.

Envia a través de correo electrénico la Solicitud de Productos
de Comunicacién Organizacional.

Encargado
Contenidos

de

(documentos de
trabajo)

Listado de
informacion

Solicitud de
Productos de
Comunicacion
Organizacional

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

2,160 Minutos

(4.5 dias)

57

Elabora disefio de
material grafico

Elabora disefio de material gréafico solicitado.

Genera gréficos y distribucién de espacios para la infografia,
asi como su armado del material.

Encargado
Disefio

de

(documentos de
trabajo)

Material gréafico

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Continta en la
actividad 58

Descripcion

Envia a través de correo electrénico el disefio de material
grafico para su validacion.

Responsables

Documentos

Recursos
Microsoft Office 365
Adobe Suite
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,160 Minutos

(4.5 dias)
58 Valida propuesta de | Revisa para publicacion en la red de pantallas. Autorizador de | (documentos de | (recursos
material grafico Contenidos trabajo) materiales)
_ Valida que la propuesta de material grafico este correcta y Material grafico Equipo de computo
Se realiza solo una de | cumpla con los lineamientos editoriales y graficos. (sistemas)
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: En caso de que la propuesta de material grafico tenga AQObe S d
. observaciones las envia a través de correo electrénico para su (t_|emp<_3, €
Propuesta de material o ejecucion
gréfico con ' aproximado)
observaciones 2,160 Minutos
Continta en la (4.5 dias)
actividad 59
Propuesta de material
gréfico sin
observaciones
Contintia en la
actividad 60
59 Aplica ajustes a la | Aplica ajustes a la propuesta de material grafico de acuerdo a | Encargado de | (salidas) (recursos
propuesta de material | observaciones. Disefio Material grafico materiales)
grafico de acuerdo a Equipo de computo
observaciones Envia a través de correo electrénico, la propuesta de material (sistemas)

o gréfico modificado, para revision. Microsoft Office 365
Continta en la Adobe Suite
actividad 58 (tiempo de

ejecucion
aproximado)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
2,160 Minutos
(4.5 dias)
60 Envia propuesta de | Aprueba la propuesta de infografia. Autorizador de | (documentos de | (recursos
material gréafico al area Contenidos trabajo) materiales)
IEGUIENTE Envia a través de correo electrénico, la propuesta de infografia Material grafico Equipo de computo
para obtener su validacién u observaciones. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Suite
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,160 Minutos
(4.5 dias)
61 Revisa Material gréfico | Recibe a través de correo electrénico el Material gréfico. Responsable de la | (documentos de | (recursos
Area Requisitoria trabajo) materiales)
Se realiza solo una de | Revisa que el Material grafico este correcto y cumpla con lo Material grafico Equipo de computo
las siguientes | requisitado en la solicitud realizada. (sistemas)
acciones: Correo Institucional
. Notifica a través correo electrénico las observaciones (Exchang(_a Y Bl
Pr9puesta te el encontradas en el Material grafico para su atencion. AFjOb S
gréfico con (tiempo de
observaciones ejecucion
Contintia en la aproximado)
actividad 62 2,160 Minutos
(4.5 dias)
Propuesta de material
gréfico sin
observaciones
Continlia en la
actividad 63

167

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral
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Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Ajusta propuesta de
material grafico de
acuerdo a
observaciones

Continta en la
actividad 60

Descripcion

Recibe los ajustes a realizar a la propuesta de infografia.

Aplica los ajustes solicitados por el area requisitoria a la
propuesta de infografia y envia.

Responsables

Encargado de
Disefio

Documentos

(documentos de
trabajo)
Material grafico

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

2,160 Minutos

(4.5 dias)

63

Aprueba el Material

grafico

Aprueba el Material gréafico solicitado.

Envia a través de correo electrénico la aprobacion del Materia
grafico.

Responsable de la
Area Requisitoria

(documentos de
trabajo)
Material grafico

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

2,160 Minutos

(4.5 dias)

64

Realiza
Material
aprobado

entrega de
grafico

Continta en la
actividad 74

Recibe a través de correo electronico la aprobacion del
Materia gréfico.

Entrega a través de correo electronico la infografia aprobada.

Autorizador de
Contenidos

(salidas)
Material grafico

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Suite
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
2,160 Minutos
(4.5 dias)
65 Analiza  solicitud y | Analiza las imagenes disponibles o informacion para elaborar | Encargado de | (documentos de | (recursos
define tipo de producto | un video o animaciéon dependiendo el tipo de solicitud de | Comunicacion trabajo) materiales)
requerido productos de Comunicacion Organizacional. Organizacional Informacién y clips | Equipo de computo
de video | (sistemas)
Se realiza solo una de | pefine tipo de producto requerido: previamente Microsoft Office 365
las siguientes grabados (tiempo de
acciones: o VidEs Informacion para | ejecucion
_ - _ o arEchan animacion apro>.(|mado)
Animacion requerida Listado de | 15 Minutos
Continta en la informacion
actividad 66 Solicitud de
Productos de
Video requerido Comunicacion
Contintia en la Organizacional
actividad 68
66 Realiza guion para | Retoma la informacién revisada para escribir el guion para | Encargado de | (documentos de | (recursos
animacion animacion. Contenidos trabajo) materiales)
Informacion para | Equipo de computo
Realiza guion para animacion. animacion (sistemas)
Guion para | Microsoft Office 365
Envia a través de correo electrénico el guion para animacion. animacion Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
67 Produce estructura de | Produce la estructura de la animacién de acuerdo al guion. Encargado de | (documentos de | (recursos
animacion Contenidos trabajo) materiales)
Envia a través de correo electronico la estructura de la | Audiovisuales Guion para | Equipo de computo
animacion de acuerdo al guion. animacion (sistemas)
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Actividad

Continta en la
actividad 71

Descripcion

Responsables

Version: 1.0
Documentos Recursos
Animacién de | Adobe Suite
materiales Correo Institucional
audiovisuales (Exchange y Horde)
requeridos (tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,160 Minutos

68 Realiza descarga de | Realiza descarga de videos e imagenes de los archivos de la | Encargado de | (documentos de | (recursos
videos CNCS ya existentes, para su revision del material requerido. | Contenidos trabajo) materiales)
Informaciéon y clips | Equipo de cémputo
de video | (sistemas)
previamente Microsoft Office 365
grabados (tiempo de
Clips de videos | ejecucion
descargados aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
69 Califica clips de video | Califica clips de video descargados para el material requerido. | Encargado de | (documentos de | (recursos
descargados Contenidos trabajo) materiales)
Selecciona los clips de video para escribir el guion. Clips de videos | Equipo de computo
descargados (sistemas)
Envia a través de correo electronico el guion de los videos Gmon. deRICEUR(IhICIosait Offlce'365
descargados. requerido Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
(4 horas)
70 Realiza la edicion de los | Realiza edicion de clips de video seleccionados de acuerdo al | Encargado de | (documentos de | (recursos
clips de video | guion para video. Contenidos trabajo) materiales)
seleccionados Audiovisuales Guion de video | Equipo de computo
requerido (sistemas)
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Actividad

Continta en la
actividad 71

Descripcion

Envia a través de correo electrénico la edicion de clips de
video seleccionados de acuerdo al guion para su validacion.

Responsables

Documentos
Video de materiales
audiovisuales
requeridos

Recursos
Adobe Suite
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,160 Minutos

(4.5 dias)

71 Valida propuesta de | Valida propuesta de video y/o animacién de materiales | Encargado de | (documentos de | (recursos
video y/o animacién de | audiovisuales requeridos. Comunicacion trabajo) materiales)
materiales Organizacional Animacion de | Equipo de cémputo
CIEOVIELElEE En caso de haber observaciones indica para su atencion. materiales (sistemas)
requeridos audiovisuales Adobe Suite

requeridos Correo Institucional
Se realiza solo una de Video de materiales | (Exchange y Horde)
las siguientes audiovisuales (tiempo de
acciones: requeridos ejecucion
aproximado)

Propuesta de video y/o 120 Minutos
animacion de (2 horas)
materiales
audiovisuales
requeridos con
observaciones
Continta en la
actividad 72
Propuesta de video y/o
animacion de
materiales
audiovisuales
requeridos sin
observaciones
Continta en la
actividad 73
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
72 Aplica ajustes a | Aplica ajustes a propuesta de video y/o animacion de acuerdo | Encargado de | (documentos de | (recursos
propuesta de video y/o | a observaciones. Contenidos trabajo) materiales)
animacion de Audiovisuales Animacion de | Equipo de computo
materiales Envia a través de correo electrénico para validacion. materiales (sistemas)
audiovisuales audiovisuales Adobe Suite
requeridos Correo Institucional
Continta en la Video de materiales | (Exchange y Horde)
actividad 71 audiovisuales (tiempo de
requeridos ejecucion
aproximado)
240 Minutos
(4 horas)
73 Realiza entrega de | Aprueba video y/o animacion de materiales audiovisuales. Encargado de | (salidas) (recursos
video y/o animacion de Comunicacién Animacién de | materiales)
lte iz Realiza entrega de video y/o animacién de materiales | Organizacional materiales Equipo de computo
cugliueles audiovisuales terminado al 4rea solicitante a través de correo audiovisuales (sistemas)
terminado electrénico. requeridos Correo Institucional
Video de materiales | (Exchange y Horde)
Continta en la audiovisuales Adobe Suite
actividad 74 requeridos (tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
74 Genera reporte | Genera reporte trimestral de actividades realizadas en la | Encargado de | (salidas) (recursos
trimestral de | elaboracion de productos de comunicacidn organizacional. Comunicacion Reporte trimestral | materiales)
actividades Organizacional de atencion a | Equipo de computo
productos de | (sistemas)
Fin del procedimiento comunicacion Microsoft Office 365
organizacional Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos Recursos

180 Minutos
(3 horas)

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 trimestral de atencién a productos de comunicacion organizacional

8. Puntos de control

No Actividad |
11 Revisa propuesta de correo Entérate
14 Valida la propuesta de correo Entérate
19 Valida nota informativa
43 Revisa la Capsula de Comunidad INE
50 Revisa propuesta del cartel
53 Revisa propuesta de cartel
58 Valida propuesta de material grafico
61 Revisa Material grafico

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.03.2.05 Generacion de Videos Producidos

1. Objetivo

Elaborar contenidos gréficos animados, videonotas, reportajes, programas de television, entre otros,
para su publicacion en diversas plataformas internas o externas del INE.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Comunicacion Social Toda la Norma.

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 30, Parrafo 1, Inciso g.
Electorales

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Parrafo 1, Inciso g.
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Lineamientos Generales del Instituto Federal | Toda la Norma.
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Manual de Organizacion Especifico de la | Tema VI Objetivo y Funciones, Coordinacion
Coordinacion Nacional de Comunicacion Social Nacional de Comunicaciéon Social, Direccién 1.3,
Funciones, Vifieta 4; Vifieta 5; Vifieta 13; Vifieta 16;
Vifieta 17; Subdireccién 1.3.3, Funciones, Vifieta 2;
Vifieta 3; Subdireccién 1.3.4, Departamento 1.3.4.2,
Funciones, Vifieta 2; Vifieta 4; Vifieta 7; Vifieta 8;
Subdireccion 1.3.5, Funciones, Vifeta 1; Vifieta 2;
Vifieta 3; Vifeta 4; Vifieta 5; Vifieta 6; Vifeta 7;
Vifieta 8; Departamento 1.3.5.1, Funciones, Vifieta
1; Vifieta 5; Vifeta 6; Direccién 1.4, Subdireccion
1.4.4, Departamento 1.4.4.2, Funciones, Vifieta 1;
Vifieta 2; Vifieta 3; Vifieta 4; Vifeta 5.

Manual de Identidad Institucional Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. En el disefio de productos audiovisuales debera considerar el medio a través del cual sera
difundido.

2. En caso de presentarse situaciones no previstas en la generacion de videos producidos a
causa de la coyuntura o algun factor externo, la estrategia podra ser modificada por el
Coordinador Nacional sin que sea necesaria la autorizacion por alguna otra instancia.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Solicitud de cobertura | Documento que contiene la especificacion del | UR
CNCS tipo de cobertura que se debera realizar,
como:

* Invitaciones

* Comunicados de prensa

» Versiones estenograficas

* Tarjetas informativas

» Cartas aclaratorias

* Transmisiones

* Grabaciones

» Cortes fotogréaficos

» Ediciones de video

» Infografia

* Postal

*  Productos de INE radio

*  Graficos animados

* Videonotas

* Grabacion de entrevistas

+ Programas de television en estudio
* Fotofrases

»  Publicacion de articulos de consejeros
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Insumo

Descripcion

* Invitacién y difusion de eventos

* Coberturas en tiempo real en redes
sociales

* Entrevistas tomadas de medios de
comunicacién

* Grabaciones de audio

» Disefios institucionales

* Elaboracion de lineas discursivas

* Publicaciéon de boletines en Central
Electoral/estados

* Grabacién y difusion de mensajes de
consejeros y consejeras electorales

* Atencion a solicitudes de medios de
comunicacion y

e Cartas aclaratorias de medios de
comunicacién

Proveedor

Estrategia de | Documento que contiene la estrategia con | CNCS
Comunicacion Social actividades y funciones especificas que
debera desarrollar la CNCS en materia de
comunicacion interna y externa.
1I. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘
Videonota Videonota el cual contiene las siguientes | CNCS
especificaciones:
* Material audiovisual
*  Guion
Reportaje final Formato MP4. Ciudadania, medios de
comunicacion, INE
Video HD del Programa de | Documento de texto, correo electrénico o | CNCS
TV validado mensaje, video HD que consigna la
aprobacion o los ajustes.
Gréfico animado publicado | Guion que contendra el gréfico animado | Ciudadania, medios de
publicado. comunicacion, INE
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5. Diagrama

e

i ;T ILL ,:

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Analiza los | Recibe a través de correo electrénico la solicitud de cobertura | Responsable de | (entradas) (recursos
reguerimientos y/o | CNCS, cuando se requiere generar un video. Informacién Solicitud de | materiales)
cumplimiento  de la cobertura CNCS Equipo de cémputo
SHEIEEE Define con base a la solicitud de cobertura CNCS recibida y la Estrategia de | (sistemas)
_ | Estrategia de Comunicacién Social vigente, a la persona Comunicacion Microsoft Office 365
Se realiza una 0 mas | responsable que realizara la ejecucién y seguimiento de la Social (tiempo de
de las siguientes | gctividad. (documentos de | ejecucion
acciones: trabajo) aproximado)
. o Revisa la Agenda de eventos, para determinar la Agenda de eventos | 20 Minutos
ra 'C(.)é animados programacion de actividades y los productos requeridos en
requendos cada caso.
Continta en la
actividad 2 . - .
Envia la Solicitud de cobertura CNCS a atender a través de
Videonotas requeridas correo electronico.
Contintia en la
actividad 14
Reportajes requeridos
Continta en la
actividad 26
Programa de television
requerido
Continlia en la
actividad 43
2 Recaba informacion | Identifica en la Solicitud de cobertura CNCS, el grafico | Responsable de | (salidas) (recursos
sobre el tema del | animado a elaborar. Reporteo Contenido de grafico | materiales)
grafico animado animado Equipo de computo
requerido Recaba informacién en Comisiones, Acuerdos de Consejo, (documentos  de | (sistemas)
Prensa, Monitoreo de Redes o Boletines de la CNCS que trabajo) Microsoft Office 365
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

contendra el grafico animado y elabora el Contenido de grafico Solicitud de | Pagina del INE
animado. cobertura CNCS (tiempo de
Productos ejecucion
Envia a través de correo electrdnico, el Contenido de gréfico informativos aproximado)
animado para que elabore la Propuesta de guion. 60 Minutos
(1 hora)
3 Elabora propuesta para | Elabora la propuesta para el grafico animado requerido. Responsable de | (salidas) (recursos
el grafico animado Disefio Grafico Propuesta  grafica materiales)
requerido para el para grafico | Equipo de computo
animado requerido (sistemas)
(documentos  de | Microsoft Office 365
trabajo) Correo Institucional
Contenido de grafico | (Exchange y Horde)
animado (tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)
4 Integra propuesta | Integra la propuesta grafica para el para grafico animado | Responsable de | (salidas) (recursos
grafica para el para | requerido al Contenido de gréfico animado. Disefio Gréfico Contenido de gréfico | materiales)
grafico animado animado Equipo de computo
requerido al Contenido | pegacta la propuesta del guion para el gréafico animado Propuesta del guion | (sistemas)
de grafico animado tomando en cuenta lo siguiente: para el grafico | Microsoft Office 365
animado Correo Institucional
Cont!gug . en la . Reglas de ortografia. (dobcu_mentos de (Exchange y Hordg)
activida * Reglas de puntuacion. tF:a 3j0) f (tilempc_)' €
* Lenguaje incluyente. ropuelsta gr:flf!ca ejecuc;lond
* Lenguaje ciudadano. para €l para gratico | aproxima 0)
animado requerido 60 Minutos
Integra la propuesta del guion para el grafico animado al (1 hora)
contenido de grafico animado.
Envia a través de correo electronico el Contenido de grafico
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

animado y la Propuesta del guion para el grafico animado,
para validacion.

Responsables

5 Valida contenido de | Valida que el contenido de grafico animado y la propuesta del | Responsable de | (documentos de | (recursos
grafico animado guion para el grafico animado, cumpla con el contenido | Informacion trabajo) materiales)
solicitado como: Contenido de gréfico | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de animado (sistemas)
las siguientes «  Concordancia del tema de grafico solicitado. Propuesta del guion | Microsoft Office 365
acciones: « Redaccién correcta. para el gréfico | Correo Institucional
animado (Exchange y Horde)
Propuesta de guion (tiempo de
grafico con ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 20 Minutos
actividad 6
Propuesta de guion sin
observaciones
Contintia en la
actividad 8
6 Solicita ajuste al | Solicita a través de correo electrénico los ajustes al contenido | Responsable de | (documentos de | (recursos
contenido de grafico | de gréafico animado y/o propuesta del guion para el gréfico | Informacién trabajo) materiales)
animado animado. Contenido de grafico | Equipo de computo
animado (sistemas)
Propuesta del guion | Microsoft Office 365
para el grafico | Correo Institucional
animado (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
7 Aplica ajustes al | Aplica ajustes solicitados al contenido de grafico animado y/o | Responsable de | (salidas) (recursos
contenido de gréafico | propuesta del guion para el grafico animado. Disefio Gréfico Contenido de grafico | materiales)
animado animado

Equipo de cémputo
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Actividad

Continta en la
actividad 5

Descripcion

Envia a través de correo electronico el contenido de grafico
animado y/o propuesta del guion para el grafico animado
nuevamente para validacion.

Responsables

Documentos
Propuesta del guion
para el grafico
animado

Recursos

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

30 Minutos

Aprueba el contenido
del grafico animado

Continta en la
actividad 9

Aprueba el contenido del grafico animado.

Envia por cualquier medio el contenido del guion del grafico
animado aprobado.

Responsable de
Informacién

(salidas)
Contenido
grafico
aprobado

del
animado

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

10 Minutos

Elabora la propuesta de
disefio y animacién del
gréfico animado

Continta en la
actividad 10

Elabora a partir del contenido del grafico animado aprobado la
propuesta de disefio del grafico animado.

Envia a través de cualquier medio la propuesta de disefio del
gréafico animado a validacion.

