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MANUAL de Procedimientos de la Coor dinacién de Comunicacién Social.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Coordinacion de Comunicacién
Social.
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Transitorios
PRESENTACION

El presente manual se constituye como un referente de informacién en temas de comunicacién, es un
instrumento de control interno para el conocimiento de las actividades de las direcciones que conforman la
Coordinacion de Comunicacion Social, y con ello, dar a conocer los criterios para la emisién de comunicados
institutucionales que se envian a medios de comunicacién impresos y electrénicos, en relacion a las
actividades de este Tribunal Electoral, asi los funcionarios cuentan con la identificacion de informacion que les
permite un posicionamiento ante los medios interesados en los asuntos y sentencias de este Organo
jurisdiccional.

A su vez, contiene los procedimientos y actividades de difusiéon de las sesiones publicas, produccion de
programas y spots de television y radio, mismos que son realizados con instrumentos propios del Tribunal
Electoral, asi como disefio de imagen institucional para las diferentes unidades del Tribunal y Salas
Regionales.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos y actividades que deberan observar y efectuar los servidores publicos
facultados en la Coordinacién de Comunicacion Social, e impulsar el fortalecimiento de los procesos internos
en relacién con el marco normativo que rige su actuacion, consolidando que la informacion sea oportuna,
precisa, con una mayor difusion de sesiones publicas y eventos a través de programas de television y radio,
mismos que son producidos y difundidos por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con el
fin de dar a conocer las actividades jurisdiccionales, académicas y administrativas de la institucion que se
genera en el ambito electoral a la ciudadania.

Este instrumento normativo es en concordancia con los objetivos que establece el Tribunal Electoral.
MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

° Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

e  Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacién del Sistema de Gestién
de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

. Plan de implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° Cadigo Modelo de Etica Judicial de la Federacion.
GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual de procedimientos, se entendera por:

° Articulos: Género periodistico en el que se expresa la opinion del autor sobre un tema o temas en
particular, su periodicidad no se encuentra definida dentro de un medio.

° Boletin de Prensa: Comunicacion escrita relativa a los quehaceres institucionales, dirigida a los
miembros de los medios de comunicacién con el propésito de anunciar algo de interés periodistico.

° Canal Judicial: Canal de televisién del Poder Judicial de la Federacion.

° Cintillos: Informacion relevante sobre un tema, la cual es colocada durante la transmisién de un
material audiovisual.

. Columnas Politicas: Género periodistico en el que se expresa la opinion del autor sobre un tema o
temas en particular, su periodicidad se encuentra definida dentro de un medio, este espacio suele
tener un nombre que lo identifica.

. Coordinacién de Comunicacion Social: Area adscrita a la Presidencia, encargada de planear y
dirigir las politicas y directrices de comunicacion social con el fin de difundir la actividad jurisdiccional,
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asi como fortalecer y consolidar la imagen publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

° Coordinacion General de Asesores de la Presidencia: Area adscrita a la Presidencia del Tribunal
Electoral.

° Crédito: Mencién de que el material audiovisual pertenece al Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

. Departamento de Disefio y Produccion: Area adscrita a la Direccién de Produccién y Difusion
encargado de grabar, producir, post-producir y transmitir las imagenes de los eventos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, y la cobertura fotografica para consumo interno y
externo.

° Departamento de Edicién y Copiado: Area adscrita a la Direcciéon de Produccion y Difusion
encargado de realizar la reproduccion de videos y fotografia digital solicitada por las areas juridicas y
administrativas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, asi como en apoyo a los
medios de comunicacion.

) Departamento de Informacién: Area adscrita a la Direccion de Informacion encargada de
proporcionar el apoyo necesario en la recopilacion y emision de informacion de las actividades que
desarrolla el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a los medios de comunicacion
impresos y electronicos locales, con apego a los lineamientos establecidos al respecto.

) Departamento de Sintesis: Area adscrita a la Direccion de Informacion encargada de recabar la
informacion relevante en materia juridico-politico-electoral difundida en los medios de comunicacion
impresos y electrénicos.

° Direccion de Imagen y Enlace Regional: Area adscrita a la Coordinaciéon de Comunicacion Social
encargada de disefiar graficos basadas en el Manual de Identidad, solicitados por las Unidades del
Tribunal, asi como la colaboracion para unificar la imagen institucional con las Salas Regionales del
Tribunal.

. Direccion de Informacion: Area adscrita a la Coordinacion de Comunicacion Social encargada de
establecer vinculos y atender a los medios de comunicacion que requieran informacion institucional y
dar cobertura e informar de los eventos oficiales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, que permitan difundir su imagen, objetivos y actividades jurisdiccionales y académicas.

° Direccion de Produccion y Difusion: Area adscrita a la Coordinacion de Comunicacion Social
encargada de aprobar y disefiar productos audiovisuales que permitan difundir la imagen institucional
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, asi como sus funciones y atribuciones;
objetivos, actividades jurisdiccionales y académicas.

° Fototeca: Espacio fisico y/o electronico que contiene el material fotografico del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, con la finalidad de que sea catalogado y conservado.

° Jefatura de Unidad de Planeacion y Difusion: Area adscrita a la Coordinacion de Comunicacion
Social encargada de ejecutar el plan anual de trabajo de la Coordinacion de Comunicacion de
conformidad con los lineamientos establecidos.

. Master: Cinta magnética donde se han editado imagenes, didlogos, titulaciones, musica y cualquier
otro elemento audiovisual hasta conseguir un programa terminado.

° Materiales audiovisuales: Formatos de difusion cuyo contenido incluye imagenes opticas
acompafiadas de audio.

. Matutino: Reporte del monitoreo de medios realizado dia con dia, el cual es entregado desde las
06:00 hasta las 13:00 horas.

. Monitoreo informativo: Blsqueda y/o seguimiento sobre noticias relevantes para el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion y su quehacer.

° Notas: Son piezas periodisticas que se refieren a las actividades jurisdiccionales, académicas y
administrativas de la institucion.
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° Ocho columnas: Nota periodistica de mayor relevancia en la edicion de un medio.
. Padrén de medios: Lista que contiene informaciéon sobre medios de comunicacion.

° Portal institucional: Sitio web para la navegacion de Internet del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion: www.te.gob.mx

. Post-Produccién: Etapa en la cual los materiales grabados pasan por un proceso de edicion de
video y/o audio.

° Redes Sociales: En Internet son comunidades virtuales donde los usuarios interactiian con
personas de todo el mundo, las cuentas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
son Facebook y Twitter, asi como cualquier otra que se pueda agregar con el mismo fin.

° RTC: Direccién General de Radio, Television y Cinematografia.

° Sala de Prensa: Espacio fisico designado dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién, con la finalidad de que los representantes de los medios de
comunicacion, puedan realizar sus actividades de cobertura.

e  Saldn de Plenos: Espacio fisico donde se realizan las Sesiones Publicas.

° Sesiones Publicas: Evento en donde se lleva a cabo la presentacion, discusion y resolucion de
asuntos jurisdiccionales en materia electoral.