Responsable de
Realizacion de
Video

(salidas)

Propuesta de disefio
del grafico animado
(documentos de
trabajo)
Contenido
gréfico
aprobado

del
animado

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Adobe After Effects
Adobe Audition
Adobe lllustrator
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

600 Minutos

(5 horas)

181

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
10 Revisa la propuesta de | Revisa que la propuesta de disefio del grafico animado cumpla | Responsable de | (documentos de | (recursos
disefio del grafico | con las caracteristicas y calidad necesaria para su | Informacién trabajo) materiales)
animado publicacion. Propuesta de disefio | Equipo de cémputo
del grafico animado | (sistemas)
Se realiza solo unade | En caso de tener observaciones, las envia por cualquier medio Contenido del | Microsoft Office 365
las siguientes | para su atencion. grafico animado | Correo Institucional
acciones: aprobado (Exchange y Horde)
(tiempo de
Gréfico animado con ejecucion
observaciones aproximado)
Continla en la 20 Minutos
actividad 11
Gréfico animado sin
observaciones
Continta en la
actividad 13
11 Solicita ajustes a la | Solicita a través de correo electronico los ajustes a la | Responsable de | (documentos de | (recursos
propuesta de disefio del | propuesta de disefio del grafico animado. Informacion trabajo) materiales)
grafico animado Propuesta de disefio | Equipo de cémputo
del grafico animado | (sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
12 Aplica ajustes | Aplica ajustes a la propuesta de disefio del grafico animado. | Responsable de | (salidas) (recursos
propuesta de disefio del Realizacion de | propuesta de disefio | materiales)
grafico animado Envia por cualquier medio propuesta de disefio del grafico | V1d€0 del grafico animado | Equipo de computo
animado para su aprobacion. (sistemas)

Adobe After Effects
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la Adobe Audition
actividad 10 Adobe lllustrator

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
300 Minutos
(5 horas)

13 Aprueba gréafico para | Aprueba el Gréfico animado para publicacion. Responsable de | (salidas) (recursos

publicacion Informacién Grafico animado materiales)

_ Turna a través de correo electrénico el Gréfico animado para (documentos  de | Equipo de computo
Continta en la | su envié a publicacion. trabajo) (sistemas)
actividad 65 Propuesta de disefio | Microsoft Office 365

A6 ; S del grafico animado Correo Institucional
El gréfico animado, contiene: :
g Contenido del | (Exchange y Horde)
L e . rafico animado | (tiempo de
* Propuesta de disefio del grafico animado. g ( 1empo
. C ido del arafi imad bad aprobado ejecucion
ontenido del grafico animado aprobado. aproximado)
10 Minutos
14 Recaba informacion | Identifica en la solicitud de cobertura CNCS, el evento a cubrir. | Responsable de | (salidas) (recursos
para videonota Reporteo Material audiovisual | materiales)
requerida Realiza la cobertura del evento del cual se hara videonota. para videonota Equipo de computo
Resumen de la | (sistemas)
Recaba el material audiovisual para videonota. informacion M.|crosoft Office 365
relevante (tiempo de
G de la inf - | " (documentos de | ejecucidn
enera resumen de la informacion relevante. trabajo) aproximado)
Solicitud de | 90 Minutos
cobertura CNCS (1.5 horas)
15 Elabora propuesta de | Elabora a partir del resumen de informacion relevante, la | Responsable de | (salidas) (recursos
guion de videonota propuesta de guion de videonota. Reporteo Propuesta de guion | materiales)

de videonota

Equipo de cémputo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la | Envia a través de correo electronico la propuesta de guion de (documentos  de | (sistemas)
actividad 16 videonota para revision. trabajo) Microsoft Office 365
Resumen de la | Correo Institucional
informacion (Exchange y Horde)
relevante (tiempo de
Material audiovisual | ejecucion
para videonota aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
16 Valida propuesta de | Valida que la Propuesta de guion de videonota cumpla con los | Responsable de | (documentos de | (recursos
guion de la videonota requerimientos: Produccién de Video | trabajo) materiales)
Responsable de | Propuesta de guion | Equipo de computo
Se realiza solo unade | | o que valida es: Contenidos de videonota (sistemas)
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: +  Requerimientos informativos completos. Correo Institucional
. . * La pertinencia de los temas de la videonota. (Exchange y hiorde)
Guion de la videonota (tiempo de
con observaciones . . . . ejecucion
ot o la | Encaso de tengr observaciones, las envia por cualquier medio aproximado)
actividad 17 PRI S EUSTENE. 40 Minutos
Guion de la videonota
sin observaciones
Contintia en la
actividad 19
17 Solicita ajustes a la | Solicita a través de correo electronico los ajustes a la | Responsable de | (documentos de | (recursos
propuesta de guion de | propuesta de guion de videonota. Produccion de Video | trabajo) materiales)
videonota Propuesta de guion | Equipo de cémputo
de videonota (sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional

(Exchange y Horde)

184

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
18 Aplica ajustes a la | Aplica ajustes a la Propuesta de guion de videonota de | Responsable de | (salidas) (recursos
propuesta de guion de | acuerdo a observaciones recibidas. Reporteo Propuesta de guion | Mmateriales)
videonota de videonota Equipo de cémputo
Envia a través de correo electrénico la Propuesta de guion de (sistemas)
Contindta  en  la | videonota nuevamente para validacion. Microsoft Office 365
actividad 16 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
19 Da visto bueno al guion | Da visto bueno al guion de videonota. Responsable de | (documentos de | (recursos
de videonota Produccion de Video | trabajo) materiales)

Envia a través de correo electrénico el guion de videonota una
vez validada.

Guion de videonota

Disco duro externo
Equipo de computo
(sistemas)

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

180 Minutos

(3 horas)

20 Realiza produccion de
la videonota

Descarga via electrénica o en disco duro el archivo de video
del material audiovisual, del cual se tomaran los fragmentos
para la videonota requerida.

Realiza produccién de la videonota.

Editor de
Contenidos

(documentos de
trabajo)

Material audiovisual
para videonota
Guion de videonota

(recursos
materiales)
Equipo de computo
(sistemas)

Adobe Premiere
Adobe After Effects
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

Edita y post produce la videonota a partir del guion de Adobe Audition
videonota y el material audiovisual para videonota. Adobe lllustrator
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)
21 Realiza  ajustes a | Realiza los ajustes necesarios de produccion. Editor de | (salidas) (recursos
videonota Contenidos Videonota materiales)
Envia a través de correo electrénico la videonota para su Equipo de computo
Continta en la | revision. (sistemas)
actividad 22 Microsoft Office 365
La videonota esta integrada por el Material audiovisual y el Correo Institucional
U (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
22 Revisa videonota Revisa que la videonota cumpla con todos los requisitos de | Responsable de | (documentos de | (recursos
calidad e informacion. Informacion trabajo) materiales)
Se realiza solo una de Videonota Equipo de computo
las Siguientes Lo que revisa es: (SiStemaS)
acciones: Microsoft Office 365
. +  Requerimientos informativos completos. Correo Institucional
V|deonot§1 con * La pertinencia de los temas de la videonota. (Exchange y Horde)
observaciones (tiempo de
COF“!”“a en la En caso de tener observaciones, las envia por cualquier medio eecucion
actividad 23 - aproximado)
para su atencion. !
40 Minutos
Videonota sin
observaciones
Continta en la
actividad 25
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
23 Solicita  ajustes a | Solicita a través de correo electréonico los ajustes a la | Responsable de (recursos
videonota videonota. Informacién materiales)
Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
24 Aplica ajustes a | Aplica ajustes a la videonota de acuerdo a las observaciones | Editor de | (salidas) (recursos
videonota remitidas. Contenidos Videonota materiales)
Equipo de computo
Continta  en  la | Envia a través de correo electrénico la videonota nuevamente (sistemas)
actividad 22 a validacién. Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
(1 hora)
25 Aprueba la videonota Aprueba la videonota. Responsable de | (salidas) (recursos
Informacion Videonota materiales)
ContinGa en  la | Turaatravés de correo electrénico la videonota para su envié Equipo de computo
actividad 65 a publicacion. (sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(2 horas)
26 Determina ruta de | Identifica en la Solicitud de cobertura CNCS el reportaje | Responsable de | (documentos de | (recursos
trabajo solicitado. Reporteo trabajo) materiales)
Ruta de trabajo para | Equipo de cdmputo
Analiza el objetivo del reportaje para elaborar una ruta de la  elaboracién del | (sistemas)
trabajo y las diferentes acciones que se llevaran a cabo. reportaje Microsoft Office 365
Solicitud de | (tiempo de
Determina ruta de trabajo para la elaboracion del reportaje. cobertura CNCS €ecucion
aproximado)
. . . L. 90 Minutos
Envia la ruta de trabajo a través de correo electronico. (1.5 horas)
27 Realiza cobertura del | Realiza con base a la Ruta de trabajo para la elaboracion del | Responsable de | (documentos de | (recursos
evento reportaje, la cobertura del evento del cual se hara el reportaje. | Produccién de Video | trabajo) materiales)
Recaba el Material audiovisual de contenido y entrevistas para Ruta de trabajo para | Disco duro externo
realizar el guion. la elaboracion del | Equipo de grabacion
reportaje de audio y video
Envia de manera electrénica el Material audiovisual de Material audiovisual | Equipo de telefonia
contenido y entrevistas. de contenido Yy movil con Internet
entrevistas Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 dias)
28 Respalda material | Descarga todo el Material audiovisual de contenido y | Realizador de Video | (salidas) (recursos
audiovisual entrevistas (producto) de la cobertura. Material audiovisual | materiales)
respaldado Cémara de video

Respalda Material audiovisual.

Envia notificacion del Material audiovisual respaldado a través
de correo electrénico o fisicamente, para su seleccion.

(documentos de
trabajo)

Equipo de computo
Disco duro externo
(sistemas)
Microsoft Office 365
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Material audiovisual
de contenido vy
entrevistas

Recursos

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

1,080 Minutos

(2.25 dias)
29 Elabora propuesta de | Selecciona del Material audiovisual respaldado, que se | Responsable de | (documentos de | (recursos
guion del reportaje incluird en el reportaje. Reporteo trabajo) materiales)
Material audiovisual | Equipo de computo
ContinGa en  la | Elabora Propuesta de guion de reportaje para llevarlo a cabo. respaldado _ (sistemas)
actividad 30 Propuesta de guion | Microsoft Office 365
Envia a través de correo electronico el Propuesta de guion de de reportaje CIZEO”?]O InSt'tﬂC'c(’jnal
reportaje para validacion. (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
(3 dias)
30 Revisa propuesta de | Revisa que la propuesta de guion del reportaje deba: Responsable de | (documentos de | (recursos
guion del reportaje Informacion trabajo) materiales)
_ «  Tener una narrativa informativa. Propuesta de guion | Equipo de computo
Se realiza solo una de * Incluir todos los aspectos considerados para el de reportaje (sistemas)
las siguientes reportaje. Microsoft Office 365
acciones: « Validar los datos que se incluyan en el reportaje. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Propl:e§ta de guion de En caso de tener observaciones, las envia por cualquier medio (tilempc_)' de
reportaje con para su atencion. eecucion
observaciones aproximado)
Continlia en la 40 Minutos
actividad 31
Propuesta de guion de
reportaje sin
observaciones
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continda en la
actividad 33
31 Solicita ajustes a la | Solicita a través de correo de electrénico realizar ajustes y las | Responsable de | (salidas) (recursos
propuesta de guion de | recomendaciones necesarias en el contenido de la propuesta | Informacién Propuesta de guion | Mmateriales)
reportaje de guion de reportaje para que cumpla su objetivo. de reportaje Equipo de cémputo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
32 Aplica ajustes a la | Aplica ajustes a la propuesta de guion de reportaje de | Responsable de | (salidas) (recursos
propuesta de guion de | reportaje segin lo observado. Reporteo Propuesta de guion | Materiales)
reportaje de reportaje Equipo de computo
Envia a través de correo electrénico la propuesta de guion de (sistemas)
Contintda en la reportaje para validacién. Microsoft Office 365
actividad 30 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
33 Aprueba la propuesta | Aprueba que la propuesta de guion de reportaje cumpla con | Responsable de | (documentos de | (recursos
de guion de reportaje los requerimientos informativos y de produccion para proceder | Informacion trabajo) materiales)
con la postproduccion. Propuesta de guion | Equipo de cémputo
de reportaje (sistemas)
Envia a través de correo electrénico el guion de reportaje Microsoft Office 365
aprobado. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

40 Minutos
34 Edita el reportaje Descarga el material audiovisual respaldado. Editor de Video (documentos  de | (recursos
trabajo) materiales)
ContinGta  en  la | Editay postproduce el reportaje a partir del guion de reportaje Guion de reportaje | Equipo de computo
actividad 35 aprobado con el material audiovisual respaldado, incluye las aprobado (sistemas)
p|ecas necesarias y cortinillas. Material audiovisual Adobe Premiere
respaldado Adobe After Effects
Envia de manera electronica la propuesta de reportaje y el AQObe Audition
guion de reportaje para su revision. (t_|emp9, e
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)
35 Revisa propuesta de | Revisa que la propuesta de reportaje y el guion de reportaje | Responsable de | (documentos de | (recursos
reportaje aprobado cumpla con los siguientes aspectos: Produccion de Video | trabajo) materiales)
Propuesta de | Equipo de computo
Se realiza solo una de o reportaje (sistemas)
las siguientes . _ Guion de reportaje | Microsoft Office 365
acciones: * Lacalidad de laimagen correcta. aprobado Correo Institucional
L4 La Sincronizacién de audiO y Video. Reportaje (Exchange y Horde)
Reportaje no aprobado e Lainformacion de las plecas. (tiempo de
Continta  en la e La utilizacion de cortinillas. ejecucion
actividad 36 aproximado)
40 Minutos
Reportaje aprobado
Continlia en la
actividad 38
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

36 Solicita los ajustes | Solicita a través de correo electronico los ajustes necesarios | Responsable de | (documentos de | (recursos
necesarios a propuesta | de produccion de la propuesta de reportaje y/o del guion de | Produccién de Video | trabajo) materiales)
de reportaje y/o del | reportaje. Propuesta de | Equipo de cémputo
guion de reportaje reportaje (sistemas)
Guion de reportaje | Microsoft Office 365
aprobado Correo Institucional
Reportaje (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
37 Realiza ajustes a la | Realiza los ajustes solicitados a la propuesta de reportaje o al | Editor de Video (salidas) (recursos
propuesta de reportaje guion de reportaje aprobado. Propuesta de | materiales)
reportaje Equipo de computo
ContinGa en  la | Envia nuevamente a través de correo electrénico la propuesta Guion de reportaje | (sistemas)
actividad 35 de reportaje o al Guion de reportaje aprobado para su revision. aprobado Adobe Premiere
Reportaje Adobe After Effects
Adobe Audition
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
50 Minutos
38 Envia la documentacién | Envia de manera electrénica la documentacién generada para | Responsable de | (documentos de | (recursos
generada para su | su validacion. Produccion de Video | trabajo) materiales)
validacion Propuesta de | Equipo de computo
La documentacién generada es: reportaje Equipo de telefonia
Guion de reportaje | mavil con Internet
* Propuesta de reportaje. aprobad'o (sjstemas) '
. Guign de reportgje ap{robado. Reportaje LY ool Offlce'365
. Reportaje. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
10 Minutos
39 Valida reportaje final Valida que el reportaje final cumpla con todos los requisitos de | Responsable de | (salidas) (recursos
calidad e informacion para proceder con la publicacion. Informacién Reportaje final materiales)
Se realiza solo una de (documentos de | Equipo de cédmputo
las siguientes | En caso de requerir ajustes, los envia por cualquier medio trabajo) Equipo de telefonia
acciones: para su atencion. Propuesta de | movil con Internet
reportaje (sistemas)
Ajustes de Reportaje Guion de reportaje | Microsoft Office 365
final requeridos aprobado Correo Institucional
Continta en la (Exchange y Horde)
actividad 40 (tiempo de
ejecucion
Reportaje aprobado aproximado)
para publicacion 40 Minutos
Continta en la
actividad 42
40 Solicita ajustes a la | Solicita a través de correo electronico los ajustes a la | Responsable de | (documentos de | (recursos
propuesta de reportaje propuesta de reportaje. Informacion trabajo) materiales)
Propuesta de | Equipo de computo
reportaje (sistemas)
Guion de reportaje | Adobe Premiere
aprobado Adobe After Effects
Adobe Audition
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
41 Realiza ajustes a la | Realiza ajustes a la propuesta de reportaje de acuerdo a las | Editor de Video (salidas) (recursos
propuesta de reportaje observaciones remitidas. Propuesta de | materiales)
reportaje Equipo de computo
Continta  en la | Envia nuevamente a través de correo electrénico la propuesta Guion de reportaje | (sistemas)
actividad 35 aprobado Adobe Premiere

de reportaje para su revision.
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Adobe After Effects
Adobe Audition
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

(2 horas)

42

Turna el reportaje final
validado para su envi6 a
publicacion

Continta en la
actividad 65

Remite a través de correo electronico el reportaje final
validado para su envio a publicacion.

Responsable de
Informacién

(documentos
trabajo)
Reportaje final

de

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Equipo de telefonia
movil con Internet
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

10 Minutos

43

Recaba informacion de
los contenidos para el
programa de television

Identifica en la Solicitud de cobertura CNCS el tema del
programa de TV solicitado.

Hace una investigacién en documentos del INE, internet y
externos, respecto al tema del programa de TV solicitado.

Recaba el material audiovisual para elaborar el guion del
programa de TV, desde el tema, preguntas y coordinacién de
invitados.