° Secretaria Ejecutiva: Son las areas de las Salas Regionales encargadas de ejecutar las acciones
de comunicacion institucionalmente autorizadas.

. Sintesis informativa: Exposicién breve y escrita, que, a modo de resumen, contiene la informacion
noticiosa més importante sobre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y su
guehacer, publicado en medios de comunicacién, su periodicidad es diaria.

° Subdireccion de Informacion: Area adscrita a la Direccion de Informacion encargada de supervisar
el apoyo necesario en lo relacionado con la recopilacion y emisién de informacion de las actividades
que desarrolla el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a los medios de comunicacion
impresos y electronicos, con apego a los lineamientos establecidos al respecto.

. Subdireccion de Enlace Regional: Area adscrita a la Direccion de Imagen Institucional y Enlace
Regional encargada de la coordinacién con las Secretarias Ejecutivas de las Salas Regionales del
Tribunal para revisar el cumplimiento y continuidad de las acciones de comunicacién implementadas
para el fortalecimiento de la imagen institucional.

° Subdireccion de Produccion: Area adscrita a la Direccion de Produccién y Difusion encargada de
garantizar la cobertura fotogréafica y videogréafica de los programas, cursos, talleres y todos aquellos
eventos jurisdiccionales y académicos internos y externos que permitan difundir la imagen
institucional entre la poblacion en general.

° Testigo: Copia o impresion del periédico o sitio de internet al que hace referencia la nota.

. Trascendidos: Género periodistico en el que un medio da a conocer hechos o eventos relevantes,
pero que carecen de una fuente definida o concreta, estos no tienen firma de un autor particular,
suelen ser presentados a nombre del medio.

. Transfer: Accion de transferir los materiales audiovisuales a diversos formatos de audio y video.
. Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
° Tweets: Mensaje que se envia a través de la red social Twitter.

. Unidad o Unidades: Presidencia, coordinaciones y sus direcciones generales adscritas, Ponencias
de Sala Superior, Secretaria General de Acuerdos, Subsecretaria General de Acuerdos, Salas
Regionales, Organos Auxiliares de la Comision de Administracion, Unidad de Apoyo de la Secretaria
de la Comisién de Administracion, Secretaria Administrativa y sus areas de apoyo.

° Versiéon Estenografica: Texto en donde se asienta de manera fiel el comentario de determinada
persona.
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. Vespertino: Reporte del monitoreo de medios realizado dia con dia, el cual es entregado a las 17

horas.

e  Videoteca: Espacio fisico y/o electronico que contiene el material audiovisual del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién, con la finalidad de que sea catalogado y conservado.

Capitulo Primero

Procedimiento para la Elaboracion de Sintesis Informativa

Procedimiento para la Elaboracion de Sintesis Informativa

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION

Jefatura de Unidad

de Planeacién
Difusién

y

1. Solicita a la Direcciéon de Informacion la
realizacion de la sintesis periodistica e
informativa.

Correo electrénico institucional.

2. Instruye al Departamento de Sintesis
realice la revision e integracion de notas de

Instrucciéon via correo electrénico

Direccion de - ” . S . .
Informacion medios, columnas politicas y articulos | institucional para estructurar sintesis
impresos y electrénicos previos para | informativa.
estructura de sintesis informativa.
3. Recibe en las oficinas de la Direccion de
Departamento  de | Informacion los periédicos 'y revistas - . -
. . Periddicos y revistas recibidos.
Sintesis entregados por un proveedor externo
contratado por el Tribunal Electoral.
4. Revisa, integra y redacta notas relevantes
del Tribunal Electoral detectadas en
Departamento  de | periddicos para posteriormente enviar reporte o
. . ; . Reporte diario.
Sintesis de las mismas a la persona titular de la de la
Jefatura de Unidad de Planeacion y Difusion
de acuerdo al Anexo 1.
5. Incorpora el reporte de Redes Sociales, el
Departamento  de | cual contiene informacion de las actividades | Reporte de Redes en sintesis
Sintesis en Facebook y Twitter que tienen que ver con | informativa.
la actividad del Tribunal Electoral.
6. Recibe las notas, columnas politicas y
articulos para ultima revisién y correccién de
) L estilo. L
Direccion de Esquema preliminar de notas
informacion ¢Es correcto el esquema? impresas y revisadas.
NO: Continua en la actividad 4.
Sl: Continua en la actividad 7.
7. Imprime notas de ocho columnas,
Departamento  de : o . . -
Sintesis trascendidos, columnas politicas y articulos | Compendio preliminar de notas

para su integracién al documento final.

La persona titular
del Departamento

8. Revisa la informacion de la sintesis
informativa seleccionada para autorizar la

Compendio de notas impresas

de Sintesis impresion del documento final.

9. Envia el documento integrado por correo

electrénico junto con las principales notas,
Departamento  de | columnas politicas y articulos, asimismo, se [ Documento enviado por correo
Sintesis envia otro correo en el que hace referencia a | electrénico institucional.

la nota de ocho columnas de cada diario.

NOTA: En el caso de la sintesis informativa
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matutina se debera enviar a las 06:00 horas,
en el caso vespertino quedara sujeto a ser
entregado a las 17:00 horas establecido por la
persona titular la  Coordinacion de
Comunicacioén Social.

10. Entrega maximo a las 06:05 horas la
sintesis informativa impresa al personal de
mensajeria del Tribunal Electoral, para su

Departamento  de | distribucion a las o los funcionarios Acuse de recibido
Sintesis designados. Al interior del Tribunal Electoral, ’
se entregarda a la Coordinacion de
Comunicacion Social y a la Presidencia del
mismo.
11. Carga la sintesis informativa en su|sintesis informativa publicada en el
Departamento  de | totalidad en el portal institucional del Tribunal portal institucional:
Sintesis Electoral para la consulta de las notas y

testigos en PDF.

www.tribunalelectoral.com

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Elaboraciéon de Sintesis Informativa.
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Jefatura de Unidad de
Planeacion y Difusidn

Direccion de
Informacion

Departamento de
Sintesis

Actividades

IMICIO )

1. scoficita & lz Direccion de
Informacian |z realizacidan de la
sintesis periodistica =
informativa.

2. Instruys 2l Deparamsento de
Sintasis realice la revisidn e
integracidn de notas d= medios,
columnas politicas y articulos
imprescs y electronicos previos
pars  estructwurs  d=  sintesis
informativa.

3. Recibe en las oficinas d= la
Direccion d= Informacion laos
periddicos ¥ rewvistas
entregados por un provesdor
externo comtratado por el
Tribunzl Electorsl.

4. Rewisa, imtegra y redacta
notss relevantes del Tribunal
El=ctorsl detectadas en
periddicos para postericrments
enviar reporte de las mismas a
lz persona ttular d= la d= la
Jefatura de Unidad da
Flaneacion y  Difusidn  de
acuerdo al Anexo 1.

5. Incornpora el reporte de Redas
Sociales, el cual contiens
informacidn de las actividadss
en Faoshook y Twitter que
tiensn gue wer con la sctividad
del Tribunzl Electorsl.

. Racibs las nomas, columnas
politicas y articulos para ultima
revisidn y correccidn de estilo.
£Es correcto 2l esquema?

KO- Continua en la ectividad 4.
5l Continua en la actividad 7.

7. Imprime nowas de ocho
oolumnas, trascendidos,
colurmnas politicas v articulos
para su integracidn =l
documeanto final.
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L]

10

FIN

E. Revisa la informacidn de la
simtesis infarmativa
seleccionads pare autorizar la
impresicn del docurmento finsl.

=R Envia el  documento
integrado por corren
slectronice junto con las
principales notss, coolumnas
politicas y articulos, asimisma,
2 =nwia otro correa en el que
hace referencia a la nom de
ocho columnas de cads diario.
MOTA: En &l caso de la sintssis
informativa matuting se debera
=nwisr a las 0500 horas, =n el
caso vesperting quedari sujeto
a3 ser entregado a lss 17:00
horas  establecide por  la
persona titular la Coordinacion
de Comunicacidn Social.

10. Entrega maximo a las 06:05
horas la sintesis informativa
impresa Ell personal de

mensajeris dad Tribunal
Electorsl, para su distribucion a
lzs o los funcionarios

designados. a4l imterior  del
Tribunzl Electoral, 32 entregara
a Ia coordinacién de
Comunicacian Social v ala
Presidencaa dal mismo.

11 Carga la sintesis informativa
en su tomalidad en &l portal
institucional del Tribunal
Electorsl para la consulta de las
notas y testigos en POF.

FIN DEL FROCEDIMIENTO
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Capitulo Segundo

Procedimiento para la Elaboracion de Monitoreos Informativos

Procedimiento para la Elaboracién de Monitoreos Informativos

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

Coordinaciéon

de

Cominicacion social.

1. Coordina con la Direccion de
Informacion el monitoreo de las noticias
referentes al Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién vy
politico relevantes.

Tendencia de noticias

electorales.

politico

2. Instruye a la subdireccion de

Direccion de|. L . . Instrucciones precisas de la tendencia
L informacion las directrices para el|. .
Informacion . . informativa
monitoreo de medios.
Subdireccion de | 3. Realiza con apoyo del personal las | Revision de notas, columnas politicas y
Informacion actividades de monitoreo de medios. articulos.
EJECUCION
4. Realiza la busqueda de informacion
relevante relativa al Tribunal Electoral
Departamento de . C L
Informacion en medios de comunicacion electronicos | Notas. columnas politicas y articulos
i . . !
para integrar el documento y testigo de | rglevantes.
cada nota de acuerdo a Anexo 2.
5. Revisa las notas, columnas politicas y
Departamento de | articulos seleccionados, y lo remite para [ Notas, columnas politicas y articulos
Informacion consideracion de la Subdirecciéon de | seleccionados y revisados.
Informacion.
6. Autoriza las notas, columnas politicas
y articulos seleccionados.
Subdireccion de | PR ‘s
_ ¢Autoriza informacién? - .
Informacién . N Notas,. columnas polltlcas y articulos
NO: Continda en la actividad 5 seleccionados autorizados.
Sl: Contintia en la actividad 7
7. Da el visto bueno al envié del
. . monitoreo informativo.
Direccién de
Si: Continda en la actividad 8
8. Envia via correo electrénico a las o
los funcionarios designados de la Sala
Superior y de las Salas Regionales el
Departamento de | monitoreo, asimismo, se realizard una | Monitoreo enviado y entregado via
Informacion version impresa que se entregara de

forma directa en las oficinas del
personal designado de acuerdo al
Anexo 1.

correo electronico institucional y version
impresa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento para la Elaboracién de Monitoreos Informativos

Coordinacion de
Comunicacion Social

Direccion de
Informacion

Subdireccion de
Informacion

Departamento de
Informacion

Actividades

INICID )

FIM

i Coordina con la
pireccion de  Informacion &
momitoreo de  las  noticias
referentes al Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la
Federacion ¥ politico
relevantss.

Z Instruye E] E]
sulbdireccisn de informacian las
directrices pars el monitoreo de
medias.

3. Resliza con spoyo
del personzl las actividades de
manitoren de medios.

a Rezliza la bisgueda
dz  informacion  relevante
relativa al Tribunal Electoral en
medics &= comunicacian
slactronices para integrar =l
documenta y testigo de cada
nota dz acuerdo 3 Anexo 2.

5. Revisa las notas,
columinas politicas v arviculos
seleccionados ¥ remitir para
consideradion de la
subdirscdan de Informacicn.

(B Autorize las notas,
columnas peliticas v arbiculos
zelectionados.

Adutoriza informacion?

N Continda en la actividad 5
51 Continda en la actividad 7

7. Dz gl visto bueno 2l
enwid del manitares
informativo.

NO- Continda en la actividad &
5iz Continds en la actividad 8

B Erviza  wiz  correo
slectronice a las o los
funcionarios designados de la
sgla superior y de |ss salas
Regionales &l monitorsg,
asimisma, 58 realizard  una
wersion impresa  que  se
entregara de forma directa en
las  oficinas  del  personal
designado de acuerdo 3l anexo

FIN DEL PROCEDIRIENTO
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Capitulo Tercero

Procedimiento para la Cobertura de Eventos de la Sala Superior del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federaciéon

Procedimiento para la Cobertura de Eventos de la Sala Superior del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacion

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

Coordinacién de

Comunicacion Social

1. Recibe las solicitudes de cobertura
de eventos, mediante oficios, correo
electrénico o por via telefonica de las
demas Unidades, y turna a la Jefatura
de Unidad de Planeacion y Difusion
para incluirlo en las actividades a
realizar.

Solicitud de  cobertura

diversos medios.

por

Jefatura de Unidad de

Planeacion y Difusion

2. Recibe y revisa la peticion para
designar al area encargada de realizar
la cobertura. Dicha peticion es
turnada mediante oficio por el Sistema
de Control de Gestion Interna.

Revision y turno de solicitud.

EJECUCION DE LA DIRECCION DE INFORMACION

Direccion de Informacion

3. Analiza la viabilidad de la cobertura
de las solicitudes con base a las
invitaciones e informacién que remitan
las unidades con la finalidad de
elaborar la agenda.

Agenda de cobertura viable.

Direcciéon de Informacion

4. Designa un equipo integrado por
personal de la Subdireccion de
Informacion, a efecto de que realice la
cobertura solicitada.

Correo electrénico institucional
de confirmacién de personal que
cubrira el evento.

Subdireccién de Informacién

5. Supervisa que el personal
comisionado, durante la cobertura del

evento realice las siguientes
actividades:
a) Tome nota para la posterior

elaboracion del
respectivo.

b) Envie informacién e imagenes para
la difusién del evento en las distintas
redes sociales del Tribunal Electoral.

c¢) Realice la grabaciéon de audios del
evento y entrevistas.

d) Estar presente en caso de que se
realicen entrevistas a las o los
servidores publicos por parte de los
medios de comunicacion asistentes.

e) Envie materiales audiovisuales a
los representantes de los medios de
comunicacion que asi lo soliciten, en
el caso de publicaciéon de fotografias,
deberan asegurarse que el medio
indique el crédito correspondiente.

boletin de prensa

Productos de la cobertura (notas
de informacion relevante, audios,
imagenes y entrevistas).