Responsable de
Contenidos

(documentos
trabajo)
Informacién
contenidos
programa
Solicitud
cobertura CNCS

de

de

para

de

(recursos
materiales)

Equipo de telefonia
movil con Internet
Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

(1.5 horas)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

44 Elabora propuesta del | Realiza Propuesta del guion del programa de TV | Responsable de | (documentos de | (recursos
guion del programa de | seleccionando los temas por bloques del programa y la envia | Contenidos trabajo) materiales)
TV a través de correo para validacion. Propuesta del guion Equ|po de Cémputo
del programa de TV | (sistemas)
Continta en la Microsoft Office 365
actividad 45 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
45 Revisa la propuesta del | Revisa que la propuesta del guion del programa de TV cumpla | Responsable de | (documentos de | (recursos
guion del programa de | con los requerimientos informativos del programa de television | Informacion trabajo) materiales)
v para proceder con la produccion. Propuesta del guion | Equipo de cémputo
del programa de TV | (sistemas)
Se realiza solo unade | Revisa la pertinencia de los temas y los invitados propuestos. Microsoft Office 365
las siguientes Correo Institucional
acciones: En caso de tener observaciones, las envia por cualquier medio (Exchange HRaice)
. para su atencion. (t.'emm, o
Propuesta del guion del ejecucion
programa de TV con aproximado)
observaciones 40 Minutos

Continta en la
actividad 46

Propuesta del guion del
programa de TV sin
observaciones
Continga en la
actividad 48
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

46 Solicita realizar ajustes | Solicita a través de correo de electronico realizar ajustes a la | Responsable de (recursos
a la propuesta del guion | propuesta del guion del programa de TV. Informacién materiales)
del programa de TV Equipo de cémputo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
47 Ajusta propuesta del | Ajusta Propuesta del guion del programa de TV de acuerdo a | Responsable de | (documentos de | (recursos
guion del programa de | observaciones y la envia a través de correo electronico para | Contenidos trabajo) materiales)
v validacion. Propuesta del guion | Equipo de cémputo
del programa de TV | (sistemas)
Continta en la Microsoft Office 365
actividad 45 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
48 Valida la propuesta del | Valida la propuesta del guion del programa de TV y la envia a | Responsable de | (salidas) (recursos
guion del programa de | través de correo electrénico. Informacion Guion del programa | materiales)
v de TV Equipo de cémputo
(documentos  de | (sistemas)
trabajo) Microsoft Office 365
Propuesta del guion | Correo Institucional
del programa de TV | (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

49 Coordina agenda de | Coordina agenda de invitados a programa de TV. Coordinador de | (documentos de | (recursos
invitados a programa de Entrevista trabajo) materiales)
1 Realiza la invitacion a través de correo electrénico o llamada Agenda de | Equipo de telefonia
telefonica a los invitados propuestos para el programa de TV. pro_duccmn fija . ;
Guion del programa | Equipo de cémputo
: L : : G de TV (sistemas)
Define la fecha de grabacion a partir de la disponibilidad de las . '
personas invitadas. Microsoit Offlce_365
Correo Institucional
. ) Exchange y Horde
Informa la fecha a través de correo electrénico y adjunta la gtiempog y dza
agenda de produccion. ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
50 Realiza llamado de | Realiza llamado de Produccién. Responsable de | (documentos de | (recursos
produccion Produccion de Video | trabajo) materiales)
A partir de la agenda de produccién, convoca via correo Agenda de | Equipo de telefonia
electronico a todos involucrados en la producciéon del produccion fija ]
programa de TV y da instrucciones especificas sobre las Llamado de | Equipo de computo
necesidades de produccién, como iluminacion, tileria, produccién (sistemas)
catering, maquillaje, etc. Microsoft Office 365
Correo Institucional
Exchange y Horde
gey
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
51 Revisa condiciones | Revisa condiciones previas a la produccion del programa de | Coordinador de (recursos
previo a la produccion | TV. Céamaras, Audio y materiales)
del programa de TV Video Equipo de telefonia
_ Valida el funcionamiento de los equipos técnicos de: fija
Se realizan las o lluminacion. Equipo de cémputo
siguientes acciones: . Consolas.
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

+ Camaras. (tiempo de
Produccion del evento * Audio. ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 52 Verifica la correccién en caso de que sea necesario. 180 Minutos
(3 horas)
lluminacién y video
Continta en la
actividad 53
Audio
Continta en la
actividad 54
52 Realiza produccién del | Realiza la produccién del programa de televisién a partir del | Responsable de | (documentos de | (recursos
programa de television contenido del guion del programa de TV. Produccion de Video | trabajo) materiales)
Apuntador de guion | Guion del programa | Equipo de grabacion
ContinGa en  la | Realiza la conduccién del programa conforme al guion del de TV de audio y video
actividad 55 programa de TV. Equipo de computo
(sistemas)
Broadcast de
television
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
(1 hora)
53 Opera los equipos | Opera los equipos técnicos de iluminacién, video y audio, | Coordinador de (recursos
técnicos de iluminacion, | durante la produccién del programa de TV. lluminacion materiales)

video

Equipo de grabacion
de audio y video

Contintia en la (tiempo de
actividad 55 ejecucion
aproximado)
60 Minutos
(1 hora)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Opera los equipos
técnicos de audio

Continta en la
actividad 55

Opera los equipos técnicos de audio, durante la produccion
del programa de TV.

Ejecutor de Audio

(recursos
materiales)

Equipo de grabacion
de audio y video
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

(1 hora)

55

Lleva a cabo Ila

grabacion

Lleva a cabo la grabacion, durante la produccion del programa
de TV.

Obtiene la grabacién del programa de TV y notifica a través de
correo electrénico.

Camardgrafos
Director de Camaras

(salidas)

Grabacion del
programa de TV

(recursos
materiales)

Equipo de grabacion
de audio y video
(sistemas)

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

60 Minutos

(1 hora)

56

Recibe notificacién de
la grabacion del
programa de television

Continta en la
actividad 57

Recibe la notificacién de la grabacion del programa de TV.

Solicita a través de correo electronico la postproduccién de la
grabacion del programa de TV.

Coordinador de
Céamaras, Audio y
Video

(documentos de
trabajo)

Grabacion del
programa de TV
Propuesta de
programa de TV
prostproducido

(recursos
materiales)

Reproductor
multimedia
(QuickTime)

Equipo de computo
Disco duro externo
Consola de
grabacion
(sistemas)

Adobe Premiere
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

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

180 Minutos

(3 horas)

57

Postproduce programa
de TV

Continta en la
actividad 58

Descarga via electronica o en disco duro el material
audiovisual del cual se tomaran los fragmentos para el
programa de televisién, para postproduccién del mismo.

Edita y postproduce el programa de TV en archivo de video
HD, a partir del Guion del programa de TV y con el material
audiovisual que se descarg6 previamente.

Envia a través de correo para su revision.

Editor de Programa
de TV

(salidas)
Propuesta de
programa de TV
prostproducido
(documentos de
trabajo)

Guion del programa
de TV

(recursos
materiales)

Disco duro externo
Audifonos o bocinas
Equipo de computo
(sistemas)

Adobe After Effects
Adobe Audition
Plataforma
oTranscribe
Reproductor
multimedia
(QuickTime)

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

2,400 Minutos

(5 dias)

58

Revisa propuesta de
programa de TV

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Revisa que la propuesta de programa de TV prostproducido
en archivo de video HD, cumplan con los siguientes requisitos:

Calidad de la imagen.

Sincronizacion de audio y video.
Informacion de las plecas.

Utilizacion de cortinillas.

Responsable de
Produccion

(documentos de
trabajo)

Propuesta de
programa de TV
prostproducido

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Plataforma
oTranscribe
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Propuesta de programa Reproductor
de TV no aprobado Solicita los ajustes necesarios de produccion. multimedia
Continla en la (QuickTime)
actividad 59 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Propuesta de programa (tiempo de
de TV aprobado ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 61 90 Minutos
(1.5 horas)
59 Solicita ajustes a la | Solicita ajustes a través de correo electrénico la propuesta de | Responsable de | (documentos de | (recursos
propuesta de programa | programa de TV postproducido. Produccion trabajo) materiales)
de TV postproducido Propuesta de | Equipo de cémputo
programa de TV | (sistemas)
prostproducido Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
60 Ajusta la propuesta de | Ajusta edicion de la propuesta de programa de TV | Editor de Programa | (salidas) (recursos
programa de TV | prostproducido de acuerdo a observaciones. de TV Propuesta de | materiales)
prostproducido programa de TV | Equipo de cémputo
Envia a través de correo electrénico nuevamente para revision prostproducido Audifonos o bocinas
Continlia en la | en archivo de video. (sistemas)
actividad 58 Adobe After Effects
Adobe Audition
Plataforma
oTranscribe
Reproductor
multimedia
(QuickTime)
Adobe Premiere
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

50 Minutos
61 Revisa el programa de | Recibe la propuesta de programa de TV prostproducido a | Responsable de | (salidas) (recursos
TV través de correo electronico. Informacién Video HD del | materiales)
Programa de TV | Equipo de computo
Se realiza solo una de | Revisa que el Video HD del Programa de TV cumpla con todos validado (sistemas)
las siguientes | |os requisitos de calidad e informacion para proceder con la (documentos  de | Microsoft Office 365
acciones: publicacion. trabajo) Correo Institucional
Video potsproducido | (Exchange y Horde)
Ajustes de programa de HD final (tiempo de
TV requerido Propuesta de | ejecucién
Continta en la programa de TV | aproximado)
actividad 62 prostproducido 40 Minutos
Programa de TV
validado enviado a
publicacién
Contintia en la
actividad 64
62 Solicita ajustes a la | Solicita ajustes a través de correo electronico a la propuesta | Responsable de | (documentos de | (recursos
propuesta de programa | de programa de TV prostproducido. Informacién trabajo) materiales)
de TV prostproducido Video potsproducido | Equipo de cémputo
HD final (sistemas)
Propuesta de | Microsoft Office 365
programa de TV | Correo Institucional
prostproducido (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
63 Realiza ajustes a la | Ajusta edicion de la Propuesta de programa de TV | Editor de Programa | (salidas) (recursos
propuesta de programa | prostproducido de acuerdo a observaciones. de TV Propuesta de | materiales)
de TV prostproducido programa de TV | Equipo de cémputo
Envia a través de correo electrénico nuevamente para prostproducido (sistemas)
Continta en la | revision. (documentos  de | Microsoft Office 365
actividad 57 trabajo) Correo Institucional
Video potsproducido | (Exchange y Horde)
HD final (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
64 Valida el video HD del | Aprueba el video HD del programa de TV. Responsable de | (documentos de | (recursos
programa de TV Informacion trabajo) materiales)
Video HD del | Equipo de computo
Continta en la Programa de TV | (sistemas)
actividad 65 validado Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
65 Envia productos de los | Envia los productos de los videos producidos para que se | Responsable de | (salidas) (recursos
videos producidos para | publique en las redes sociales del INE. Produccion Videonota materiales)
publicacion Responsable  de | Reportaje final Equipo de cémputo
Para publicacién del Reportaje Final: Redes Sociales Video HD  del | (sistemas)
Continta en el +  Envia de forma digital o fisica para que se publique en | Responsable de | Programa de TV | Adobe After Effects
procedimiento las redes sociales del INE. Produccion de Video | validado Adobe Audition
H.4.03.2.03 Gréfico animado | Adobe Premiere
Pub_licacién en Redes Para publicacién de programa de TV: publicado Photoshop _
Sociales +  Envia el Video HD del Programa de TV validado en Microsoft Office 365
Correo Institucional

archivo de video HD, a través de un medio digital o
fisico para su publicacion en redes sociales y Central
Electoral.

Para la publicacion del grafico animado:
* Envia por cualquier medio el producto final para la
publicaciéon en las cuentas institucionales de redes

(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
sociales, Central Electoral o medios internos, conforme
a la instruccion del autorizador, asi como la redacciéon
del texto que acompafiara la publicacién.

Para la publicacién de videonota:

* Envia la videonota a través de medio digital o fisico
para su publicacion en redes sociales, Central
Electoral o medios internos, asi como la redaccion del
texto que acompaniara la publicacion.

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

Actividad

10 Revisa la propuesta de disefio del grafico animado
22 Revisa videonota

30 Revisa propuesta de guion del reportaje

35 Revisa propuesta de reportaje

45 Revisa la propuesta del guion del programa de TV
61 Revisa el programa de TV

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.03.2.06 Generacion de Acciones de Posicionamiento

1. Objetivo

Gestionar la publicacion de los mensajes mas relevantes del Instituto en medios masivos de
informacion, a través de encuentros estratégicos, entrevistas y cualquier accion que permita
potenciar la comunicacion social del Instituto, para posicionar su imagen.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley General de Comunicacion Social Articulo 5; Articulo 8.

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 6, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 30, Parrafo
Electorales

1, Inciso a; Inciso f; Inciso g.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 64, Parrafo 1; Inciso g; Inciso x.

Criterios para el Uso de Redes Sociales e Internet | Toda la Norma.
del INE
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Lineamientos Generales del Instituto Federal | Toda la Norma.
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Manual de Organizacion Especifico de la | Tema VI Objetivo y Funciones, Coordinacion
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicacién Social, Funciones,
Vifieta 4; Vifieta 6; Vifeta 7; Vifieta 8; Vifieta 9;
Vifieta 10; Vifeta 11; Vifleta 12; Vifieta 13; Vifieta
14; Tema VII, Coordinacion Nacional 1, Funciones
1, Vifieta 29; Vifieta 30; Vifieta 31; Tema VI Objetivo
y  Funciones, Coordinacién  Nacional de
Comunicacién Social, Funciones, Vifieta 36;
Direcciéon 1.3, Funciones, Vifieta 2; Vifieta 3; Vifeta
4: Vifieta 5; Vifieta 6; Vineta 7; Subdireccion 1.3.1,
Funciones, Vifeta 1; Vifieta 2; Vifieta 3; Vifieta 4;
Vifieta 5; Vifeta 6; Vifieta 9; Subdireccion 1.3.3,
Funciones, Vineta 1; Vifieta 2; Vineta 3; Vifieta 4;
Vifieta 5; Vifieta 11; Vifieta 12; Vifieta 14;
Departamento 1.3.3.1, Funciones, Vifieta 2; Vifieta
3; Vifieta 4; Vifeta 5; Vifeta 6; Direccion 1.4,
Funciones, Vifieta 2; Vifieta 4; Vifieta 5; Vifieta 9;
Vifieta 10; Vineta 11; Vifleta 12; Vifeta 13; Vifieta
14; Vifieta 15; Subdireccion 1.4.1, Departamento
1.4.1.2, Funciones, Vifieta 1; Vifleta 2; Vifieta 3;
Vifieta 4; Vifieta 6; Vifieta 7; Vifieta 8; Subdireccion
1.4.3, Funciones, Vifeta 1; Vifleta 3; Vifieta 5;
Vifieta 7; Vifieta 8; Vifieta 9; Departamento 1.4.3.1,
Funciones, Vifeta 1; Vifieta 3; Vifieta 6;
Departamento 1.4.3.2, Funciones, Vifieta 1; Vifieta
4; Vifeta 6.

Manual de Identidad Institucional Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. La generacidon de acciones de posicionamiento debera apegarse a la Estrategia de
Comunicacion.

2. A partir del mes de octubre de cada afio, la CNCS daré inicio a los trabajos para la
integracion del Catalogo Nacional de Medios Impresos e Internet.

3. La CNCS podra realizar tres actualizaciones al Catalogo Nacional de Medios Impresos e
Internet durante el afio de vigencia del mismo, a fin de incluir nuevas propuestas. Las
actualizaciones tendran verificativo la primera semana de los meses de abril, julio y octubre.

4. En caso de presentarse situaciones no previstas en la generacion de acciones de
posicionamiento a causa de la coyuntura o algun factor externo, la estrategia podra ser
modificada por el Coordinador Nacional sin que sea necesaria la autorizacioén por alguna
otra instancia.
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4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor
Estrategia de [ Documento que contiene la estrategia con | CNCS
Comunicacion Social actividades y funciones especificas que
deberd desarrollar la CNCS en materia de
comunicacion interna y externa.
Version estenografica de | Documento que contiene la transcripcién de | CNCS

mensajes de funcionarios o
eventos institucionales

los mensajes de funcionarios y/o eventos
Institucionales.

Direccion del Secretariado

Solicitud de
publicitaria

insercion

Documento que contiene la solicitud de orden
de insercion publicitaria para la generacién de
acciones de posicionamiento.

UR del INE

Solicitud de entrevista

Solicitud de entrevista la cual puede provenir

Medios de comunicacion

de los medios de comunicacién o de diversas | Areas del INE
areas del INE sobre temas relevantes o que
coadyuven al posicionamiento del Instituto,
en el marco de la Jornada Electoral.
Dictamen de procedencia | Documento que contiene las especificaciones | CNCS

técnica

del dictamen de procedencia, como:

* NuUmero consecutivo de dictamen.

» Especificaciones de las
caracteristicas de la solicitud.

*  Ndmero de partida.

* Material grafico aprobado.

e Observaciones.

Publicaciones en medios
de comunicacién

Publicaciones realizadas en los medios de
comunicacibn que impactan en el
posicionamiento de la imagen del Instituto.

Medios de comunicacion

Il. Entregables

Entregable

Catdlogo  Nacional de
Medios Impresos e Internet

Descripcion
Documento que concentra los diarios y
revistas nacionales y locales, asi como las
paginas web, que podran ser considerados
como sujetos de publicidad.

Cliente ‘
UR del INE

Oficio de solicitud dictamen | Oficio que contiene lo referente a la solicitud | CNCS
de procedencia técnica para la emisién de dictamen de procedencia
técnica requerida, la cual puede contener:
* El oficio de solicitud de dictamen de
procedencia técnica.
+ Formato de solicitud de dictamen de
procedencia técnica.
e Archivo electronico del disefio a
publicar.
SCP-Anexo 2 Lista de | Es el documento que contiene el detalle de | UR’s

verificacion

los insumos de los procedimientos del area de
Cuentas por Pagar.
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Entregable
Carta aclaratoria

Descripcion

Documento con el analisis de la informacion

publicada y redaccién de carta dirigida a un
medio especifico.

Cliente

Medio de comunicacién

Lineas discursivas

Documento que contiene las lineas
discursivas con la informacién seleccionada y
las frases elaboradas.

Areas del Instituto

Testigo de grabacién de
entrevista

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

CNCS
Ciudadania

Publicacién de insercion

publicitaria

Publicacién de insercidn publicitaria realizada
con base en la solicitud de la pauta
publicitaria.

Areas del Instituto

Publicacién en el Portal de
Internet INE

Contenido publicado en el ambiente de
pruebas del portal de fiscalizaciéon que
contiene los tableros, graficos, reportes o
productos con la informacién solicitada.