Subdireccién de Informacion.

6.Elabora el proyecto de boletin de
prensa

Proyecto de boletin de prensa.

Subdireccién de Informacion.

7. Envia a la Direccion de Informacion
mediante correo electrénico el boletin
de prensa para su aprobacion.

Correo electronico institucional
del boletin de prensa previo.

Direcciéon de Informacion

8. Envia el boletin de prensa a
medios de comunicacion.

Envio por correo electrénico
institucional al padrén de medios.
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Contiua en Procedimiento para la elaboracién de boletines de prensa del Tribunal Electoral.

Direccion de Produccion y
Difusion

9. Analiza la viabilidad de cobertura de
las solicitudes con base a las
invitaciones e informacién que remitan
las unidades con la finalidad de
elaborar la agenda.

Cuadro de programacién vy
asignacion de cobertura.

Direccion de Produccion y
Difusion

10. Realiza una visita previa al lugar
del evento para conocer las
condiciones con las que cuenta el
recinto, a fin de garantizar la correcta
cobertura.

Informe de necesidades para
cobertura.

Subdireccién de Producciéon

11. Designa el equipo técnico
necesario para llevar a cabo la
cobertura solicitada.

Equipo técnico asignado.

Departamento de Disefio y
Produccién

12. Instala el equipo técnico que se
utilizard y realizara las respectivas
pruebas de grabacién y, en el caso de
que haya sido requerido, de
transmisién de sefial de video y audio
para transmisiéon en vivo. Si el evento
se realiza dentro de las instalaciones
del Tribunal Electoral, la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios
Generales, sera la encargada de
generar y entregar el audio para la
grabacion del mismo; De llevarse a
cabo fuera de las instalaciones, y para
dicho fin se haya contratado el servicio
de wuna empresa, esta debera
garantizar que el audio sea recibido
con calidad y libre de interferencias e
inducciones.

Equipo instalado y pruebas y/o
ensayos con éxito.

Direccion de Produccion vy
Difusion.

13. Supervisa que una vez concluida
la cobertura del evento, el personal
designado proceda:

a) En el caso de tratarse de una
transmisiéon en vivo, a finalizar la
transmisién de sefial de video y audio,

b) Al levantamiento del equipo técnico
utilizado

¢) Rotular los materiales grabados

Cobertura Finalizada.

Direccion de Produccion y
Difusion

14. Realiza la post-produccion del
audio y video, el transfer master, asi
como la edicion y seleccién de las
fotografias digitales.

¢ Se solicita copia del material?
NO: Contintia en la actividad 16.
SI: Contintia en la actividad 15

Post-produccion efectuada

Departamento de Edicion y
Copiado

15. Entrega los materiales
audiovisuales y fotograficos a la
Unidad solicitante.

Acuse de entrega-recepcion del
material audiovisual.

Departamento de Edicién y
Copiado

16. Archiva el master en la Videoteca,
asi como las fotografias digitales en la
Fototeca, los cuales podran ser
usados para la reproduccion de copias
en el caso de que sean solicitadas por
personal de alguna Unidad, o bien, por
alguna instancia externa acreditada
ante el Tribunal Electoral.

Archivo de material en videoteca
y fototeca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Cobertura de Eventos de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

ccs JUPYD D.l Sl D.PyD SP Dep.DyP | Dep.EyC Actividades

| INICIO |

—‘— 1.- Reciba las solicitudes de cobertura de eventos,

mediante oficios, comeo eledirdnico o por iz
1 telefonica de las demds Unidades y tuma 2 la
i Jefatura de Unided de Flanescion y Difusion para
incluirlo 2n |as sctividades a reslizar.

" 2.- Reche y revisa la paficion para designar & rea
M encargada de reslizar Ia coberturs. Dicha peficicn
o ] 1umad_a mediantz oficio por el Sistema de Conirol

de Gesfion Infema.

3- Anglizs |a visbiidsd de I3 coberurs de las
solicitudes con base & las invitacianes @ informacicn

e L]

i que ramitan |2z unidedes can Iz finalidad de alaborsr
3 agenda.
¢ La cobertura es viable?

3 NO: Continlia la actividad 2
Sl Continia |a actividad 4
4.- Designa un equipo integrade por personal de |s
Subdirecidn de Informacidn, & efecto de que realice
3 cobertura solicitada.
5.- Supervisa que el personal comisionada, durante
5 |3 cobertura del evento realice |as siguientes

acfividades:
g} Tome nota para |a posterior elsborscidn del
boletin de prensa respectivo.

b} Envie informeacion e imagenes para |a difusion del
evento en s distintas redes socisles del Tribunal
Electorsl.

¢) Reslice |a grabacion de audios del evento y
enfrevistas.

d) Estar presente en caso de que se realicen
entrevistas @ las o los servidores plblicos por parte
de los medios de comunicacion asistentes.

&} Envie materizles sudiovisuales & los
represantantes de los medios de comunicacion qua
g5l Io soliciten, en &l caso de publicacidn de

|——| fotografias, deberan asegurarse que &l media
indique &l crédito comespondiente.
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L

NO

1

8.- Elabara el proyects de boketin de prensa

7.- Envia ala Direxcitn de Informaciin medant
coreo slecronico el boledn ce prensa parazu
aprobazior

B- Erwiz &l bolefin ce prensa a medios ce
comunicacdn.

8- Ansliza |3 vishildsc de ls coberturs de las
salicitudes con besa & las invitsiones € informacidn
que remitan |ss unidsdes con b insidad de elsborar
g egerda.

¢ La cobertura es viable?

NOC: Contintia la actividad 2

Sl Continda la astividad 10

10~ Realizs una visite previa &l lugar del evente para
corocer les condiciones con lzs que ouenia &l
recnin, a fin dz geramizar |a som=ciz cobertura

11- Disigra & aquips técnice necesario par llevara
cato |z cobertura solicitada.

12. Instala ¢ ejuipo tierico que se wilizars y
reaizard les respectivas pruehas de grebacion y, en
el tasc de quz haya side requenido, de trensmisicn
de sefizl da viden y sudia para ireremisior en viva,
i el eventy 52 reslizs dentro de las nstalagones dzl
Tribunal Eledtoral, la Direccidr  General ce
Manterimientc y Senvidos Genersles, sed
encargada de generer y enlregar &l audio para &
grabaccn dal misma; Die bavarse a cabe fuera de las
inslalacionas, y para dicho fiv se haya confrateda =1
sericio deuna enpresa, estz deberd garantizar que
el sudio ses rechdo con calided y libre ce
interferzncas @ induczionzs

13- Supervisa que una vez conchida ks coberfura
del evento, el personzl designade proceds:
8) En el caso de tratase 3= una frarsmision &n viva,

a finalizar |3 transmizitn ce safia devideo v sudio,

i

15

no

16

FIN

b} Al levartamiento del 2quipa tcnica utlizada
) Rofular los materisles grabados.

14 Realiza la past-procuccidn del sudio y video, el
fransfer master, asi coma la edicidn y seleccidn de
las fotografias digitales.

¢ 5e solicita copia del material?

NO: Continia en |a actividad 16.

§I: Continia en la actividad 15

13- Enfrege los materigles sudioisusles y
fotograficos & la Unided salicitantz.

18- Archiva el master en |2 Videoteca, asi como las
fotografies digitzles en la Fotobeca, los cusles
podran ser usados para ka reproduccicn de oopiss en
el paso de que sesn solicitedas por personal de
slguna Unidad. o bien, por slguna instancis extemna
aoreditsda ante &l Tribunal Electorel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Capitulo Cuarto

Procedimiento para la Elaboracidon de Sugerencias de Preguntas y Respuestas

Procedimiento de la Elaboracién de Sugerencias de Preguntas y Respuestas

AREA ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
EJECUCION
Jofatura de  Unidad  de 1. Notifica a la direcciéon de informacion

Planeacion y Difusion.

los datos del evento, (fecha, hora, sede, y

magistradas y magistrados que asistiran).

Correo electronico institucional.

Direcciéon de Informacion

2. Realiza las sugerencias de preguntas y

respuestas, de acuerdo a las

instrucciones recibidas de la Jefatura de
Unidad de

Planeacion y Difusion,

revisando la agenda de eventos.

Andlisis de Agenda.

Direccion de Informacién

3. Remite la agenda de eventos a los
funcionarios del Tribunal Electoral que
asistan a la Subdireccion de Informacion
para realizar la propuesta de preguntas y

respuestas.

Elaboracién de preguntas y

respuestas especificas.

Subdirecciéon de Informacién

4. Realiza un cuestionario de posibles
preguntas y respuestas, en caso de que
se hagan entrevistas por parte de los
medios de comunicacién que asistan al
evento. Una vez concluido se envia a la
Direccion de Informacion

para su

validacién.

Cuestionario de preguntas y

respuestas.

Direccion de Informacion

5. Valida el cuestionario y autoriza su

envio.

¢El cuestionario es correcto para su

envio?
NO: Continla la actividad 4

Sl: Contintia la actividad 6

Cuestionario de preguntas y

respuestas autorizado.

Departamento de Sintesis

6. Incorpora el archivo de preguntas y
respuestas en los envios de las sintesis

para la o el funcionario que lo requiera.

Correo electrénico institucional
del cuestionario de preguntasy

respuestas autorizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Elaboracién de Sugerencias de Preguntas y Respuestas

lefatura de Unidad de Direccidn de Informacion Subdireccion de Informacion Departamento de Sintesis Actividades
Planeacidn y Difusidn
INICIC
l‘ 1.- Motifics & la direccion de
informacién  los  datos  del
evento, (fecha. hore, sede. ¥
1 mapgistradas y magistrados que

FIN

asistiran)

2.- Resliza las sugerencias de
pregunias vy respueestas,  de
scuerdo &8 |ss  instrucciones
recibides de ls Jefatura de
Unided de Flanescion vy
Difusién, revisando agends de
evenios.

3- PRemie = =agends de
evenios & los gue asistiran
funcionarios del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de
la Federacion a la Subdireccion
de Informacidn pars reslizar la
propuesta  de preguntas oy
respusstas

4.- Resliza un cuestionario de
posibles preguntas ¥
respuestas en caso de que se
hagan entrevistas por parte de
los medios de comumicacicn
que asistan al evento. Una vez
concluido s emwia a la
Direccidn de Informacién para
=u validacicn.

5. “alida 2l cuestionaric
¥ autoriza su envia.

SEl cuestionaric es comecto
para su envic?

MO: Continla |2 scfividad 4

Sl: Contindia |z actividad &

G- Incorpora el archivo
de preguntss y respusstas en
los envios de las Sintesis para
Iz o el funcionario gque lo
requiers.

FIMN DEL PROCEDIMIENTO
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Capitulo Quinto

Procedimiento para la Elaboracion de Boletines de Prensa del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federaciéon

Procedimiento para la Elaboracién de Boletines de Prensa del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federaciéon

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION

Direcciéon de Informacion

1. Instruye a la Subdireccion de
Informacion la supervision del personal a
su cargo, la realizacién del boletin de
prensa en funcion de las fuentes de
informacién y estas pueden ser de
caracter:

a) Documental

b) Cobertura de evento.

Boletin de prensa

Subdireccién de Informacién

2. Analiza la agenda y selecciona al
personal que elaborara el documento y
envia instrucciones especificas.

Notificacién de actividades, a
través de correo electrénico
institucional.

Departamento de Informacion

3. Realiza:

a) La investigacion de documentos
necesarios para la elaboracion del
boletin de prensa; y una version
preliminar del mismo para revision.

b) En el caso de eventos, se realizara
una versioén preliminar de la informacion,
audios y, en algunas ocasiones,
versiones estenograficas, y asi
seleccionar temas a desarrollar vy
destacar. Una vez concluido se
procederd al desarrollo del boletin de
prensa, y sera turnado a la subdireccion
para su respectiva revision.

Propuesta preliminar de boletin
de prensa.

Subdirecciéon de Informacién

4. Recibe la propuesta de boletin de
prensa y revisa la propuesta a fin de
enviarla a la Direccién de Informacion.

¢ Esta completa la documentacion?
NO: Continta en la actividad 3
Sl: Contindia en la actividad 5

Boletin de prensa revisado.

Direccion de Informacién

5. Valida por medio de una segunda
revision y se envia a la Coordinacion de
Comunicacioén Social para su aprobacion.

¢ Esta completa la informacion?
NO: Continda en la actividad 3
Sl: Contindia en la actividad 6

Boletin de prensa validado.

Coordinaciéon
Comunicacioén Social

de

6. Aprueba el boletin de prensa y en su
caso lo autoriza con la aprobacion de la
direccion de informacion.

¢ Se aprueba el boletin de prensa para su
envio?

NO: Continda en la actividad 5

Sl: Continlia en la actividad 7

Boletin de prensa aprobado.

Direcciéon de Informacion

7. Envia via correo electrénico
institucional a los medios registrados en
el padrén de medios. Se procede a la
publicacion del mismo a través del portal
institucional e Intranet.

Boletin de prensa aprobado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Elaboracion de Boletines de Prensa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

CCS Direccion de Subdireccion de Departamento Actividades
Informacion Informacién de Informacion
IMICIO

1.- Instruye a la Subdireccion de
1 Informacion  la  supervision  del
personal & su cargo. para s
realizacion del boletin de prensa en
funcion de las fuentes de informacidn

l que pueden ser

a) Documentsl
b} Cobertura de evento.

2 2.- Analiza Ia sgends y s=lecciona sl
parsonal que alaborars al
documento v envia instrucciones
especificas.