Areas del Instituto
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Realiza andlisis de | Recibe la solicitud de entrevista, la cual puede provenir de los | Responsable de | (entradas) (recursos
acciones de | medios de comunicacion o de diversas areas del INE sobre | Informacion Estrategia de | materiales)
posicionamiento temas relevantes o que coadyuven al posicionamiento del Comunicacién Equipo de cémputo
Instituto. Social (sistemas)
Se realiza una 0 mas Version Microsoft Office 365
de las siguientes | Recibe la solicitud de insercién publicitaria de las areas estenogréfica  de | Correo Institucional
acciones: responsables. mensajes de | (Exchange y Horde)
funcionarios o0 | (tiempo de
Gener_amo_r] y/o Recibe la versiéon estenografica de mensajes de funcionarios _eve_nto; €jecucion
actuall_zauon del CNMII y/o eventos institucionales. |nst_|tL_JC|onaIes aprc_mmado)
requerido Solicitud de | 3 Minutos
Continta en la - - e : insercién publicitaria
ce e 2 Imcu'_;l con base a la versién gstgnograﬂca de mensajes .de el e
func!onarlos ylo eventos msUtuupnaIes, el contgnldo e
R R e pul_)ll_cado en rede_s,somale_:s_ y !as soI|C|t,u_d¢s de entrevista y SrETcn i
publicitarias requerida sollc_:lt_ud de_ insercion publicitaria, el analisis de acciones de procedencia técnica
Contlngz  @n g | PeSEEElEne, Publicaciones  en
actividad 18 medios de
Identifica el tipo de accién a ejecutar, dichas acciones pueden comunicacion
Generacion de lineas | Ser: (documentos de
discursivas requeridas trabajo)
Contintia en la * Generacion de lineas discursivas y temas semanales. Solicitud de atencion
actividad 32 » Generacion de entrevistas. especifica a
» Cartas aclaratorias generadas. requerimientos de
Generacién de » Solicitud de inserciones publicitarias. accion de
entrevistas requeridas * Relacionamiento estratégico. posicionamiento
Continta en la * Generacién y/o actualizacién del Catalogo Nacional de
actividad 38 Medios Impresos e Internet.
Carta aclaratoria
requerida
Continta en la
actividad 51
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

Actividad

Relacionamiento
estratégico requerido
Continta en la
actividad 55

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Notifica a las JLE sobre | Notifica a través de correo electrénico, a las JLE sobre el inicio | Responsable de | (salidas) (recursos

el inicio de elaboracion | de elaboracién del CNMII del siguiente afio. Programacion de | Notificacién de | materiales)

del  catalogo  del Campafias elaboracion del | Equipo de cémputo

SIS £ Identifica las actividades a realizar respecto del CNMII: Institucionales CNMII (sistemas)
(documentos de | Correo Institucional

COF“!”“& en la * Solicitud de informacion y cobertura de medios trab,ajo) . (Exchange )

actividad 3 impresos e internet y Catalogo Nacional | (tiempo de
de Medios Impresos | ejecucién

* Revisar el CNMII vigente.

e Internet

aproximado)

Estrategia de | 3,840 Minutos
Comunicacién (8 dias)
Social
Realiza invitaciones a | Elabora invitaciéon y envia a través de correo electrénico a los | Responsable de | (salidas) (recursos
distintos medios | medios de comunicacion o empresas, para su participacion en | Programacion  de | Formato de | materiales)
impresos e internet la generaciébn o actualizacion del CNMII, asi como los | Campafias inclusion a medios | Equipo de computo
requisitos a cumplir y el formato de inclusion a medios | Institucionales impresos e internet (sistemas)
Continta en la | impresos e internet que correspondan. Auxiliar de Tramites Microsoft Office 365
actividad 4 Publicitarios Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
21,600 Minutos
(45 dias)
Identifica la | Identifica la actualizacién o generacion del CNMII. Encargado de | (documentos de | (recursos
actualizacion o} Informacion trabajo) materiales)
generacion del CNMII Publicitaria Equipo de computo
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Clave de identificaciéon: H.4.03

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Auxiliar de Tramites | Propuesta de | (sistemas)
Se realiza solo una de Publicitarios Catalogo Nacional | Microsoft Office 365
las siguientes de Medios Impresos | Correo Institucional
acciones: e Internet (Exchange y Horde)
Formato de | (tiempo de
Actualizacién del CNMII inclusibn a medios | ejecucidn
identificada impresos e internet aproximado)
Continta en la 30 Minutos
actividad 12
Generacién del CNMII
Continta en la
actividad 5
Revisa la informacién | Recibe el formato de inclusién a medios impresos e internet | Encargado de | (entradas) (recursos
recibida por los medios | con lainformacion de los medios de comunicacion o empresas | Informacion Propuesta de | materiales)
y empresas y la propuesta de CNMII de la JLE. Publicitaria Catalogo Nacional | Equipo de cémputo
Auxiliar de Tramites | de Medios Impresos | (sistemas)
Se realiza solo una de | Revisa la informaciéon del formato de inclusién a medios | Publicitarios e Internet Microsoft Office 365
las siguientes | impresos e internet y la propuesta que envian los medios de Formato de | Correo Institucional
acciones: comunicacién o empresas y las JLE, para la generacién del inclusion a medios | (Exchange y Horde)
CNMIL. impresos e internet (tiempo de
Informacion para ejecucion
generacion de catalogo ; ‘2 ; . aproximado)
recibida por los medios La informacion a revisar es: 28,800 Minutos
)(;bser\?gz:?(;ﬁzzs eon . C_art_a dirigida al coordinador CNCS o a la JLE. (60 dias)
Continda en la v T
actividad 6 ° Visitas.
+ Cobertura.
et para . Media kit que descrjbe la inft_)rmacién del medio.
generacion de catalogo + Tarifas que otorgaran al Instituto.
recibida por los medios
y empresas sin
observaciones
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Contintdia en la
actividad 7
6 Notifica a los medios las | Notifica a través de correo electronico a los medios de | Encargado de | (documentos de | (recursos
diferencias a atender comunicacion impresos, digitales, redes sociales y a las JLE | Informacion trabajo) materiales)
atender deficiencias en el llenado del formato y provision de | Publicitaria Formato de | Equipo de cémputo
Continta en  la | informacion. inclusion a medios | (sistemas)
actividad 5 impresos e internet Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
7,200 Minutos
(15 dias)
7 Genera propuesta de | Recibe por cualquier medio de los de medios de comunicaciéon | Encargado de | (entradas) (recursos
CNMII impresos, digitales y redes sociales el formato de inclusion a | Informacién Propuesta de | materiales)
medios impresos e internet y de las JLE recibe propuesta de | Publicitaria Catalogo Nacional | Equipo de cémputo
CNMIi de JLE. Auxiliar de Tramites | de Medios Impresos | (sistemas)
Publicitarios e Internet Microsoft Office 365
Integra la informacién del formato de inclusién a medios Formato de | Correo Institucional
impresos e internet y las Propuestas de CNMII de JLE, inclusion a medios | (Exchange y Horde)
recibidas. impresos e internet Sistema de Archivos
(documentos  de | Institucional
Genera Propuesta de CNMII. trabajo) (t.lempc_)' de
Propuesta de | ejecucidn
Turna a través de correo electrénico la Propuesta de CNMII. dC: tﬂlggﬁ,s Ilr\lne;)crg)snoasl gp[;?aﬂmado)
e Internet (183 dias)
8 Envia Propuesta de | Remite por los medios disponibles la propuesta del CNMII al | Responsable de | (documentos de | (recursos
catdlogo a DERFE y | Responsable de la DERFE y DECEYEC para sus | Programacion de | trabajo) materiales)
DECEYEC observaciones. Campaﬁas Propuesta de Equ|po de C(’)mputo
Institucionales Catalogo Nacional | (sistemas)
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

de Medios Impresos
e Internet

Recursos

Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 dias)

Revisa la propuesta de
CNMII

Revisa que la propuesta de CNMII contenga:

* Los medios mas importantes para tener una buena
cobertura.
* Las tarifas de los medios.

Envia por los medios disponibles la respuesta de la revision a
la propuesta de CNMII.

Responsable de
DECEYEC
Responsable de la
DERFE

(documentos de
trabajo)

Propuesta de
Catalogo Nacional
de Medios Impresos
e Internet

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 dias)

10

Revisa respuesta a la
revision de la propuesta
de CNMII

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Propuesta del CNMII
con observaciones

Recibe respuesta sobre la revision a la propuesta de CNMII.

Revisa respuesta a la revision de la propuesta de CNMII.

Responsable de
Programacion  de
Campafas
Institucionales

(documentos de
trabajo)

Propuesta de
Catdlogo Nacional
de Medios Impresos
e Internet

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

720 Minutos
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE insttuto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (1.5 dias)
actividad 11

Propuesta del CNMII
sin observaciones

Continla en la
actividad 14
11 Aplica cambios | Aplica cambios indicados en la propuesta de CNMII. Encargado de | (documentos de | (recursos
indicados en la Informacion trabajo) materiales)
propuesta del catalogo | pegiza Ia invitacion a los medios que se requiera agregar en | Publicitaria Propuesta de | Equipo de computo
las observaciones. Catélogo Nacional | (sistemas)
Continta en la de Medios Impresos | Microsoft Office 365
actividad 14 e Internet Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
4,320 Minutos

(9 dias)
12 Valida la informacién | Recibe el formato de inclusion a medios impresos e internet | Encargado de | (entradas) (recursos
recibida por los medios | con lainformacion de los medios de comunicacion o empresas | Informacion Propuesta de | materiales)
y empresas y las propuestas de CNMII de JLE. Publicitaria Catalogo Nacional | Equipo de computo
de Medios Impresos | (sistemas)
Se realiza solo una de | valida la informacién del Formato de inclusién a medios e Internet Microsoft Office 365
las siguientes | impresos e internet y las propuestas que envian los medios de Formato de | Correo Institucional
acciones: comunicacién o empresas y las JLE para la actualizacién del inclusion a medios | (Exchange y Horde)
CNMIL. impresos e internet (tiempo de
Informacion para ejecucion

actualizacion de
catalogo recibida por
los medios y empresas

con observaciones . .
Sanlinma - B » Carta dirigida al coordinador CNCS o a la JLE.

e 12 * Formatos membretados y firmados.

aproximado)
28,800 Minutos
(60 dias)

La informacién que se debe validar del formato de inclusion a
medios impresos e internet recibido es:
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE insttuto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
+ Tiraje.
Informacién para * Visitas.
actualizacion de + Cobertura.
catalogo recibida por * Media kit (documento que describe la informacion del
los medios y empresas medio).
sin observaciones * Revision y verificacién de las tarifas que otorgaran al
Continta en la Instituto.
actividad 14
En caso de tener observaciones, las envia por cualquier medio
para su atencion.
13 Notifica a los medios y | Notifica a través de correo electrénico a los medios y JLE las | Encargado de | (documentos de | (recursos
JLE las diferencias a | diferencias a atender en la informaciéon del formato de | Informacién trabajo) materiales)
atender inclusion a medios impresos e internet. Publicitaria Formato de | Equipo de computo
Responsable de | inclusién a medios | (sistemas)
Continta en la Comunicacion y | impresos e internet Microsoft Office 365
actividad 3 Analisis Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
7,200 Minutos
(30 dias)
14 Elabora punto  de | Elabora punto de acuerdo con propuesta del CNMIl para | Encargado de | (documentos de | (recursos
acuerdo con propuesta | presentar y solicitar la aprobacién a la JGE. Informacién trabajo) materiales)
de CNMmII para Publicitaria Punto de acuerdo | Equipo de cémputo
presentar a la JGE con Propuesta de | (sistemas)
Catdlogo Nacional | Microsoft Office 365
de Medios Impresos | (tiempo de
e Internet ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos
(8 dias)
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
15 Remite punto de | Remite através de correo electronico, el punto de acuerdo con | Encargado de | (documentos de | (recursos
acuerdo a la secretaria | propuesta de CNMII para inclusiéon y aprobacion de la JGE, | Informacion trabajo) materiales)
ejecutiva para inclusion | con base en el calendario preliminar de sesiones de CG y | Publicitaria Punto de acuerdo | Equipo de computo
y aprobacion de la JGE | JGE. con Propuesta de | (sistemas)
Catdlogo Nacional | Microsoft Office 365
Continta en el de Medios Impresos | Correo Institucional
procedimiento e Internet (Exchange y Horde)
H.4.01.1.01 Calendario (tiempo de
Elaboracién y preliminar de | ejecucién
Presentacién de sesiones de CG y [ aproximado)
Documentacion ante JGE 4,320 Minutos
el Consejo General y (1.5 dias)
la Junta  General
Ejecutiva
16 Descarga el acuerdo | Descarga de la herramienta informética vigente el acuerdo | Responsable de (recursos
aprobado publicado por | aprobado publicado por CG o JGE en medios electrénicos | Programacion de materiales)
CG o JGE en medios | para conocimiento. Camparfias Equipo de cémputo
electrénicos Institucionales (sistemas)
Responsable de Microsoft Office 365
Comunicacion y Pagina del INE
Andlisis (tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
(4 horas)
17 Notifica a las areas del | Elabora los oficios de aprobacion del CNMII. Responsable de | (salidas) (recursos
INE la aprobacion del Programacion  de | Oficios de | materiales)
CNMII Notifica por cualquier medio a las areas del INE la aprobacién | C@mpanas aprobacion del | Equipo de computo
del CNMII. Institucionales Catalogo Nacional | (sistemas)
Contintia en la Auxiliar de Tramites | de Medios Impresos | Correo Institucional
actividad 60 Publicitarios e Internet (Exchange y Horde)

Verifica que el CNMII este publicado en intranet.

Microsoft Office 365

217

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales !|NE

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE insttuto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Catalogo Nacional | Intranet Instituto
de Medios Impresos | Nacional Electoral
e Internet (tiempo de
ejecucion

aproximado)
3,840 Minutos

(8 dias)
18 Revisa la solicitud de | Revisa que la solicitud de insercién publicitaria de las areas | Responsable de | (documentos de | (recursos
insercion publicitaria de | responsables cumpla con los requisitos. Tramites trabajo) materiales)
las &reas responsables Publicitarios Solicitud de | Equipo de computo
Los requisitos son: Auxiliar de Tramites | insercion publicitaria | (sistemas)
Se realiza solo una de Publicitarios Dictamen de | Microsoft Office 365
las slglieniss +  Los medios de comunicacién o empresas deben estar procedencia técnica | (tiempo e
acciones: ejecucion
en el CNMII. ‘mad
Solicitud de | - « Eldictamen de procedencia técnica contenga: gggol\);l'.m? €
olicitud de nsercion *  Numero consecutivo de dictamen. Inutos
publicitaria  no ha (5 horas)

» Especificaciones de las -caracteristicas de la
solicitud.
NuUmero de partida.
* Material grafico aprobado.
*  Observaciones.
* El material para publicar anexo a la solicitud de
insercién publicitaria.

cumplido con los
requisitos .
Continta en la
actividad 19

Solicitud de insercion
publicitaria ha cumplido
con los requisitos
Contintia en la
actividad 20

19 Notifica que la solicitud | Notifica por correo electronico que la solicitud de insercion | Responsable de | (documentos de | (recursos

de insercién publicitaria | publicitaria no cumple con los requisitos. Tramites trabajo) materiales)
no 'cgmple con los Publicitarios Solicitud de | Equipo de cémputo
requisitos Responsable de | insercion publicitaria | (sistemas)
Comunicacion y Microsoft Office 365
Andlisis Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos
(4 horas)
20 Genera formato de | Genera FO-DP-SDO-08 dictamen de procedencia técnicay lo | Responsable de | (salidas) (recursos
solicitud de dictamen de | envia por correo electronico. Tramites FO-DP-SDO-08 materiales)
procedencia técnica Publicitarios Formato de solicitud | Equipo de cémputo
Auxiliar de Tramites | de dictamen de | (sistemas)
Se realizan las Publicitarios procedencia técnica | Microsoft Office 365
siguientes acciones: (documentos de | Correo Institucional
trabajo) (Exchange y Horde)
Emisién de dictamen de Solicitud de | (tiempo de
procedencia técnica insercion publicitaria | ejecucion
requerida aproximado)
Continta en el 240 Minutos
procedimiento (4 horas)
H.4.03.3.01
Dictaminacién de
Partidas
Presupuestales para
Gastos de Impresién y
Publicidad
ordenes de insercion
requerida
Contintia en la
actividad 21
21 Elabora oOrdenes de | Recibe a través de cualquier medio el FO-DP-SDO-08 | Responsable de | (salidas) (recursos
insercion Dictamen de procedencia técnica. Programacion  de | Ordenes de | materiales)
Campafas insercion Equipo de computo
Continia  en  la | Elabora las 6rdenes de insercién conforme a la solicitud de | nstitucionales (documentos  de | (sistemas)
actividad 22 trabajo) Microsoft Office 365

dictamen de procedencia técnica (pauta).

219

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE
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Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
FO-DP-SDO-08 (tiempo de
Anexa FO-DP-SDO-08 Dictamen de procedencia de Formato de solicitud | ejecucion
procedencia técnica. de dictamen de | aproximado)
procedencia técnica | 360 Minutos
(6 horas)
22 Identifica en las | Identifica en las 6rdenes de insercion si el medio donde se | Encargado de | (documentos de | (recursos
Ordenes de insercion el | publica es digital o impreso. Informacion trabajo) materiales)
medio donde se publica Publicitaria Ordenes de Equ|po de Cémputo
insercion (sistemas)
Se realiza solo una de FO-DP-SDO-08 Microsoft Office 365
las siguientes Formato de solicitud | Correo Institucional
acciones: de dictamen de | (Exchangey Horde)
procedencia técnica | (tiempo de
Ordenes de insercion ejecucion
para medio digital aproximado)
identificada 120 Minutos
Continta en la (2 horas)
actividad 23
Ordenes de insercion
para medio impreso
identificada
Continta en la
actividad 24
23 Solicita la cotizacién al | Solicita al representante del medio y/o plataforma digital que | Encargado de | (documentos de | (recursos
medio y/o plataforma | envie la cotizacion, conforme a las érdenes de insercion, la | Informacién trabajo) materiales)
digital cual debe estar conforme al costo establecido en el CNMII. Publicitaria Ordenes de | Equipo de computo
insercion (sistemas)
Continta en  la | Segin el objetivo de la campafia o aviso institucional FO-DP-SDO-08 Microsoft Office 365
actividad 24 establece el modelo de compra. Formato de solicitud | Correo Institucional
de dictamen de | (Exchangey Horde)
procedencia técnica | (tiempo de
Solicitud de | ejecucion

cotizaciéon a medios

aproximado)
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Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
360 Minutos
(6 horas)
24 Envia material y la | Envia a través de correo electronico el material y la orden de | Responsable de | (salidas) (recursos
orden de insercion al | insercion al medio y/o plataforma para su publicacion | Programacion  de | Ordenes de | materiales)
medio para su | conforme a la pauta publicitaria. Campafias insercion Equipo de cémputo
publicaci()n Institucionales (documentos de (Sistemas)
Responsable de | trabajo) Microsoft Office 365
Continta en la Insercion FO-DP-SDO-08 Correo Institucional
actividad 25 Formato de solicitud | (Exchange y Horde)
de dictamen de | (tiempo de
procedencia técnica | ejecucion
aproximado)
300 Minutos
(5 horas)
25 Verifica la publicacion | Verifica que la publicacion de la orden de insercién se haya | Responsable de | (documentos de | (recursos
de la orden de insercion | llevado a cabo conforme a la solicitud de la pauta publicitaria. | Programacion de | trabajo) materiales)
al medio Campafias Publicacion de | Equipo de computo
Lo que revisa de la publicacién en un medio impreso o medio | Institucionales insercion publicitaria | (sistemas)
Se realiza solo una de | digital es: Microsoft Office 365
las siguientes (tiempo de
acciones: *  Que sea el material enviado. €jecucion
L, . *  Que se haya publicado. aprox[mado)
InEsiEo e * Que la informacién coincida con los solicitado. LA L
publicada con (3 horas)
_obse_r\_/auones Si es publicacion de un medio impreso realiza una consulta en
|dent|f|c§1das la pagina del medio impreso, o se recibe el testigo generado.
Continua en la
actividad 26 Si es publicacion de un medio digital se solicita el testigo
s o rreclE generado o se verifica en la sintesis del Instituto.
publicada sin
observaciones
identificadas
Continta en la
actividad 31
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

26 Notifica las | Notifica, a través de los medios disponibles las observaciones | Responsable de | (documentos de | (recursos
observaciones detectadas a la publicacién de insercion publicitaria para su | Programacion  de | trabajo) materiales)
encontradas en laorden | atencion. Campafias Publicacién de | Equipo de computo
de insercion Institucionales insercién publicitaria | (sistemas)

Correo Institucional
Continta en la (Exchange y Horde)
actividad 27 Microsoft Office 365

(tiempo de

ejecucion

aproximado)

15 Minutos

27 Recibe la respuesta de | Recibe la respuesta de no publicacién y la correccién | Responsable de | (entradas) (recursos

la falta de publicacion correspondiente de la publicacion por parte del medio de | Programacién  de | Respuesta de no | Mmateriales)

informacion. Campafas publicacién Equipo de cémputo
Institucionales (sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)

28 Identifica vigencia de la | Identifica si la campafia sigue vigente Responsable de (recursos

campafa Programacion  de materiales)

Campafias Equipo de cémputo

Se realiza solo una de Institucionales (sistemas)

las siguientes Correo Institucional

acciones: (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

Campafia vigente

identificada
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (tiempo de
actividad 29 ejecucion

aproximado)
Campafia no vigente 180 Minutos
identificada (3 horas)
Continta en la
actividad 30
29 Solicita la | Solicita a través de correo electrénico la reprogramacion de la | Responsable de | (documentos de | (recursos
reprogramacion de la | publicacion al medio impreso o digital. Programacion  de | trabajo) materiales)
publicacion Campafias Publicacion de | Equipo de computo
Institucionales insercion publicitaria | (sistemas)
Continla en la Correo Institucional
actividad 24 (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
30 Modifica la orden de | Modifica la orden de insercion y dictamen de procedencia | Responsable de | (salidas) (recursos
insercion y dictamen técnica. Programacion  de | Oficio de solicitud | materiales)
Can_"npa_ﬁas dictamen de | Equipo de computo
Continda  en el | Enviaa través de correo electrénico, las ordenes de insercion | Institucionales procedencia técnica | (sistemas)
procedimiento la nueva (documentos  de | Correo Institucional