3.- Resaliza:

a) La investigacidn de documentos
necesarios para la elaboracién del
boletin de prensa; y una wersidn
prefiminar del mismo pars revision.
b} En el caso de eventos, se realizard
una wersion preliminar de la
informacion, audios y, en algunas
ocasiones, versiones estenograficas.
w &=i saleccionar temas a desarrollar
y destacar. Une wer concluido se
proceders al desarrollo del boletin de
prensa, y ==ra ftumado a la
subdireccion para su  respectiva
revision

4 - Recibe la propuesta de boletin de
prensa y revisa la propuests a fin de
4 -~ anviarla a la Direccion de
Informacion

;Ests completa la documentacion?
MO: Continda en la actividad 3

51: Continda en la sctividad 5
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5.- Walida por medio de una segunds
5 revisidn y =2 envia a la Coordinacidn
™ de Comunicacion Social para su
Mo aprobacidn.

FIM

2 Esté completa la informacidn?
MO: Continldia en la actividad 3
ZI: Continda en la acthvidad &

&.- Aprusba el boletin de prensa y en
=u caso lo autorza con Visto Bueno
a la Direccidn de Informacian.

:5e aprueba el bolefin de prensa
para su emic?

MO Continda en la actividad 5

Sl: Continda en la acfividad 7

7.- Envia wia comeo elecirdnico
institucional a los medios registrados
2n el padrdm de medios. Se procede
a la publicacion del mismo a traves
del portal institucional = Intranst

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Capitulo Sexto

Procedimiento para la Cobertura de las Sesiones Publicas

Procedimiento para la Cobertura de las Sesiones Publicas

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

Coordinacion de Comunicacion
Social

1. Recibe el documento de aviso de la
sesion publica e informa de la misma al
personal de la direccion de informacién
y de la direccion de produccion y
difusién para su respectiva cobertura.

Aviso de sesion y asuntos a
tratar, a través de correo
electrdnico institucional.

Direccién de Informacion/
Direccion de Produccion vy
Difusion

2. Designan al personal que realizara la
cobertura correspondiente en el ambito
de su competencia.

Instrucciéon de cobertura, a
través de correo electrénico
institucional.

EJECUCION PREVIA A LA SESION PUBLICA

Subdireccién de Produccion

3. Establece contacto, previo acuerdo
con el Secretario Instructor, con la
secretaria 0 secretario de Estudio y
Cuenta que apoyard en la conduccion
del inicio y cierre de la Sesion Publica.

Invitacién para la
conduccién de la sesion
publica, a través de llamada
telefénica.

4. Elabora los textos para la realizacién
de los cintillos informativos referentes a

. L L . Textos  realizados ara
Subdireccion de Produccién los asuntos que se abordaran durante la| .. P
- - L cintillos.
Sesion Pdblica para ser trasmitidos
durante la misma.
5. Elabora y envia la invitaciébn para
informar a los medios de comunicacion
de la sesién publica, en la cual se indica
el nimero de asuntos a resolver, |Invitacibn a medios de
. L o sefialando los tipos de medios de |comunicacion, a través de
Direccién de Informacion ; L . -
impugnacién, asimismo se elabora un | correo electrénico
cuadro con numero de expediente, |institucional.
actor, magistrada o magistrado ponente
y sinopsis del asunto, los cuales se
anexan y se envian.
6. Convoca al personal de la empresa e .
L -~ | Notificaciobn a través de
contratada para el servicio de version -
. L, L e - correo electrénico
Subdirecciéon de Informacion estenografica, indicando la hora|. ... .
institucional y llamada
agendada para el desarrollo de la P
i telefénica.
sesion.

Departamento de
Produccién

Disefio y

7. Se encienden y se prepararan los

equipos técnicos de grabacion y
transmisiébn que se requieren en
coordinacion con el personal de la

Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales, lo referente a la
generaciéon del audio en el Salén de
Plenos.

Equipos preparados.

Subdireccién de Produccion

8. Establece contacto con el Canal
Judicial para programar la transmision
en vivo y en directo, asi como realizar
las pruebas de envio de video y audio
correspondiente para la transmision.

Pruebas realizadas.
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Direccion de Produccion

Difusion

y

9. Supervisa la grabacién y la
transmisién en vivo, a los siguientes
destinos:

e Canal Judicial

e Canal de Television por internet
del Tribunal Electoral
“Plataforma Electoral”

e Sitio Web de YouTube.

Asi como la cobertura fotografica
durante el inicio, desarrollo y termino de
la Sesién Puablica.

Supervision de la
transmisién en vivo.

Direcciéon de Informacién

10. Recibe a los medios de
comunicacion en las instalaciones de la
Sala Superior y los envia a la Sala de
Prensa. En todo momento dicho
personal respondera a las inquietudes
de la prensa y canalizara sus peticiones
de audio, versién estenogréfica y dudas.

Registro de ingreso de los
representantes de diversos
medios de comunicacion.

11. Monitorear durante el desarrollo de
la sesion publica la informacién que se

. ., ., - Monitoreo de informacion
Subdireccién de Informacién genere con la finalidad de mandar
;i . relevante.
alertas informativas a las y los
funcionarios correspondientes.
12. Instruye al personal del manejo de .
. L ., . .| Informacién en redes
Direccién de Informacion las cuentas en Redes Sociales el envio sociales

de informacion.

Direccién de Informacion

13. Designa al personal para el
seguimiento de la version estenogréfica,
el cual debera apegarse a lo establecido
en el Anexo 3.

Designacion de personal, a
través de correo electrénico
institucional.

Subdireccioén de Informacién

14. Realiza las actividades para elaborar
el boletin de prensa de la sesién publica.

Propuesta de boletin de
prensa.

EJECUCION POSTERIOR A LA SESION PUBLICA

Subdireccién de Produccion

15. Gestiona el envio a Canal Judicial
del material grabado de la transmision
de la Sesion Publica, en los formatos
que lo soliciten, para su retransmision.

Materiales videograbados y
enviados.

Departamento de Edicion y

Copiado

16. Envia las fotografias seleccionadas
de la Sesion Publica a la Coordinacion
de Comunicacién Social y a la Direccion
de Informacion.

Material fotografico enviado.

Departamento de Edicién y

Copiado

17. Archiva el master y las fotografias
digitales en la Videoteca y Fototeca
respectivamente; con la finalidad de que
en caso de que asi se requiera sean
solicitados para reproduccion de copias
o cualquier otro fin.

Almacenamiento de videos y
fotografias.

Direccién de Informacion

18. Publica en el portal institucional e
intranet del Tribunal Electoral el archivo
final de la versién estenogréfica.

Publicacion de la version

estenografica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Cobertura de las Sesiones Publicas.

51

D.PyD

S.P

Dep.DyP

Dep.EyC

Actividades

| INICio )

-

1

1- Reche el documents de aviso de la sesidn
plblica & informa de la misma &l personal de la
direccion de informacion y de la direccion de
preduccion y  difusion para su  respectiva
coberfura,

2.- Designan &l personal que realizard |a
cobertura comespondiente en &l dmbito de su
competencia.

3.- Estsblece contscto previo scuerdo con el
Secretarin Insiructor, mediants lsmada telefénica
con |3 secretaria o secretario de Estudio y Cuenta
que apoyara en |a conduccion del inicio y ciere
de a Sesin Plblica

4- Elzhora los textos pars la reslizaciin de los
cintillas informativos referentes a8 los asuntos que
& abordarsn durante la Sesign Plblica para ser
frasmitidos durante la misma.

5. Elabara y envia la invitacidn para informar & los
medies de comunicacion de |a sesion plblica, en
la cusl =2 indica el nimers de asuntos & resolvar,
sefialanda los fipos de medios de impugnacidn,
ssimismo == elabora un cuadro con nimero de
expediente, actor, magisireda o magistrado
ponente y sinopsis del asunto, los cusles se
anesan y se envian,

8. Cornwoca al personal de la empresa contratada
para &l zemicio de version estencgrafica.
indicando |2 hora sgendada pars el desamollo de
I sesidn.

7. Be encienden y se prepararan los equipos
técnicos de grabecion y fransmision que se
requieren en coordinacion con el personal de la
Direccion General de Manienimiento y Servicios
Generales lo referente a la generaciin del audo
en el Szlin de Plenos.
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L]

10

11

12

13

14

15

8. Establece contacto con &l Canal Judicial para
programsr la fransmision en vive y an directo, ssi
como reslizar las pruebes de envio de video y
audio comespandients para la ransmisidn,

0. Supervisa la grabacion y la trensmisién en, &
los siguientes desfinos:

Canal Judicisl

Canal de Televiziin por intemet dal
Tribunal Electoral “Plataforma Electors

Sitio Web de YouTube.
Asi com | cobertura fotografica durante el inicic,
desarrollo y terming de la Sesién Plbkca

10. Recibe 2 los medios de comunicacion en las
instalacicnes de la Sals Superior y los envia & la
Salz de Prensa. En todo momento diche personal
responderd @ las inguistudes de la prensa y
canalizard sus peficiones de sudio, wersidn
estenografica y dudas.

11. Monitorear durante &l desarollo de |a sesidn
plblica la informaciin que se genere con la
finslidsd de mandar alertss informafivas & ks y
los funcionarios corespandientes.

12 Insiruye &l personal del mangjo de lss cuentas
en Redes Sociles &l envio de informacién.

13. Designa al personal para &l seguimiento de I
version estenogréfica, el cusl deberd spagarse &
lo establecido en el Anexo 3.

14 Resliza lss aclividedes pars elaborar el
boletin de prensa de Ia sezidn plblica.

15. Gestiona el envio a Canal Judicial del materisl
grabado de |a transmisidn de la Sesion Flblics,

en los fomatos que lo soficten, pars su
refransmisian.

18. Envia las fofografias seleccionadss de la
Sesign  Plbicas & s Coordnacicn de
Comunicacion Social v & la Direccion de
Informacion

<l ] <O =

17. Archiva el master y la= fotografizs digitales en
|a Videnteca y Fototeca respectvamente: con la
finalidad de que en caso de que asi se requiers
sean sofictados para reproduccion de copiss o
cualguier oiro fin.

18. Publica en el portal insfitucional e infranet del
Tribunal Electorsl del Poder Judicial de la
Federscion el archivo findd de la versiin
estenografica.

FIN DEL FROCEDIMEINTO
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Capitulo Séptimo

Procedimiento para la Produccién de Programas de Televison y Radio

Procedimiento para la Produccion de Programas de Televison y Radio

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

Direccion de Produccion
y Difusion

1. Disefia las propuestas de programas de
television y radio, sobre temas relevantes en
materia politico electoral.

Boceto de programas

Coordinaciéon de

Comunicacién Social

2. Revisa y autoriza las propuestas de
programas.

¢La propuesta es correcta?
NO: Continda en la actividad 1.
Sl: Continlia en la actividad 3.

Propuesta de

autorizada

programa

Direcciéon de Produccion
y Difusion

3. Planea la grabacién, programaciéon y
agenda de las producciones y transmision de
los programas que se difundiran a través del
canal de televisién por Internet “Plataforma
Electoral” y el Canal Judicial, o en su caso,
cualquier otro medio, para presentarla a la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Planeacion de programacién

Subdireccién de

Produccién

4. Establece comunicacion con conductores,
invitados y deméas personalidades que
participan en los programas para agendar las
grabaciones.

Programacioén de agenda

Subdireccion de

Produccion

5. Define la hora y dia de grabacién, y enviar
los respectivos llamados al personal adscrito,
para que en cumplimiento a sus atribuciones,
se prepare todo lo necesario para la
grabacion.

Hoja de llamado.

Subdireccién de

Produccién

6. Supervisa que el dia de la grabacion se
atiendan los pasos referidos en el Anexo 4

Supervision efectuada

Departamento de Edicion
y Copiado

7. Realiza la edicion y postproduccion para
elaborar el master final del programa.

Post-produccion efectuada

Subdireccién de

Produccion

8. Prepara y calendariza la transmision en el
canal de television por internet “Plataforma
Electoral” de cada programa. Respecto a los
que seran transmitidos a través del Canal
Judicial, se realizan los transfers a los
formatos requeridos, se genera bitacora con
la informacién del programa que incluya
nombre, duracion, fecha de transmision, y se
envia a través de mensajeria el material al
Canal Judicial para su posterior transmision
en la barra de programacion destinada al
Tribunal Electoral.

Transmisiones efectuadas.

Departamento de Edicién
y Copiado

9. Envia un DVD a invitados y servidores
publicos de la Unidad del Tribunal Electoral
que lo solicité, una vez transmitidos los
programas.

Acuse de

material.

entrega-recepcion

Departamento de Edicién
y Copiado

10. Archiva el master y las fotografias
digitales en la videoteca y fototeca.

Almacenamiento de video y de
fotografia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Produccién de Programas de Televison y Radio

oCs DPyD Subdireccion de Departamento de Actividades
Produccidn Edicién y Copiado
L IMICIo ),
I 1.- Disefia propuestas de programas de televisian y
radio, sobre temas relevantes en materia politica-
1 @lectoral.
*7 | 2.- Revisa y autoriza las propuestas de programas.
La propussta es correcta
HO MO Continda en la actividad 1

[ e B S s S

‘—Lﬂ-‘—

| FIN |

Sl Continda en ka actividad 3

3.- Planea la grabacidn, programadidn y agenda de
kas producciones y transmision de los programas que
se difundican a través del canal de televisicon par
Internet “Plataforma Electoral™ ¢ &l Canal ludicial, o
an sy casa, cualguier otro medio, para presentarka a
ka Coordinacidn de Camunicacitn Social.