H.4.03.3.01
Dictaminacién de
Partidas
Presupuestales para
Gastos de Impresiény
Publicidad

y dictamen de procedencia
dictaminacion.

técnica para

trabajo)

Publicacién de
insercién publicitaria
Ordenes de
insercion

Dictamen de

procedencia técnica

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
19,200 Minutos

(5 dias)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
31 Genera la factura | Prepara la informacion necesaria para el pago a proveedores | Responsable de | (salidas) (recursos
correspondiente y genera el SCP-Anexo 2 lista de verificacion. Programacion  de | scp-Anexo 2 Lista | materiales)
Campafas de verificacién Equipo de computo
Continia  en el | Envia por los medios disponibles a la UR correspondiente | Institucionales (sistemas)
procedimiento para iniciar con el procedimiento de pago. Correo Institucional
H.2.01.3.12 Solicitud (Exchange y Horde)
de Pago a Microsoft Office 365
Proveedores Sistema Integral
para la Gestion
Administrativa
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)
32 Selecciona informacion | Analiza la informacion Institucional difundida en las | Responsable de | (documentos de | (recursos
generada plataformas. Informacion trabajo) materiales)
Plantilla de lineas | Equipo de computo
ContinGa  en  la | selecciona la informacién para colocar en la plantilla de lineas discursivas (sistemas)
actividad 33 discursivas. Frases para lineas | Microsoft Office 365
discursivas (tiempo de
Genera frases a partir de la informacion seleccionada, para PubI;camones én | ejecucion
construir lineas discursivas. med|o§ L et aprox[mado)
comunicacion 120 Minutos
(2 horas)
33 Elabora propuesta de | Elabora la propuesta de lineas discursivas con la informacion | Responsable de | (salidas) (recursos
lineas discursivas seleccionada y las frases elaboradas. Informacion Propuesta de lineas | Mmateriales)
discursivas Equipo de computo
Envia por los medios disponibles, la propuesta de lineas (sistemas)
discursivas para revision. Microsoft Office 365
Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
(2 horas)
34 Revisa propuesta de | Revisa que la propuesta de lineas discursivas cumpla con las | Validador de | (documentos de | (recursos
lineas discursivas necesidades de la comunicacién estratégica. Informacién trabajo) materiales)
Propuesta de lineas | Equipo de computo

Se realiza solo unade | | o que valida en las lineas discursivas es: discursivas (sistemas)
las siguientes «  Gramatica. Microsoft Office 365
acciones: «  Sintaxis. Correo Institucional

+  Vaya conforme al objetivo a comunicar. (Exchange y Horde)
Propuesta de lineas +  Esten dirigidas a fortalecer la imagen institucional. (tiempo de
discursivas con ejecucion
comentarios emitidos aproximado)
Continta en la 30 Minutos
actividad 35
Propuesta de lineas
discursivas sin
comentarios emitidos
Continta en la
actividad 36

35 Solicita atender las | Solicita, a través de los medios disponibles, atender las | Validador de | (documentos de | (recursos
observaciones observaciones detectadas en la propuesta de lineas | Informacion trabajo) materiales)
discursivas. Propuesta de lineas | Equipo de cémputo

Continga en la discursivas (sistemas)
actividad 33 Microsoft Office 365

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

Aprueba la propuesta
de lineas discursivas

Aprueba la propuesta de lineas discursivas.

Notifica, a través de los medios disponibles, la aprobacion de
la propuesta de lineas discursivas para su difusion.

Validador de
Informacion

(documentos de
trabajo)
Lineas discursivas

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

15 Minutos

37

Difunde documento con
lineas discursivas

Continta en la
actividad 60

Difunde, a través de correo electrénico, el documento con
lineas discursivas a los Vocales Ejecutivos, Coordinadores
Estatales de Comunicacién Social y en su caso, Consejeras y
Consejeros.

Enlace
Consejeros

con

(salidas)
Lineas discursivas

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

15 Minutos

38

Analiza la solicitud de
entrevista

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Solicitud de entrevista
no procedente
Continta en la
actividad 39

Analiza la solicitud de entrevista, la cual puede provenir de los
medios de comunicacion o de diversas areas del INE sobre
temas relevantes o que coadyuven al posicionamiento del
Instituto.

Determina la viabilidad de la solicitud para su atencion:
*  Que sea oportuna.
* Que contribuya a la imagen del Instituto.
» Evaluar los riesgos que puede tener hablar sobre algin
tema.

Coordinador de
Entrevista

(documentos de
trabajo)

Solicitud de
entrevista

(recursos
materiales)

Equipo de telefonia
movil con Internet
Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
Solicitud de entrevista ejecucion
procedente aproximado)
Contintia en la 15 Minutos
actividad 40
39 Notifica al solicitante la | Notifica a través de correo electronico al solicitante, la no | Coordinador de | (documentos de | (recursos
no procedencia de su | procedencia de su solicitud. Entrevista trabajo) materiales)
solicitud Solicitud de | Equipo de computo
entrevista (sistemas)
Fin del procedimiento Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
40 Notifica al solicitante la | Notifica, por lo medios disponibles, la procedencia de su | Coordinador de | (documentos de | (recursos
procedencia de su | solicitud e indica que se haran las gestiones correspondientes. | Entrevista trabajo) materiales)
solicitud Solicitud de | Equipo de cémputo
entrevista (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
41 Realiza gestiones de | Realiza las gestiones de agenda de entrevista. Coordinador de (recursos
agenda de entrevista Entrevista materiales)

En caso de que la solicitud de entrevista provenga de un
medio de comunicacién se consulta con los posibles voceros
institucionales; Consejeras, Consejeros y Funcionarios, la
posibilidad de atender la entrevista en los tiempos y horarios
propuestos por el medio.

Equipo de telefonia
movil con Internet
Equipo de cémputo
(sistemas)
Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
Si la solicitud viene de un area del INE, se consulta con (Exchange y Horde)
diversos medios de comunicacion la apertura de espacios (t_|emp<_), de
informativos para posicionar algiin tema. gjecucion
aproximado)
45 Minutos
42 Noatifica la fecha, hora'y | Notifica, por los medios disponibles, al medio de comunicacién | Coordinador de | (documentos de | (recursos
forma de entrevista y al funcionario la fecha, hora y forma de la entrevista, la cual | Entrevista trabajo) materiales)
puede ser: telefénica, presencial o a través de otros medios, Agenda  de la | Equipo de telefonia
Se realiza solo una de | asi como si existen o no preguntas predeterminadas. entrevista mévil con Internet
las siguientes Equipo de computo
acciones: Asimismo, se notifica al area de monitoreo para su (sistemas)
Seguimiento_ Microsoft Office 365
Entrevista presencial si Correo Institucional
requerida (Exchange y Horde)
Continta en la (tiempo de
actividad 43 ejecucion
aproximado)
Entrevista no presencial 20 Minutos
requerida
Contintia en la
actividad 46
43 Valora requerimiento de | Valora los requerimientos para realizar un acompafiamiento | Coordinador de (recursos
entrevista presencial al vocero durante la entrevista, asi como de la | Entrevista materiales)

Se realiza solo una de

grabacion en audio y/o video.

Equipo de computo
Equipo de telefonia

las siguientes mévil con Internet
acciones: (sistemas)

Microsoft Office 365
Entrevista con (tiempo de
seguimiento presencial ejecucion
requerida aproximado)
Continta en la 10 Minutos
actividad 44
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Entrevista sin
seguimiento presencial
requerida
Continta en la
actividad 45
44 Realiza grabacién de | Realiza la entrevista en la fecha y hora programa, con la | Coordinador de | (salidas) (recursos
entrevista grabacién de la misma conforme a los requerimientos técnicos | Entrevista Testigo de | materiales)
de esta, ya sea audio y/o video. grabacion de | Equipo de grabacién
ContinGa en la entrevista de audio y video
actividad 45 Genera el testigo de grabacién de entrevista. Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
(1 hora)
45 Monitorea publicacién | Monitorea y da seguimiento a la publicacién y/o transmision | Encargado de | (documentos de | (recursos
y/o transmisibn de | de la entrevista conforme a la agenda establecida y el testigo | Seguimiento de | trabajo) materiales)
entrevista de grabacién de entrevista. Entrevistas Testigo de | Equipo de computo
grabacion de | (sistemas)
Contintia en la entrevista Microsoft Office 365
actividad 48 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
46 Gestiona el enlace | Gestiona el enlace, ya sea virtual o telefénico, entre el medio | Auxiliar de | (salidas) (recursos
entre los involucrados |y el vocero para asegurarse de que la entrevista se lleve a | Entrevista Enlace para | materiales)
para entrevista cabo en tiempo y forma. entrevista Equipo de telefonia
movil con Internet
Equipo de cémputo

229

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(sistemas)

Cisco Jabber
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

15 Minutos

47

Realiza entrevista

programada

Continta en la
actividad 48

Realiza la entrevista en la fecha y hora programada en el
enlace para entrevista.

Coordinador de
Entrevista

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Cisco Jabber
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

15 Minutos

48

Genera el testigo de
grabacion de entrevista

Genera el testigo de grabacion de entrevista realizada.

Archiva testigo de grabacion de entrevista para futuras
consultas.

Coordinador de
Entrevista

(documentos
trabajo)
Testigo
grabacion
entrevista

de

de
de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Cisco Jabber
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

15 Minutos

49

Realiza la difusion de la
entrevista

Realiza la difusién de la entrevista, mediante la publicacién del
testigo de grabacion de la entrevista en los medios digitales y
las redes sociales del Instituto.

Responsable de
Redes Sociales
Coordinador de
Entrevista

(salidas)
Testigo
grabacion
entrevista

de
de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
40 Minutos
50 Genera reporte de | Genera reporte de entrevista contabilizando las entrevistas | Auxiliar de | (salidas) (recursos
entrevista realizadas. Entrevista Reporte de | materiales)
entrevista Equipo de computo
Continta en la (sistemas)
actividad 60 Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
51 Redacta propuesta de | Redacta propuesta de carta aclaratoria, dirigida a un medio | Redactor de Carta | (salidas) (recursos
carta aclaratoria especifico, con base en el andlisis de la informacién publicada, | Aclaratoria Propuesta de carta | materiales)
en la carta se aclara la informacién imprecisa o falsa que ha aclaratoria Equipo de cémputo
Continda en  la | sido publicado por el mismo. (documentos de | (sistemas)
actividad 52 trabajo) Microsoft Office 365
Envia por los medios disponibles la propuesta de carta Publicaciones  en | Correo Institucional
aclaratoria para revision. medios de | (Exchangey Horde)
comunicacion (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
52 Revisa propuesta de | Recibe a través de correo electrénico la propuesta de carta | Autorizador de | (documentos de | (recursos
carta aclaratoria aclaratoria. Envios trabajo) materiales)
Propuesta de carta | Equipo de computo
Se realiza solo una de | Revisa la redaccion y el contenido de la carta aclaratoria. aclaratoria (sistemas)
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Carta aclaratoria con (tiempo de
observaciones ejecucion
realizadas aproximado)
Continta en la 40 Minutos
actividad 53
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Actividad

Carta aclaratoria sin
observaciones

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

realizadas
Continta en la
actividad 54
53 Aplica ajustes | Recibe las observaciones a la propuesta de carta aclaratoria, | Redactor de Carta | (salidas) (recursos
solicitados realiza los cambios solicitados y envia nuevamente para su | Aclaratoria Propuesta de carta | materiales)
revision. aclaratoria Equipo de cémputo
ContinGa en la (sistemas)
actividad 52 Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
54 Remite carta aclaratoria | Recibe por cualquier medio el Vo.Bo. a la Carta aclaratoria. Autorizador de | (salidas) (recursos
a medio de Envios Carta aclaratoria materiales)
comunicacion Envia la Carta aclaratoria al correo electrénico especifico del Equipo de computo
medio de comunicacién y confirma telefénicamente su Equipo de telefonia
Continta en la | recepcion y publicacion. movil con Internet
actividad 60 (sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
55 Establece actores | Establece la propuesta de los actores estratégicos para | Coordinador de | (salidas) (recursos
estratégicos para | relacionamiento, con base el andlisis realizado dependiendo | Relacionamiento Propuesta de | materiales)
relacionamiento del tema, para lo cual define cudles son los periodistas, lideres | Estratégico actores estratégicos | Equipo de computo
de opinién o editorialistas con quiénes es preciso establecer (sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
contacto, asi como las o los funcionarios del Instituto que para Microsoft Office 365
participaran en el mismo. relacionamiento (tiempo de

(documentos de | ejecucién
Envia por cualquier medio, la propuesta de los actores trabgjo). apro?umado)
estratégicos para relacionamiento. PubI;camones S| B0 i
medios de | (1 hora)
comunicacion
56 Realiza gestiones de | Realiza gestiones de agenda de relacionamiento y establece | Responsable de | (salidas) (recursos
agenda de | comunicacién a través de correo electrénico o llamada | Agenda Propuesta de | materiales)
relacionamiento telefénica, con las y los personajes seleccionados para actores estratégicos | Equipo de computo
coordinar la agenda del encuentro, con base a la propuesta de para Equipo de telefonia
los actores estratégicos para relacionamiento. relacionamiento moévil con Internet
(documentos de | (sistemas)
Envia por cualquier medio la propuesta de agenda de trabajo) Microsoft Office 365
reuniones para relacionamiento. Propuesta de | Correo Institucional
agenda de | (Exchange y Horde)
reuniones para | (tiempo de
relacionamiento ejecucion
aproximado)
60 Minutos
(1 hora)
57 Agenda reunién para | Agenda reunion para relacionamiento a los personajes y a las | Auxiliar de Agenda (salidas) (recursos
relacionamiento y los funcionarios del Instituto. Agenda de | materiales)
reuniones para | Equipo de computo
Notifica a través de correo electrénico, al personaje y a las y relacionamiento. (sistemas)
los funcionarios del Instituto la fecha, horay lugar de la reunion Microsoft Office 365
de relacionamiento. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
58 Prepara informacion | Prepara informacién necesaria para la reunion de | Responsable de | (salidas) (recursos
para reunién de | relacionamiento, conforme con los requerimientos y con la | Andlisis Informacién para | Materiales)
relacionamiento agenda de reunion de relacionamiento determinada. Auxiliar de analisis relacionamiento Equipo de cémputo
(documentos de | (sistemas)
trabajo) Microsoft Office 365
Agenda de | (tiempo de
reuniones para | ejecucion
relacionamiento. aproximado)
180 Minutos
(3 horas)
59 Lleva a cabo reuniéon de | Lleva a cabo la reunién de relacionamiento, del cual podrian | Coordinador de (recursos
relacionamiento salir actividades o compromisos por parte del personaje, ya | Relacionamiento materiales)
sea con el periodista, lider de opinion o editorialista. Estratégico Equipo de cémputo
Continta en la (sistemas)
actividad 60 Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
60 Concluye la gestion de | Concluye la gestién de acciones de posicionamiento de la | Responsable de | (salidas) (recursos
acciones de | imagen del INE. Programacion  de | |ineas discursivas materiales)
posicionamiento Campafias Testigo de | Equipo de coémputo
Da seguimiento por los medios disponibles a las acciones de | nstitucionales grabacion de | (sistemas)
Fin del procedimiento | posicionamiento de la imagen del INE. Coordinador de | entrevista Correo Institucional
Relacionamiento Carta aclaratoria (Exchange y Horde)
Estratégico Publicacién de | Microsoft Office 365
Responsable de | insercion publicitaria | (tiempo de
Informacion Publicaciébn en el | ejecucion
Coordinador de | Portal de Internet | aproximado)
Entrevista INE 10 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

Formatos Ubicacion ‘

Dictamen de procedencia técnica

Consulte el formato aqui.

FO-DP-SDO-08 Formato de solicitud de dictamen de procedencia técnica | Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

Reportes

Reporte de entrevista

8. Puntos de control

No Actividad |
Revisa la informacion recibida por los medios y empresas
Revisa la propuesta de CNMII
25 Verifica la publicacion de la orden de insercién al medio
34 Revisa propuesta de lineas discursivas
52 Revisa propuesta de carta aclaratoria

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.03.2.07 Sistematizacion
Difunde en los Medios de Comunicaciéon

1. Objetivo

y Monitoreo de la Informacion que se

Realizar el monitoreo de las notas y comentarios que se publican en prensa, radio, television y redes
sociales, para mantener permanentemente informados a los funcionarios del Instituto sobre las

notas y opiniones que circulan en medios convenc

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

ionales y redes sociales.

Articulos que aplican ‘

Articulo 6, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 30, Parrafo
1, Inciso a; Inciso f; Inciso g.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 64, Parrafo 1; Inciso d.
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Nombre de la normativa

Criterios para el Uso de Redes Sociales e Internet

del INE

Articulos que aplican

Toda la Norma.

Lineamientos Generales del Instituto Federal
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusibn en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Toda la Norma.

Manual de Organizacion Especifico de Ia
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y Funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicaciéon Social, Direccién 1.4,
Funciones, Vifieta 10; Vifieta 11; Subdireccion
1.4.1, Funciones, Vifieta 5; Vifieta 7; Departamento
1.4.1.1, Funciones, Vifieta 3; Departamento 1.4.1.2,

1.4.3.1, Funciones, Vineta 1.

Funciones, Vifieta 1; Subdireccion 1.4.2,
Funciones, Vifieta 4; Departamento 1.4.2.2,
Funciones, Vifieta 5; Departamento 1.4.2.3,
Funciones, Vifieta 1; Subdireccion 1.4.3,
Funciones, Vifieta 8; Vifieta 9; Departamento

Manual de Identidad Institucional

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. Los servicios de monitoreo y analisis de redes sociales deberan estar disponibles a partir

del 1 de enero.

2. En caso de presentarse situaciones no previstas en la sistematizacién y monitoreo de la
informacién que se difunde en los medios de comunicacién a causa de la coyuntura o algun
factor externo, la estrategia podra ser modificada por el Coordinador Nacional sin que sea
necesaria la autorizacion por alguna otra instancia.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘

Anexo técnico de las | Documento que contiene los servicios de | CNCS

contrataciones anteriores monitoreo requeridos en procesos anteriores,
tales como: medios de comunicacion a
monitorear, criterios de busqueda por temas
y  subtemas relacionados al INE,
caracteristicas de la herramienta de
monitoreo, tiempos de cumplimiento del
servicio y horarios de atencion para el
servicio.

Estrategia de [ Documento que contiene la estrategia con | CNCS

Comunicacion Social actividades y funciones especificas que
debera desarrollar la CNCS en materia de
comunicacion interna y externa.

Expediente de contrato o | El expediente del contrato o pedido, debera | DRMS

pedido contar con la siguiente documentacion:
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Insumo

Descripcion

e Cédula de remisibn para la

elaboracién del contrato o pedido.

* Manifestacién de no encontrarse en
alguno de los supuestos establecidos
en el articulo 49 fraccion IX de la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas y su aviso al area
correspondiente del OIC.

* Documentacién legal del proveedor
adjudicado.

» Contrato o pedido.

* Encaso de aplicar segun la naturaleza
de la contratacion:

+  Oficio de solicitud de liberacién de
garantia de cumplimiento.

* Formato de informe sobre
evaluacion de desempefio para
proveedores.

»  Oficio de liberacién de garantia de
cumplimiento.

* Acuse de entrega de liberacion de
garantia de cumplimiento firmado
por el proveedor.

+ Oficios de gestion administrativa para
obtener la opinién, comentarios y
validacion del proyecto de contrato.

* Garantia de cumplimiento.

+ Documentacién relacionada con la
liberacibn de la garantia de
cumplimiento:

e Liberacion de garantia de
cumplimiento.

» Acuse de entrega de liberacion de
garantia a proveedor.

Proveedor

Accesos a la herramienta
contratada

Es la informacidn que contiene los accesos a
la herramienta contratada para el monitoreo
de la informacion dentro del INE.

Proveedor adjudicado

Il. Entregables

Entregable
Solicitud de licitacion

Descripcion

Documento que contiene la solicitud de
licitacion para la contratacion de los servicios
requeridos.

Cliente ‘
CNCS

Productos informativos

Son los principales productos informativos
gue contiene:

» Carpeta digital de la sintesis matutina
de prensa

* Tarjetas informativas de medios
electrénicos, matutinos, vespertinos y
nocturnos

* Reportes de la conversacion de redes
sociales

Funcionarios del Instituto
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Entregable Descripcion Cliente ‘

Reportes coyunturales y de andlisis
informativo

Productos de analisis

Es el producto que contiene:

Balances semanales y mensuales
Prospectivas semanales y mensuales
Reportes especiales

Funcionarios Institucionales
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables
1 Determina los servicios | Determina con base al Anexo técnico de las contrataciones | Responsable de
de monitoreo | anteriores y la Estrategia de Comunicacion Social, los | Monitoreo
requeridos servicios de monitoreo que son requeridos y los cuales deben | Informativo
contener: Responsable de
Comunicacion y
«  Medios de comunicacién a monitorear Analisis

» Criterios de busqueda en temas Yy subtemas
relacionados al INE
e Caracteristicas de la herramienta de monitoreo

Documentos Recursos
(entradas) (recursos
Anexo técnico de las | materiales)
contrataciones Equipo de computo
anteriores (sistemas)
Estrategia de | Microsoft Office 365
Comunicacion (tiempo de
Social ejecucion

aproximado)
11,520 Minutos

+  Tiempos de cumplimiento del servicio (24 dias)
» Horarios de atencién para el servicio
Lo anterior se realiza cada vez que se requiere la contratacion
de un servicio de monitoreo o finaliza el contrato vigente.
2 Solicita servicio de | Elabora la Solicitud de licitacion para contratacion de los | Responsable de | (salidas) (recursos
monitoreo y analisis de | servicios de monitoreo. Monitoreo Solicitud de | materiales)
la informacion Informativo licitacion Equipo de cémputo
o Elabora el Anexo técnico de la contratacion del servicio de | Reésponsable  de | Anexo técnicodelas | (sistemas)
Continta en el | monitoreo de medios electronicos, medios impresos y redes | Comunicacion y | contrataciones de | Microsoft Office 365
procedimiento sociales, la informacion que contiene al menos es: Andlisis servicio de Correo Institucional
H.2.06.1.03 monitoreo de | (Exchange y Horde)
:nteg rt§1C|or_1, de G:a * Medios de comunicacién a monitorear. meg!os e_Iectronlcos, (t_lempc_), de
nvestigacion € » Criterios de busqueda (temas y subtemas relacionados Medios IMpresos y | €jecucion
Mercado para la al INE) redes sociales aproximado)
Aqu|S|C|Qn, » Caracteristicas de la herramienta de monitoreo a (docu_mentos de 2'88,0 Al
Arrendamiento de AT trabajo) (6 dias)
B'e”?s. Muebles 'y « Tiempos de cumplimiento del servicio. L LG gelias
Servicios contrataciones

* Horarios de atencidn para el servicio.

Envia de forma fisica o electronica.

anteriores
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Recibe Contrato | Recibe por cualquier medio el Contrato Formalizado de | Responsable de | (entradas) (recursos
Formalizado servicios de monitoreo electronicos, medios impresos y redes | Monitoreo Expediente de | materiales)
sociales para efectuar la coordinacién con el Proveedor | Informativo contrato o pedido Equipo de cémputo
Continta en la | adjudicado los alcances del servicio de monitoreo. Titular de la CNCS | (documentos  de | (sistemas)
actividad 4 Responsable de | trabajo) Microsoft Office 365
Coordina con el Proveedor adjudicado, la entrega de los | Comunicacion y | Contrato Correo Institucional
accesos a la herramienta con base el Contrato Formalizado | Analisis (Exchange y Horde)
relativo a los servicios de monitoreo electrénicos, medios (tiempo de
impresos y redes sociales. gjecucion
aproximado)
60 Minutos
Recibe accesos a la | Recibe del Proveedor por cualquier medio los accesos a las | Responsable de | (entradas) (recursos
herramienta contratada | herramientas de monitoreo contratadas. Monitoreo AcCCesos a la | materiales)
Yy coordina tl’abajOS Informativo herramienta Equ|p0 de Cémputo
contratada (sistemas)
Continta en la (documentos  de | Microsoft Office 365
actividad 5 trabajo) Correo Institucional
Contrato (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
Identifica la necesidad | Identifica la necesidad de Sistematizacion y Monitoreo de la | Responsable de (recursos
de Sistematizacion y | Informacién que se difunde en los Medios de Comunicacion. | Monitoreo materiales)
Monitoreo de la Informativo Equipo de cémputo
In_formaC|on que  S€ 1 Coordina los trabajos entre los equipos del Instituto y el (sistemas)
Difunde en los Medios | proyeedor adjudicado de herramientas de monitoreo Microsoft Office 365
de Comunicacion. contratadas, con base en el Contrato Formalizado relativo a Correo Institucional
los servicios de monitoreo electrénicos, medios impresos y (Exchange y Horde)
Se realizan las redes sociales para: (tlem PO de
siguientes acciones: ejecucion
* Servicio de monitoreo y digitalizacion de medios apro>_(|mado)
20 Minutos
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Actividad

Trabajos del servicio de
monitoreo y analisis de
redes sociales iniciados
Continla en la
actividad 6

Trabajos de medios
electrénicos iniciados
ContinGa en la
actividad 7

Trabajos de distribucion

Descripcion

* Servicio de monitoreo y analisis de redes sociales
» Distribucion de medios impresos

Responsables

Documentos

Recursos

de medios impresos

iniciados

Continta en la

actividad 8

6 Registra informacion de | Registra la informacion de redes sociales a través de la | Auxiliar de | (salidas) (recursos

redes sociales herramienta de monitoreo y andlisis de las redes sociales | Monitoreo de Redes | |nformacién de | materiales)
contratada y conforme a los criterios establecidos por la | Sociales redes sociales | Equipo de cémputo

Contina  en la | CNCS. registrada (sistemas)

actividad 9 Microsoft Office 365
La informacion que se registra es la detectada en Twitter y Correo Institucional
Facebook, relacionada a la actividad del Instituto, actividades (Exchange y Horde)

Herramienta de

politico electorales y temas relevantes para el Instituto.

monitoreo y analisis

Extrae informacién de Twitter y Facebook, registrada en la de I las  redes
herramienta de monitoreo y andlisis de las redes sociales St(?c'a 2 d
contratada, para la elaboracion de los productos informativos. (.|empc_)' €
ejecucion
. . - . . aproximado
Envia a través de correo electronico la informacion de redes 380 Minutos)
sociales registrada, para integrar el reporte de informacion 6.5 h
detectada. 8 leies)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Registra informacién en | Registra la informacion a través de la herramienta de | Auxiliar de | (salidas) (recursos
medios electrénicos monitoreo y digitalizacién de medio electrénicos e impresos | Monitoreo de | Informacion de | materiales)
contratada y conforme a los criterios establecidos por la | Medios Electronicos | radio, television y | Equipo de computo
Continda  en la | CNCS. portales registrada | (sistemas)
actividad 9 Microsoft Office 365
La informacién que se registra es la detectada en radio, Correo Institucional
television y portales informativos nacionales, relacionada a la (Exchange y Horde)
actividad del Instituto, actividades politico electorales y temas Herrgmienta de
relevantes para el Instituto. (rjno_rgltlc_)reo_ ) dy
igitalizacion e
Extrae la informacion de radio, television y portales _med|o cleg e s
informativos nacionales de la herramienta de monitoreo y IMPresos
digitalizacion de medios electrénicos e impresos contratada, (t_|emp<_), e
para elaborar los productos informativos. szer((:)L:((i:rI\?Q o)
. . - . . 390 Minutos
Envia a través de correo electronico la Informacion de radio, (6.5 horas)
television y portales informativos nacionales registrada, para
su integracién en el reporte de informacion detectada.
Registra informacién de | Registra la informacion a través de la herramienta de | Auxiliar de | (salidas) (recursos
medios impresos monitoreo y digitalizacion de medio electrénicos e impresos | Monitoreo de | Informacion de | materiales)
contratada y conforme a los criterios establecidos por la | Medios Impresos periodicos y revistas | Equipo de computo
Continla  en la | CNCS. registrada (sistemas)
actividad 9 Microsoft Office 365
La informacién que se registra es la detectada en periédicos y Correo Institucional
revistas a nivel nacional, relacionada a la actividad del (Exchange y Horde)
Instituto, actividades politico electorales y temas relevantes Herrf';tlmlenta de
ara el Instituto. monitoreo y
P digitalizacion de
Extrae la informacion de periddicos y revistas a nivel nacional _med|o electronicos e
de la herramienta de monitoreo y digitalizacion de medios IMpresos
electrénicos e impresos contratada, para elaborar los (t_|emp<_), de
productos informativos. .’:eljperf)L)I((i:rIr?zr; do)
180 Minutos
(3 horas)
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Actividad

Descripcion

Envia a través de correo electrénico la Informacion de
periédicos y revistas a nivel nacional registrada, para su
integracion en el reporte de informacién detectada.

Responsables

Documentos

Recursos

9 Genera reporte de | Recibe a través de correo electrénico: Responsable de | (salidas) (recursos
informacién detectada +  Informacién de periédicos y revistas registrada Monitoreo Publicacion en el | materiales)
* Informacién de radio, televisién y portales Informativo Portal de Internet | Equipo de computo
* Informacion de redes sociales registrada INE (sistemas)
(documentos  de | Microsoft Office 365
Genera reporte de informacion detectada en las publicaciones trabajo) Correo Institucional
de medios relacionado a: Informacion de (EXChange Yy Horde)
« Redes sociales periodicos y revistas | (tiempo de
+  Medios electrénicos registrada ejecucion
«  Medios impresos Informacion de | aproximado)
radio, television vy | 20 Minutos
Envia a través de correo electrénico a los funcionarios y portales _r(,aglstrada
funcionarias del Instituto, para su conocimiento, de acuerdo al Informacion . de
nivel jerarquico y tipo de medio, y naturaleza de la informacion. redgs sociales
registrada
Envia a través de correo electrénico el reporte de informacién
detectada en las publicaciones de medios para su revision.
10 Revisa la informacién | Revisa que la informacion del reporte de informacién | Validador de | (documentos de | (recursos
del reporte de | detectada en las publicaciones de medios cumpla conforme | Informacién de | trabajo) materiales)
informacion los criterios del servicio. Medios Publicacion en el Equo de Cémputo
Convencior_1ales Y | Portal de Internet | (sistemas)
Se realiza solo unade | | o que revisa es que contenga la informacién completa. Redes Sociales INE Microsoft Office 365
las siguientes Correo Institucional
acciones. El Reporte de informacion detectada en las publicaciones de (Exchange y Horde)
. - medios tendr4d al menos la informacion relacionada al (t.|empc_)' de
Reporte de informacién T ejecucion
dete_ctad_a en las o Fenles codles apro>_(|mado)
publicaciones de o Vedles c e s 10 Minutos

medios no cumple con
los criterios

Continta en la
actividad 11

* Medios impresos
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Actividad

Reporte de informacion
detectada en las
publicaciones de
medios cumple con los
criterios

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Continta en la
actividad 12
11 Notifica las | Notifica por cualquier medio atender las observaciones | Validador de | (documentos de | (recursos
observaciones encontradas en el reporte de informacion detectada en las | Informacion de | trabajo) materiales)
detectadas publicaciones de medios. Medios Publicacion en el | Equipo de cémputo
Convencionales Yy | portal de Internet | (sistemas)
Continta en la Redes Sociales INE Microsoft Office 365
actividad 9 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
12 Clasifica la informacion | Clasifica la informacion registrada en el reporte de informacién | Validador de | (documentos de | (recursos
registrada detectada en las publicaciones de medios dependiendo de su | Informacion de | trabajo) materiales)
naturaleza en: Medios Publicacién en el | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Convenmor_lales Y | Portal de Internet | (sistemas)
las Siguientes . Productos informativos Redes Sociales INE Microsoft Office 365
acciones: «  Productos de analisis Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Productos de analisis Envia a través de correo electrénico el reporte de informacion (tiempo de
ContinGa  en  la | detectada en las publicaciones de medios, para que se ejecucion
actividad 13 generen los productos informativos y productos de analisis aproximado)
seguin corresponda. 90 Minutos
Productos informativos (observaciones
Continta en la para la estimacion
actividad 16 de tiempos)
(1.5 horas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
13 Verifica informacién de | Recibe a través del correo electronico el reporte de | Responsable de | (salidas) (recursos
productos de analisis informacion detectada en las publicaciones de medios. Productos de | productos de | materiales)
Analisis analisis Equipo de computo
Se realiza solo una de | verifica la informacién contenida en el reporte de informacién Publicacion en el | (sistemas)
las siguientes | detectada en las publicaciones de medios y de ser necesario Portal de Internet | Microsoft Office 365
acciones: ingresa a la base de datos de medios convencionales y/o base INE Correo Institucional
de datos en redes sociales contenidas en la herramienta de (Exchange y Horde)
Productos de analisis, | monitoreo y digitalizacion de medio electronicos e impresos Herramienta de
requieren informacion | y/o herramienta de monitoreo y andlisis de las redes sociales. monitoreo y
complementaria digitalizacion de
Continla en la medio electronicos e
actividad 14 impresos
Herramienta de
Productos de andlisis, monitoreo y analisis
no requieren de las redes
informacion sociales
complementaria (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 15 aproximado)
90 Minutos
(1.5 horas)
14 Obtiene informacion | Ingresa a la Base de datos de medios convencionales y /o | Responsable de | (documentos de | (recursos
complementaria  para | Base de datos en redes sociales contenidas en la herramienta | Productos de | trabajo) materiales)
los productos de | de monitoreoy digitalizacion de medio electrénicos e impresos | Andlisis Productos de | Equipo de computo
analisis y/o herramienta de monitoreo y analisis de las redes sociales. analisis (sistemas)
Microsoft Office 365
Continda  en la | Obtiene informacién complementaria para los productos de Correo Institucional
actividad 15 analisis. (Exchange y Horde)
Herramienta de
Complementa la informacién de los productos de analisis. renee . y
digitalizacion de
medio electronicos e
impresos
Herramienta de
monitoreo y andlisis
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
de las redes
sociales
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
400 Minutos
(6 horas)
15 Genera los productos | Genera los productos de andlisis con base en la informacion | Auxiliar de | (salidas) (recursos
de andlisis del reporte de informacion detectada en las publicaciones de | Productos de | Productos de | materiales)
medios y/o complementaria, estos productos pueden ser: Andlisis analisis Equipo de computo
ContinGa en la Responsable de (sistemas)
actividad 19 . Balances semanales y mensuales Productos de Microsoft Office 365
+  Prospectivas semanales y mensuales Analisis Correo Institucional
+  Reportes especiales (Exchange y Horde)
Herramienta de
monitoreo y
digitalizacion de
medio electronicos e
impresos
Herramienta de
monitoreo y analisis
de las redes
sociales
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,200 Minutos
(2.5 dias)
16 Verifica informacién de | Recibe a través del correo electronico el reporte de | Auxiliar de | (salidas) (recursos
productos informativos informacion detectada en las publicaciones de medios. Monitoreo de | productos materiales)
Medios Impresos informativos Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | verifica la informacién contenida en el Reporte de informacién | Auxiliar de | (documentos de | (sistemas)
las siguientes | detectada en las publicaciones de medios, de ser necesario | Monitoreo de Redes | trabajo) Microsoft Office 365
acciones: ingresa a la Base de datos de medios convencionales y /o | Sociales Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Productos informativos, | Base de datos en redes sociales contenidas en la herramienta | Auxiliar de | Publicacion en el | Herramienta de
requieren informacién | de monitoreo y digitalizacién de medio electrénicos e impresos | Monitoreo de | Portal de Internet | monitoreo y
complementaria y/o herramienta de monitoreo y analisis de las redes sociales. | Medios Electrénicos | INE digitalizacion de
Contintia en la medio electrénicos e
actividad 17 impresos
Herramienta de
Productos de monitoreo y analisis
informativos, no de las redes
requieren informacién sociales
complementaria (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 18 aproximado)
90 Minutos
(1.5 horas)
17 Obtiene informacion | Ingresa a la Base de datos de medios convencionales y/o | Auxiliar de | (documentos de | (recursos
complementaria para | Base de datos en redes sociales contenidas en la herramienta | Monitoreo de Redes | trabajo) materiales)
los productos | de monitoreoy digitalizacion de medio electronicos e impresos | Sociales Productos Equipo de cémputo
informativos y/o herramienta de monitoreo y andlisis de las redes sociales. | Auxiliar de | informativos (sistemas)
Monitoreo de Microsoft Office 365
Continta en la Obtiene informacioén Comp|ementaria para los productos Medios Electréonicos Correo Institucional
actividad 18 informativos. Auxiliar de (Exchange y Horde)
Monitoreo de Herramienta de
Complementa la informacion de los productos informativos. Ltelies Ll monitoreo . y
digitalizacion de
medio electronicos e
impresos
Herramienta de

monitoreo y analisis

de las redes
sociales
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
400 Minutos
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Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(observaciones
para la estimacién

de tiempos)
(6 horas)
18 Genera los productos | Genera los productos informativos con base en la informacion | Auxiliar de | (salidas) (recursos
informativos del reporte de informacion detectada en las publicaciones de | Monitoreo de Redes | productos materiales)
medios y/o complementaria, estos productos pueden ser: Sociales informativos Equipo de computo
Continta en la Auxiliar de (sistemas)
actividad 19 . Carpeta d|g|ta| de la sintesis matutina de prensa Monitoreo de Microsoft Office 365
«  Tarjetas informativas de medios electrénicos: matutina, | Medios Impresos Correo Institucional
Vespertina y nocturna Auxiliar de (EXChange Yy Horde)
+  Reportes de la conversacion de redes sociales Monitoreo de Herramienta de
+  Reportes coyunturales y de anélisis informativo Medios Electronicos monitoreo y
digitalizacion de
medio electronicos e
impresos
Herramienta de
monitoreo y analisis
de las redes
sociales
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(2.5 dias)
19 Circula productos de | Circula por cualquier medio los productos de andlisis y/o | Responsable de | (salidas) (recursos
analisis y productos | productos informativos generados, con base en el nivel | Monitoreo Productos de | materiales)
informativos jerarquico de los funcionarios y funcionarias del Instituto. Informativo analisis Equipo de cémputo
Responsable de | Productos (sistemas)
Los productos informativos que pueden ser circulados son: Productos de | informativos Microsoft Office 365
Andlisis Correo Institucional

» Carpeta digital de la sintesis matutina de prensa.
* Tarjetas informativas de medios electrénicos: matutina,
vespertina y nocturna.

(Exchange y Horde)
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Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
* Reportes de la conversacion de redes sociales. (tiempo de
* Reportes coyunturales y de andlisis informativo. ejecucion
aproximado)
Los productos de andlisis que pueden ser circulados son: 20 Minutos
» Balances semanales y mensuales.
* Prospectivas semanales y mensuales.
* Reportes especiales.
20 Resguarda productos | Resguarda los productos informativos y los productos de | Responsable de | (salidas) (recursos
del monitoreo de la | andlisis en la herramienta de monitoreo y digitalizacion de | Productos de | Productos materiales)
informacion que se | medio electronicos e impresos y/o en la herramienta de | Analisis informativos Equipo de computo
difunde en los medios | monitoreo y analisis de las redes sociales, para su analisis y | Responsable de | Productos de | (sistemas)
de comunicacion consulta cuando sea requerido por los funcionarios Yy | Monitoreo analisis Microsoft Office 365
funcionarias del Instituto. Informativo Correo Institucional
Fin del procedimiento (Exchange y Horde)
Herramienta de
monitoreo y
digitalizacion de
medio electronicos e
impresos
Herramienta de
monitoreo y analisis
de las redes
sociales
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Clave de identificacion: H.4.03 | Fecha de aprobacioén: 24/11/2022

Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Reportes
Publicacién en el Portal de Internet INE
8. Puntos de control
No Actividad |
10 Revisa la informacién del reporte de informacién

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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4 INE

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 | Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Subproceso H.4.03.3 Dictaminacion de Imagen Institucional

Subproceso

H.4.03.3 Dictaminacion de Imagen Institucional

Diagrama de subproceso (BPMN)

& INE

Institate Notional Electoral

E H.4.03.3.01
Dictaminacién de
Partidas
Presupuestales para
Gastos de Impresion y
Publicidad

H.4.03.3 Dictaminacion de Imagen Institucional

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso

Procedimientos que lo componen

H.4.03.3 Dictaminacion de Imagen Institucional H.4.03.3.01 Dictaminacion de Partidas Presupuestales para Gastos de Impresion y

Publicidad
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Clave de identificacion: H.4.03 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

Procedimiento H.4.03.3.01 Dictaminacion de Partidas Presupuestales para Gastos de

Impresion y Publicidad

1. Objetivo

Dictaminar la procedencia técnica de los materiales gréficos que solicitan las areas responsables
del Instituto, para verificar que éstos cumplan con las especificaciones sefialadas en la normatividad

aplicable vigente de imagen institucional.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Comunicacion Social

Articulo 5; Articulo 8.

Criterios para el Uso de Redes Sociales e Internet
del INE

Toda la Norma.

Lineamientos Generales del Instituto Federal
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusion en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Toda la Norma.

Manual de Organizacibn Especifico de la
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social

Tema VI Objetivo y Funciones, Coordinacién
Nacional de Comunicacién Social, Funciones,

Vifleta 36; Direccion 1.4, Subdireccion 1.4.3,
Departamento 1.4.3.2, Funciones, Vifieta 1; Vifieta
2; Vifeta 3; Vifieta 4; Subdireccion 1.4.4,
Departamento 1.4.4.2, Funciones, Vifieta 1; Vifieta
2; Vifieta 3.

Manual de Identidad Institucional

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. Las solicitudes de dictamen de procedencia técnica para el uso de las partidas 33604, 33605

y 36101, deberan ser enviadas a la CNCS, mediante oficio firmado por el Vocal Ejecutivo
de la Junta Local o Distrital, o el Vocal Secretario, o el Coordinador Estatal de Comunicacion
Social, al menos 15 dias de anticipacion a la contratacion, en dias y horas laborables.

La CNCS contara con 10 dias habiles para dar respuesta a las solicitudes de dictamen de
procedencia técnica. En caso de ser rechazada la solicitud, se detallaran las deficiencias
y/o motivos que justifiquen esta decision.

Las solicitudes de insercion deberan ser enviadas a la CNCS mediante oficio firmado por el
Director Ejecutivo, en dias y horas héabiles, cuando menos quince dias antes de la
publicacion.

En caso de presentarse situaciones no previstas en la dictaminacion de partidas
presupuestales para gastos de impresion y publicidad a causa de la coyuntura o algun factor
externo, la estrategia podra ser modificada por el Coordinador Nacional sin que sea
necesaria la autorizacion por alguna otra instancia
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Clave de identificacion: H.4.03 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0
4. Insumos y entregables
I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Oficio de solicitud dictamen | Oficio que contiene lo referente a la solicitud | UR
de procedencia técnica para la emisién de dictamen de procedencia
técnica requerida, la cual puede contener:
* El oficio de solicitud de dictamen de
procedencia técnica.
* Formato de solicitud de dictamen de
procedencia técnica.
e Archivo electrénico del disefio a
publicar.
FO-DP-SDO-08 Formato | Documento que contiene la solicitud referente | UR
de solicitud de dictamen de | a los disefios y especificaciones marcadas
procedencia técnica con base en el Manual de Identidad
Institucional.
Disefio de materiales Documento que contiene la informacién | UR
referente a los disefios y especificaciones
marcadas con base en el Manual de Identidad
Institucional.
II. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘

Rechazo del dictamen
técnico

Documento que contiene el rechazo del
Dictamen técnico.

Areas del Instituto

Dictamen de procedencia
técnica

Documento que contiene las especificaciones
del dictamen de procedencia, como:

* Nudmero consecutivo de dictamen.

» Especificaciones de las

caracteristicas de la solicitud.

*  Ndmero de partida.

* Material grafico aprobado.

*  Observaciones.

UR
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5. Diagrama

£HE

Consulte el diagrama aqui.
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Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Revisa las solicitudes | Recibe por cualquier medio, la solicitud de dictamen de | Responsable de | (entradas) (recursos
de las areas | procedencia técnica. Tramites Oficio de solicitud | Materiales)
responsables Publicitarios dictamen de Equ|po de Cémputo
Revisa que la solicitud de la UR correspondiente, cumplan con procedencia técnica | (sistemas)
Se realiza solo una de | |os siguientes requisitos: FO-DP-SDO-08 Microsoft Office 365
las siguientes Formato de solicitud | Correo Institucional
acciones: o @ffE ale sl de dictamer) _de (Exchange y Horde)
- *+ FO-DP-SDO-08 Formato de solicitud de dictamen de pfoc‘ide”"'a UEEITEE! (t_|emp9, de
La solicitud no cumple procedencia técnica. D|senp de ejecucion
con Ic_)s ’reqwsnos . Disefio de los materiales graficos. materiales aprox[mado)
Continta en la 300 Minutos
actividad 2 (5 horas)
La solicitud cumple con
los requisitos
Continta en la
actividad 4
2 Indica que la solicitud | Indica por cualquier medio, que la solicitud no cumple con | Responsable de | (documentos de | (recursos
no cumple con los | alguno de los requisitos. Tramites trabajo) materiales)
requisitos Publicitarios Oficio de solicitud | Equipo de computo
dictamen de | (sistemas)
procedencia técnica | Correo Institucional
FO-DP-SDO-08 (Exchange y Horde)
Formato de solicitud | Microsoft Office 365
de dictamen de | (tiempo de
procedencia técnica | ejecucion
Disefio de | aproximado)
materiales 240 Minutos
(4 horas)
256

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE

Clave de identificaciéon: H.4.03

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Atiende observaciones | Atiende observaciones y remite alcance al oficio de solicitud. | Responsable de la (recursos
al oficio de solicitud UR materiales)
Equipo de computo
Continla en la (sistemas)
actividad 1 Correo Institucional

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
Revisa los disefios que | Identifica en el FO-DP-SDO-08 Formato de solicitud de | Responsable de | (documentos de | (recursos
envian las areas | dictamen de procedencia técnica, el tema del disefio de los | Tramites trabajo) materiales)
responsables materiales. Publicitarios Disefios propuestos Equipo de Cémputo
FO-DP-SDO-08 (sistemas)
Se realiza solo una de Formato de solicitud | Correo Institucional

Revisa que los disefios de los materiales que se van a

las siguientes | autorizar cumplan con las especificaciones marcadas en el de dictamen de | (Exchangey Horde)
acciones: manual segln su tipo. procedencia técnica | Microsoft Office 365
Manual de Identidad | (tiempo de
Los disefios no cumplen Institucional ejecucion
con las Manual de Imagen | aproximado)
especificaciones Gréfica Institucional | 240 Minutos
requeridas para Modulos de | (4 horas)
Contintia en la Atencién Ciudadana
actividad 5 Determinaciones
marcadas por la
Los disefios cumplen DECEYEC respecto
con las de las campafas
especificaciones institucionales.
requeridas
Contintia en la
actividad 15
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Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
5 Identifica al area | ldentifica en el FO-DP-SDO-08 Formato de solicitud de | Responsable de | (documentos de | (recursos
responsable de la | dictamen de procedencia técnica, al area responsable de la | Tramites trabajo) materiales)
informacion del disefio informacion del disefio de materiales graficos para su correcto | Publicitarios Disefio de | Equipo de computo
tratamiento. materiales (sistemas)
Se realiza solo una de FO-DP-SDO-08 Microsoft Office 365
las siguientes Formato de solicitud | (tiempo de
acciones: de dictamen de | ejecucion
procedencia técnica | aproximado)
Informacién del disefio 10 Minutos
pertenece a la CNCS
Continla en la
actividad 6
La informacion del
disefio pertenece a otra
area del Instituto
distinta a la CNCS
Continta en la
actividad 11
6 Envia la informacion de | Envia a través de correo electrénico la informacion de los | Responsable de | (documentos de | (recursos
los disefios propuestos | materiales gréaficos propuestos para su elaboracion. Tramites trabajo) materiales)
Publicitarios Disefio de | Equipo de computo
Contintia en la materiales (sistemas)
actividad 7 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
7 Propone material | Redisefia el material grafico o en su caso genera nueva | Responsable de | (documentos de | (recursos
gréfico propuesta de disefio alineado al Manual de Identidad | Disefio trabajo) materiales)
Institucional. Disefio de | Equipo de cémputo
materiales (sistemas)
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Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Envia a través de correo electrénico, el Material grafico Manual de Identidad | Microsoft Office 365
propuesto para su revision. Institucional Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(16 horas)
Revisa el disefio del | Recibe a través de correo eléctrico del redisefio del material | Validador de | (documentos de | (recursos
material grafico grafico o la nueva propuesta de disefio. Emision de Tramite trabajo) materiales)
Disefio de | Equipo de computo
Se realiza solo unade | valida que el material grafico propuesto cumpla con los materiales (sistemas)
las Siguientes requerimientos para su dictaminacién y esté alineado al Manual de Identidad Correo Institucional
acciones: Manual de Identidad Institucional. Institucional (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
Material gréfico con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 9 360 Minutos
(6 horas)
Material gréfico
autorizado
Continta en la
actividad 10
Notifica las | Notifica a través de correo electrénico las observaciones al | Validador de | (documentos de | (recursos
observaciones al disefio | disefio del material grafico para su atencién. Emision de Tramite trabajo) materiales)
del material grafico Disefio de | Equipo de computo
materiales (sistemas)
Continlia en la Correo Institucional
actividad 7 (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

240 Minutos
(4 horas)

10

Aprueba el disefio del
material grafico

Continta en la
actividad 15

Aprueba el disefio de material gréfico.

Notifica a través de cualquier medio la aprobacién del material
grafico para la elaboracion del dictamen de procedencia
técnica.

(documentos de
trabajo)

Disefio de material
grafico aprobado

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

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

240 Minutos

(4 horas)

11

Envia a validacion la
informacién contenida
en los disefos

Envia a través de correo electronico la Informacion de los
disefios de materiales graficos propuestos para su validacion.

Responsable de
Tramites
Publicitarios

(documentos de
trabajo)

Disefio de
materiales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

20 Minutos

12

Valida de la informacion
contenida en los
disefios

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Valida que la informacion contenida en los disefios cumpla con
las especificaciones marcadas en el manual correspondiente.

Responsable del
Area Encargada de
la Informacion del
Disefio

(documentos de
trabajo)

Disefio de
materiales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
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Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Informacién de los (tiempo de
disefios valida ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 13 360 Minutos
(6 horas)
Disefio con
observaciones
ContinGa en la
actividad 14
Disefio del material no
valido
Continta en la
actividad 16
13 Notifica la aprobacién | Notifica a través de correo electrénico la aprobacién para | Responsable del | (documentos de | (recursos
del disefio del material publicar e imprimir el disefio del material. Area Encargada de | trabajo) materiales)
la_ Informacion del | pisefio de material | Equipo de cémputo
Continta en la Disefio gréfico aprobado (sistemas)
actividad 15 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
14 Redisena el material Redisefia los materiales para que cumplan con las | Responsable del | (documentos de | (recursos
especificaciones del area. Area Encargada de | trabajo) materiales)
Continta en la la_ Informacion del | pisefio de material | Equipo de cémputo
actividad 15 Envia a través de correo electrénico el disefio del material | DIS€M0 grafico aprobado (sistemas)
aprobado. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(2 dias)
15 Elabora Dictamen de | Elabora el Dictamen de procedencia técnica con su nimero | Responsable de | (documentos de | (recursos
procedencia técnica consecutivo, en el que se especificaran las caracteristicas de | Tramites trabajo) materiales)
la solicitud, el nimero de partida, el material grafico aprobado | Publicitarios Dictamen de | Equipo de computo
Continda en  la | Y las observaciones, de ser el caso. procedencia técnica | (sistemas)
actividad 18 Disefio de material | Correo Institucional
En caso de que se haya realizado un redisefio del material grafico aprobado (Exchange y Horde)
grafico o una nueva propuesta del disefio, lo anexa al Microsoft Office 365
Dictamen de procedencia técnica para el conocimiento del (tiempo de
area solicitante. gjecucion
aproximado)
Envia a través de correo electrénico el Dictamen de (20 Al
procedencia técnica, para su revision. (12 horas)
16 Dictamina no | Dictamina no procedente el disefio de materiales. Responsable del | (documentos de | (recursos
procedente el disefio Area Encargada de | trabajo) materiales)
Notifica a través de correo electrénico las razones por la | [& Informacion del | pisefio de | Equipo de cémputo
cuales el disefio no es valido y no se autoriza su publicacién e | P'S€M0 materiales (sistemas)
impresion. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,920 Minutos
(4 dias)
17 Emite el rechazo de | Emite el Rechazo de dictamen técnico con las razones por la | Responsable de | (salidas) (recursos
dictamen técnico cuales no se autoriza su publicacion e impresion. Tramites Rechazo del | materiales)
Publicitarios dictamen técnico Equipo de cémputo
Continta en la (sistemas)
actividad 18 Correo Institucional

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
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Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

720 Minutos
(12 horas)
18 Revisa Dictamen de | Revisa que en el dictamen de procedencia técnica se | Validador de | (documentos de | (recursos
procedencia técnica especifiquen las caracteristicas de la solicitud, el nimero de | Emision de Tramite trabajo) materiales)
partida y el material grafico aprobado. Dictamen de | Equipo de computo
Se realiza solo una de procedencia técnica | (sistemas)
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Dictamen de (tiempo de
procedencia técnica ejecucion
con observaciones aproximado)
encontradas 180 Minutos
Continta en la (3 horas)
actividad 19
Dictamen de
procedencia técnica sin
observaciones
encontradas
Contintia en la
actividad 20
19 Notifica las | Notifica a través de correo electrénico las observaciones al | Validador de | (documentos de | (recursos
observaciones al | dictamen de procedencia técnica. Emision de Tramite trabajo) materiales)
Dictamen ~  de Dictamen de | Equipo de cémputo
procedencia técnica procedencia técnica | (sistemas)
Correo Institucional

Continta en la
actividad 15

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
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Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos
(4 horas)

20

Firma Dictamen de
procedencia técnica

Continta en el
procedimiento
E.3.01.1.01 Gestion de
Correspondencia

Firma dictamen de procedencia técnica validado.

Envia a través de correo electrénico el dictamen firmado al
Responsable del area de Correspondencia de Oficialia de
Partes para su entrega a la UR correspondiente, para su
publicacién e impresion.

Autorizador de
Emision de
Dictamen Técnico

(salidas)

Dictamen de
procedencia técnica

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Multifuncional
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

300 Minutos

(5 horas)

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

Instituto Nacional Electoral

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE
Clave de identificacion: H.4.03 | Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0
7. Formatos y reportes
I. Formatos
Ubicacion

Formatos

Dictamen de procedencia técnica

Consulte el formato aqui.

FO-DP-SDO-08 Formato de solicitud de dictamen de procedencia técnica

Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

1 Revisa las solicitudes de las areas responsables
Revisa los disefios que envian las areas responsables

8 Revisa el disefio del material grafico

18 Revisa Dictamen de procedencia técnica

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales ‘;'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE insttuto Nacional Electora

Clave de identificacion: H.4.03 | Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

Subproceso H.4.03.4 Evaluacion de la Estrategia de Comunicacion Social

Subproceso
H.4.03.4 Evaluacion de la Estrategia de Comunicacion Social .‘. lNE

Institute Notional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

E H.4.03.4.01 Andlisis
de laImagen
Institucional

H.4.03.4 Evaluacion de la Estrategia de Comunicacién Social

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

H.4.03.4 Evaluacion de la Estrategia de Comunicacion Social H.4.03.4.01 Andlisis de la Imagen Institucional
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

Procedimiento H.4.03.4.01 Analisis de la Imagen Institucional

1. Objetivo

Realizar el analisis de la imagen institucional del afio en curso, a partir de estudios de opinién, para
evaluar el posicionamiento del Instituto.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 6, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 30, Parrafo
Electorales 1, Inciso a; Inciso f; Inciso g.

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

Criterios para el Uso de Redes Sociales e Internet | Toda la Norma.
del INE

Lineamientos Generales del Instituto Federal | Toda la Norma.
Electoral para el uso de los recursos en materia de
difusibn en medios impresos e internet y
elaboracién de materiales promocionales

Manual de Organizacion Especifico de la | Tema VI Objetivo y Funciones, Coordinacion
Coordinaciéon Nacional de Comunicacién Social Nacional de Comunicaciéon Social, Funciones,
Vifieta 8; Vifieta 22; Vifieta 27; Vifieta 28; Direccion
1.4, Funciones, Vifeta 1; Vifieta 3; Vifieta 6; Vifieta
7; Vineta 11; Vineta 12; Vifeta 13; Vifeta 14;
Subdireccion 1.4.2, Funciones, Viieta 1; Vifieta 2;
Vifieta 3; Vifieta 4; Vifieta 5; Vifieta 6.

Manual de Identidad Institucional Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. La metodologia para el andlisis tematico que realiza la CNCS, deberd cumplir con los
objetivos particulares establecidos en la estrategia de comunicacion.

2. En caso de presentarse situaciones no previstas en el analisis de la imagen institucional a
causa de la coyuntura o algun factor externo, la estrategia podrd ser modificada por el
Coordinador Nacional sin que sea necesaria la autorizacion por alguna otra instancia.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Descripcion Proveedor
Estrategia de [ Documento que contiene la estrategia con | CNCS
Comunicacion Social actividades y funciones especificas que

debera desarrollar la CNCS en materia de
comunicacién interna y externa.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE
Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE Insttuto Nacional Electorat
Clave de identificacion: H.4.03 | Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Oficio del dado a conocer Documento que se adjunta al presupuesto | DEA
asignado para el ejercicio presupuestal.
Calendario para el plan | Documento que contiene el calendario para el | CNCS
anual de trabajo plan anual de trabajo de Comunicacion
Social.
Resultados generales del | Documento que contiene la presentacion y | CNCS
estudio visualizacion de los resultados generales del
estudio.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘
Resultados generales del | Documento que contiene la presentacion y | Directivos

estudio

visualizacion de los resultados generales del
estudio.

Personal del INE

Presentacion de resultados

Documento que contiene la presentacion y
visualizacion de los resultados generales del
estudio.

Directivos
Personal del INE
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales ;|NE
Proceso: H.4.03 Gestién de la Comunicacion Social del INE Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.03 | Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

5. Diagrama

AHE

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Recursos

1 Define plan de trabajo
anual para analisis de la
imagen institucional

Identifica en el calendario establecido para el plan anual de
trabajo, la fecha para realizar el analisis de la imagen
institucional.

Define los objetivos generales para el analisis de la imagen
institucional para el afio en curso.

Elabora el plan de trabajo anual para andlisis de la imagen
institucional con:

* El nimero y tipo de estudios; ejemplo: vivienda,
teléfono e internet.

* El alcance de los tipos de estudios y las fechas
tentativas para su ejecucion.

» La calendarizacion de los temas de analisis.

El tipo de estudio afecta directamente los tiempos de
ejecucion.

Responsable de
Elaboracion del Plan
de Trabajo Anual
Responsable de
Validacién de Plan
de Trabajo Anual

Documentos
(entradas)
Estrategia de
Comunicacién
Social
Oficio del dado a
conocer
Calendario para el
plan anual de
trabajo
(documentos de
trabajo)

Plan de trabajo

anual para andlisis
de la imagen
institucional

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,200 Minutos

(20 horas)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)

El tipo de estudio
afecta directamente
los tiempos de
ejecucion.

2 Determina
reguerimientos

Se realizan las
siguientes acciones:

Metodologia para el

analisis tematico
requerida

Continta en la
actividad 3

Determina requerimientos para el andlisis de la imagen
institucional, con base en el plan de trabajo anual para analisis
de la imagen institucional, los cuales pueden ser:

+ Contratacion de servicios de estudios de evaluacion.
» Definir la metodologia para el analisis tematico.

Envia por cualquier medio para contratacion el Plan de trabajo
anual con el fin de analizar laimagen institucional para atender
los requerimientos identificados segun corresponda.

Responsable de
Elaboracion del Plan
de Trabajo Anual

Responsable de
Elaboracion de
Expediente para
Contratacién
Responsable de
Validacién de Plan
de Trabajo Anual

(documentos de
trabajo)
Plan de trabajo
anual para andlisis
de la imagen
institucional

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

600 Minutos

(10 horas)
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Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Servicios de estudios
de evaluacion
requeridos
Contintia en la
actividad 8
Define metodologia | Define una metodologia para el analisis temaético, con la | Responsable de | (salidas) (recursos
para el analisis tematico | finalidad de cumplir los objetivos particulares del plan de | Elaboracion de | Metodologia para el | materiales)
trabajo anual para andlisis de la imagen institucional. Estudios de Opinién | gnalisis tematico Equipo de cémputo
Continta en la (documentos de | (sistemas)
actividad 4 Consulta fuentes de informacién electrénica necesarias para trabajo) Microsoft Office 365
aplicar la metodologia, en caso de ser necesario. Plan de trabajo | Correo Institucional
Las fuentes de consulta pueden ser: anual para andlisis | (Exchangey Horde)
de la imagen | (tiempo de
+ Literatura académica sobre el tema. Inlis e €jecucion
» Documentos relevantes respecto del andlisis tematico. aprox[mado)
720 Minutos
(12 horas)
Integra bases de datos | Recopila la informacion de estudios realizados previamente. Responsable de | (salidas) (recursos
necesarias de estudios Elaboracion de | Base de datos de | materiales)
previos realizados Desarrolla la programacion necesaria en la herramienta | EStudios de Opinion | estudios previos de | Equipo de computo
informatica vigente para la recopilacién y procesamiento de imagen institucional | (sistemas)
los datos en la base de datos integrada contenida en la misma. (documentos  de | Plataforma de
trabajo) programacion R
Integra bases de datos locales necesarias, de estudios previos Me,tqd_olog|a' para el (Slstemgs
realizados en la herramienta informatica vigente. analisis tematico estadlstlcos)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,160 Minutos
(4.5 dias)
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Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Revisa la integracion y | Revisa en la herramienta informatica vigente, la integracion y | Responsable de | (documentos de | (recursos
codificacion de datos | codificacion de la base de datos integrada es correcta y | Elaboracion de | trabajo) materiales)
previos de la imagen | adecuada para la aplicacion de la metodologia. Estudios de Opinién | Base de datos de | Equipo de computo
institucional estudios previos de | (sistemas)
Lo que revisa es: imagen institucional | Plataforma de
Se realiza solo una de Metodologia para el | programacion R
i . siguientes + Laintegracion de los reactivos necesarios. analisis tematico (Siste,mgs
acciones. +  Andlisis de datos, acorde con la tematica. SHELIE150E)
(tiempo de
Integracién y ejecucion
codificacion sin aproximado)
inconsistencias 480 Minutos
detectadas (8 horas)
Continla en la
actividad 6
Integracion y
codificacion con
inconsistencias
detectadas
Continta en la
actividad 4
Analiza la Base de | Analizalos resultados de la Base de datos integrada contenida | Responsable de | (documentos de | (recursos
datos integrada para | enla herramienta informética vigente. Elaboracion de | trabajo) materiales)
presentacion y Estudios de Opinién | Base de datos de | Equipo de cémputo
Vel e de | verifica que las consideraciones de caracter técnico y estudios previos de | (sistemas)
resufiados estadistico necesarias en la estimacion e interpretacion de la imagen institucional | Plataforma de
informacién estén aplicadas segtn la Metodologia para el Metodologia para el | programacion R
Se realiza solo una de | gnalisis tematico definida. andlisis temético (Sistemas
las siguientes estadisticos)
acciones. En caso de tener observaciones, las envia por cualquier medio (t_|emp<_3, de
. para su atencion. €ecucion
Integracién y aproximado)
alineacion de la 2,160 Minutos
(4.5 dias)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
informacion sin
observaciones
Continlia en la
actividad 7
Integracién y
alineacion de la
informacion con
observaciones
Continta en la
actividad 4

7 Elabora la presentacion | Elabora la presentacién de resultados generales del estudio. | Responsable de | (salidas) (recursos
de resultados generales Elaboracion de | Anexo metodolégico | Mmateriales)

o Integra el anexo metodolégico con los principales elementos | EStudios de Opinion | presentacion  de | Equipo de computo
ContinGa en  la | de la aplicacién de la metodologia para el andlisis tematico. resultados (sistemas)
actividad 21 (documentos  de | Microsoft Office 365

; PR trabajo) Correo Institucional
Entrega por cualquier medio a: .
gap g Metodologia para el | (Exchange y Horde)
o andalisis tematico (tiempo de
» Directivos. : o
« Personal del INE elecucio
' aproximado)
1,440 Minutos
Lo que entrega es: (3 dias)
» Presentacion de resultados.
* Anexo metodoldgico.

8 Integra el expediente de | Recibe a través de cualquier medio, el plan de trabajo anual | Responsable de | (salidas) (recursos
contratacion para los | para andlisis de la imagen institucional e inicia con las | Validacion de | Expediente de | materiales)
servicios de estudios de | acciones correspondientes. Expediente para | contratacion de | Equipo de computo
evaluacion Contratacion servicios (sistemas)

o Integra el expediente de contratacién de los servicios de | Responsable  de | (documentos de | Microsoft Office 365
Contintia en el Elaboracion de | trabajo) Correo Institucional

procedimiento

estudios de evaluacion, donde incluye el anexo técnico, tabla
de puntos y porcentajes, en su caso; ademas de los distintos

(Exchange y Horde)
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Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

Actividad
H.2.06.2.01

Preparacion del

Descripcion
dictamenes, lo anterior se realiza mediante la definicion de los
alcances particulares del contrato de servicios de estudios de

Responsables

Expediente para
Contratacién

Documentos

Plan de trabajo
anual para analisis

Recursos

(tiempo de
ejecucion

Procedimiento para la | evaluacion, con base en el presupuesto de egresos de la de la imagen | aproximado)
Adquisicion, federacion del INE disponible y a los objetivos del plan de institucional 3,600 Minutos
Arrendamiento de | trabajo anual para analisis de la imagen institucional. Presupuesto de | (7.5 dias)
Bienes Muebles vy Egresos de la
Servicios Elabora la documentacion necesaria que puede ser: Federacion del INE
* Anexo técnico
* Tabla de puntos y porcentajes
Contrata servicios de estudios de evaluacion.
Define objetivos | Define con base en el Contrato de servicios de estudios de | Responsable de | (documentos de | (recursos
particulares del estudio | evaluacion, las fechas de levantamiento, poblacién, objetivo y | Elaboracién de | trabajo) materiales)
temética principal del instrumento de captacién para un | Estudios de Opinidbn | Contrato de | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | estudio en particular. servicios de | (sistemas)
las siguientes estudios de | Microsoft Office 365
acciones: Identifica la necesidad informacién acerca del uso de buenas evaluacion (tiempo de
practicas en la elaboracion del instrumento de captacion. gjecucion

Identifica necesidad de
informaciéon de buenas

aproximado)
1,080 Minutos

practicas para la (18 horas)
elaboracion del

instrumento de

captacion

Continta en la

actividad 10

No requiere informacién
de buenas préacticas
para la elaboracion del

instrumento de
captacion

Continta en la
actividad 11
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
10 Busca informacion para | Busca informacién necesaria para el uso de buenas practicas | Responsable de | (documentos de | (recursos
el uso de buenas | en laelaboracién del instrumento de captacion. Elaboracion de | trabajo) materiales)
practicas  en la Estudios de Opinién | Buenas practicas en | Equipo de computo
elaboracion del | consulta fuentes de informacion electrénica necesarias para la elaboracion del | (sistemas)
IISIUERID de | recopilar datos necesarios para el uso de buenas practicas en instrumento de | Microsoft Office 365
PG la elaboracién del instrumento de captacion. captacion (tiempo de
ejecucion
Continta en la . aproximado)
actividad 11 Las fuentes de consulta pueden ser: 480 Minutos
» Literatura académica sobre el tema. (8 horas)
 Documentos relevantes respecto de las buenas
practicas.
11 Recopila informacién de | Recopila informacién necesaria de estudios anteriores, para | Responsable de | (documentos de | (recursos
estudios anteriores atender las teméticas o preguntas que pudieran derivarse del | Elaboracién de | trabajo) materiales)
instrumento de captacion. Estudios de Opinidon | |nformacién de | Equipo de computo
estudios anteriores (sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
12 Realiza propuesta de | Realizala Propuesta de metodologia del estudio e instrumento | Responsable de | (salidas) (recursos
metodologia del estudio | de captacion, particular del estudio, tomando como base los | Elaboracion de | Propuesta de | materiales)
e instrumento de | siguientes documentos: Estudios de Opinién | metodologia del | Equipo de computo
captacion estudio e | (sistemas)
«  Informacién de estudios anteriores. instrumento de | Microsoft Office 365
Continda  en la « Buenas practicas en la elaboracién del instrumento de captacion Correo Institucional
actividad 13 captacion. (documentos de | (Exchangey Horde)
trabajo) (tiempo de
Informacion de | ejecucién

Envia por cualquier medio la Propuesta de metodologia del
estudio e instrumento de captacidn particular del estudio para
revision.

estudios anteriores

aproximado)
1,440 Minutos
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Buenas practicas en | (3 dias)
la elaboracién del
instrumento de
captacion
13 Revisa propuesta de | Revisa la Propuesta de metodologia del estudio e instrumento | Responsable de | (documentos de | (recursos
metodologia del estudio | de captacion. Evaluacion trabajo) materiales)
e instrumento  de Propuesta de | Equipo de cémputo
GE{pET ol Lo que revisa es que la Propuesta este elaborada conforme a metodologia ~ del | (sistemas)
los objetivos particulares del estudio y que la metodologia estudio e | Microsoft Office 365
Se realiza solo una de propuesta permita alcanzar los objetivos Correspondientes a instrumento de Correo Institucional
las siguientes | |a Evaluacion de la imagen institucional. captacion (Exchange y Horde)
acciones: Evaluacion de la | (tiempo de
. . En caso de tener ajuste a la Propuesta de metodologia del imagen institucional eecucion
MetO(_onog|a del estudio estudio e instrumento de captacion los notifica a través de aproxmw_ado)
e instrumento  de | ;64 electronico para su atencion. 1,440 Minutos
captacion con (3 dias)
observaciones
Continta en la
actividad 14
Metodologia del estudio
e instrumento de
captacion sin
observaciones
Contintia en la
actividad 15
14 Aplica ajustes a | Aplica ajustes a la Propuesta de metodologia del estudio e | Responsable de | (documentos de | (recursos
metodologia del estudio | instrumento de captacion, conforme a la revision de la | Elaboracion de | trabajo) materiales)
e instrumento de | propuesta. Estudios de Opinion | propuesta de | Equipo de computo
captacion metodologia del | (sistemas)
Envia por cualquier medio, la Propuesta de metodologia del estudio e | Microsoft Office 365
Continta  en  la | estudio e instrumento de captacién particular del estudio con instrumento de | Correo Institucional
actividad 13 las correcciones atendidas, para revisién y su conocimiento. captacion (Exchange y Horde)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.03

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

720 Minutos
(12 horas)
15 Aprueba la metodologia | Aprueba la Metodologia del estudio e instrumento de | Responsable de | (documentos de | (recursos
del estudio e | captacion. Evaluacion trabajo) materiales)
instrumento de Metodologia ~ del | Equipo de cémputo
GE{pET Ol Notifica por cualquier medio la aprobacién de la Metodologia estudio e | (sistemas)
del estudio e instrumento de captacién para su ejecucion. instrumento de | Microsoft Office 365
Continta en la captacion Correo Institucional
actividad 16 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
900 Minutos
(15 horas)
16 Realiza seguimiento a | Realiza el seguimiento a la ejecucién de la Metodologia del | Responsable de | (documentos de | (recursos
la ejecucibn de la | estudio e instrumento de captacién aprobada. Elaboracion de | trabajo) materiales)
metO(_onogl'a del estudio Estudios de Opinidn | contrato de | Equipo de computo
e instrumento  de | gfecyiia el seguimiento por cualquier medio, al avance de las servicios de | (sistemas)
LR actividades realizadas por parte del Proveedor de servicios de estudios de | Microsoft Office 365
estudios de evaluacién antes y después del levantamiento de evaluacion Correo Institucional
Continda  en  la | informacion, conforme a las especificaciones contractuales. Metodologia  del | (Exchange y Horde)
actividad 17 estudio e | (tiempo de
Resuelve dudas, comentarios o imprevistos que se puedan mstrumgnto de €jecucion
trasladar por parte del Proveedor de servicios de estudios de CEpiaelel apromma_ldo)
evaluacion, en la ejecucién de los servicios, en caso de ser 43'20,0 Minutos
necesario. (90 dias)
17 Valida aplicacion de | Recibe por cualquier medio del proveedor de servicios de | Responsable de | (documentos de | (recursos
metodologia del estudio | estudios de evaluacion la informacién relativa a la aplicacion | Elaboracion de | trabajo) materiales)
e instrumento de | de la metodologia y los resultados del estudio. Estudios de Opinidon | contrato de | Equipo de computo
captacion servicios de | (sistemas)
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Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Revisa que los resultados del estudio que deban contener al estudios de | Plataforma de
Se realiza solo una de | menos: evaluacion programacion R
las siguientes Metodologia del | (Sistemas
acciones: +  Aplicacién de la metodologia del estudio e instrumento estudio e | estadisticos)
de captacion. instrumento de | (tiempo de
Resultados del estudio +  Andlisis de la informacién relativa a la aplicacion de la captacion ejecucion
con observaciones metodologia del estudio e instrumento de captacion. Resultados aproximado)
Continta en  la «  Tiempo de ejecucion por etapa cumplidos conforme al generales del | 960 Minutos
actividad 18 contrato de servicios de estudios de evaluacion. estudio (2 dias)
Informacion relativa
R_esultados Qel estudio Revisa en conjunto con el Titular de la CNCS la informacion ala apllcaglon itz &
Sin ol_)se,:rvamones relativa a la aplicacion de la metodologia y los resultados del metodologia
Continla en la et
actividad 20
Valida que la aplicacion de la metodologia del estudio e
instrumento de captacién aprobada, se haya realizado acorde
a las especificaciones contractuales, mediante el andlisis de
la informacion relativa a la aplicacion de la metodologia
provista por parte del proveedor de servicios de estudios de
evaluacion.
Verifica que los tiempos de cada etapa del estudio,
corresponden a los establecidos en el contrato de servicios de
estudios de evaluacién.
18 Solicita ajustes a los | Solicita por los medios disponible al proveedor de servicios de | Responsable de | (salidas) (recursos
resultados del estudio | estudios de evaluacion los ajustes necesarios a los resultados | Elaboracién de | Resultados materiales)
de acuerdo a contrato del estudio, conforme al contrato. Estudios de Opinion generales del | Equipo de cémputo
estudio (sistemas)
Continta en  la | Fundamenta los ajustes necesarios a los resultados del Correo Institucional
actividad 19 estudio, conforme a las especificaciones contractuales. (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
1,440 Minutos
(3 dias)
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Instituto Nacional Electoral
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Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
19 Recibe los resultados | Recibe por los medios disponibles del proveedor de servicios | Responsable de | (entradas) (recursos
del estudio de estudios de evaluacion los ajustes necesarios a los | Elaboracién de | Resultados materiales)
resultados del estudio, conforme al contrato. Estudios de Opinion | generales del | Equipo de cémputo
Continda en la estudio (sistemas)
actividad 17 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
20 Plantea las teméticas, | Plantea las teméticas, cortes de informacién y analisis que | Responsable de | (documentos de | (recursos
cortes de informacion y | mejor ilustran y resumen la informacién de los resultados | Elaboracion de | trabajo) materiales)
andlisis que mejor | generales del estudio, con base en, el analisis de los | Estudios de Opinion | rResultados Equipo de cémputo
ilustran y resumen la | resultados del estudio con las consideraciones de caracter generales del | (sistemas)
informacion de los | técnico y estadistico necesarias en la estimacién e estudio Plataforma de
resultados  generales | interpretacion de la informacion, segun la Metodologia del Metodologia del | programacion R
del estudio estudio e instrumento de captacion aprobada. estudio e | (Sistemas
instrumento de | estadisticos)
Continla en la captacion (tiempo de
actividad 21 ejecucion
aproximado)
1,800 Minutos
(3.5 dias)
21 Elabora los resultados | Elabora Resultados generales del estudio. Responsable de | (salidas) (recursos
generales del estudio Elaboracion de | Resultados materiales)
Integra la Presentacién de resultados. Estudios de Opinion | generales del | Equipo de computo
Fin del procedimiento estudio (sistemas)
Entrega por cualquier medio a: Presentacion de M_icrosoft Office 365
resultados (tiempo de
» Directivos gjecucion
) aproximado)
* Personal del INE. 2 400 Horas
(5 dias)
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Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacién Social del INE insttuto Nacional Electora

Clave de identificacion: H.4.03 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 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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Instituto Nacional Electoral

Proceso: H.4.03 Gestion de la Comunicacion Social del INE

Clave de identificacién: H.4.03

Version: 1.0

| Fecha de aprobacioén: 24/11/2022

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

5

\[o]

Actividad

Revisa la integracion y codificacion de datos previos de la imagen institucional

13

Revisa propuesta de metodologia del estudio e instrumento de captacion

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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