4 - Establecs comunicaddn con conductares,

inwitados y demas personalidades gue participan en
los programas para agendar Fas grabaciones,

5.- Define la hora y dia de grabacion, y enviar los
respectivas lamados al personal adscrita, para g
en cumplimiento & sus atribuciones, se prepare toda
ko necesario para la grabacion

G- Sugerviza que el dia de la grabacidn se atiendan
ks pasos referidos &n el Anexa 4

7.~ Realiza la edicidn y postpraduccion para elaborar
| raster final del programa.

#.- Prepara y calendariza la transmisitn @n el canal
de televisidn por internet “Platafarma Clectaral” de
cada programa. Respecto a las gue serdn
transmitidas a través del Canal Judicial, s& realizan
ks transfers a los formatas requeridas, se geners
bithcora con la informacian del programa que incluya
nambre, duracion, fecha de transmisin, y o= envia a
Bravés de mensajeris el material al Canal Judicial
pars su posterior transmisicn en ks barra de
pragramacian destinada al Tribunal Electoral

G- Envia un DVD ainvitadas y servidanes poblicos de
Ia Unidad del Tribunal Electoral gue la solicité, una
wer transmitidoes los programas.

10. Archiva el master y las fotografios digitales en la

wideateca y fatateca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Capitulo Octavo
Procedimiento para la Produccidon de Spots de Television y Radio
Procedimiento para la Produccién y Elaboracion de Spots de Television y Radio
AREA ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
PLANEACION
1. Instruye a la Jefatura de Unidad
de Planeacion y Difusién la
realizacion de campafas de
Coordinacion de .dlfu.SIOI'.] sobre [as actlv@ades Coordinacion de estrategia de
institucionales del Tribunal

Comunicacioén Social

Electoral, dentro de las cuales se
deben contemplar la grabacién y
difusion de spots de television y
radio.

difusion.

2. Planea la estrategia para la

Planteamiento de la estrategia a

Jefatura de Unidad de |realizacion de Spot y determina si . .
L e . . . través de correo electronico
Planeacion y Difusion sera mediante Radio ylo|. ~ ..
_ institucional.
Television.
3. Recibe la solicitud de

Direccion de Produccion y
Difusién

elaboracion, para la designacion
del personal que participa en los
procesos correspondientes,
asimismo solicita a la Subdireccion
de Produccién generar el contenido
y/o guion para la produccion.

Designacion de personal

EJECUCION

Subdireccién de Produccion

4. Realiza la propuesta de guion y
procedera a su envio a la Direccion
de Produccién y Difusion para su
verificacion.

Propuesta de guion

Direccion de Produccion y
Difusién

5. Verifica la propuesta de guion, y
en su caso realiza el envio a la
Jefatura de Unidad de Planeacion y
Difusién.

¢La propuesta es correcta?

NO: Continta en la actividad 3

Sl: Contintia en la actividad 6

Propuesta verificada

Jefatura de Unidad de

Planeacion y Difusion

6. Supervisa que la propuesta
cumpla con la estrategia
institucional establecida, en caso

favorable se envia a la
Coordinacion de Comunicacién
Social

¢sLa propuesta cumple con la
estrategia?

NO: Continlia en la actividad 4.

Sl: Continlia en la actividad 7.

Propuesta supervisada y enviada
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7. Aprueba en su caso, la
propuesta de guion para dar inicio
L a la grabacion.
Coordinacion de ) P bad
Comunicacién Social ¢La propuesta esta aprobada? ropuesta aprobada
NO: Continda en la actividad 4
Sl: Contindia en la actividad 8
8. Supervisa la grabacion del audio
en la cabina de radio.
Subdireccion de Produccion | ¢Spot de radio) Audio de spot (voz en off)
NO: Continua en la actividad 9.
Sl: Continua en la actividad 10.
9. Recibe el audio grabado vy
buscar imagenes necesarias para
ilustrar los spots, asimismo, en
Departamente de Edicion y . L
. caso de que no se cuente con |Material audiovisual
Copiado . g
material, solicitar al Departamento
de Produccion realizar la grabacion
de las imagenes necesarias.
10. Envia al Departamento de
Edicion y  Copiado, todos
Subdireccion de Producciéon | los insumos audiovisuales | Propuesta del Spot.
para realizar la edicion 'y
post- produccion del spot.
S 11. Envia a la Direccion de
Departamente de Edicién y S e
. Produccion y Difusién la propuesta | Propuesta del Spot.
Copiado L . L
solicitada de radio y/o television.
. L . 12. Presenta a la Coordinacion de
Direccion de Producciéon y A : Propuesta presentada para su
e Comunicacion Social la propuesta -
Difusién R aprobacion.
de Spot para su revision final.
13. Revisa el producto final, y si
cumple con lo solicitado, lo envia a
la Coordinacion  General de
Coordinacion de Asesores de la Presidencia para|spot enviado a la Coordinacion
o . aprobacion de difusion. General de Asesores para Ssu
Comunicacion Social B .
¢El spot cumple con lo solicitado? | @probacion.

NO: Contindia en la actividad 7.

Sl: Continla en la actividad 14.

14. Envia la aprobacion del spot a

Coordinacion de ; Aprobacion enviada a través de
o . la Jefatura de Unidad de . .
Comunicacion Social o e correo electrénico por internet.
Planeacion y Difusion
15. Informa la estrategia de

Jefatura de Unidad de

Planeacion y Difusion

difusion a través de los medios de
difusién aprobados, y de las redes
sociales.

Informe de estrategia de Difusion.

Direccion de Producciéon y
Difusién

16. Supervisa la adecuacion de los
formatos requeridos para su
transmisién, envio para su uso en
Redes Sociales, el canal de
televisién por internet “Plataforma
Electoral”, RTC, Instituto Nacional
Electoral y/o Canal Judicial.

Spot transmitido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Producciény Elaboracién de Spots de Television y Radio.

JUPYD

Subdireccion de
Produccidn

DEyC

INICIO

RN

1

il

il

il

1-Anstruye 3 |a Jefatura de Unidad de Planeacion y Difusidn
ls realizacion de campanas de difusion sobre las activdades
institucionales del Tribunal Electoral, dentra de las cuales s=
deben contemplar |3 grabacin y difusion de spofs d=
televizion y radio

2-Flanea la estralegia para 13 realizacion de Spot y
determing i sera mediants Radio yio Televisian.

3.- Recibe |a solicited de elaboracian, para la designacidn del
personal que participa en los procesos comespondientes,
asimizme solicita 2 |3 Subdireccion de Produccidn generar el
confenido y/a guion para | produccion.

4-Reglira ta propussts de guion v procederd 8 s emvio g ls
Direccion de Produccicn y Difusion para sy verificacicn.

.- Verifica |a propuesta de guion, y en su caso realiza el
envio a la Jefatura de Unidad de Planeacion y Difusion.

iLa propuesta es correcta?

NO: Continta |2 actividad 3

§I: Continda la actividad &

8.-Supervisa gue l3 propussta cumpla con b3 estrategia
institucional establecida, en caso favorable se enviz a ls
Coardinacion de Comunicacian Sodial

iLa propuesta cumple con |a estrategia?

NO: Continua en | actividad 4.

§I: Continda en |a actividad 7.

T.-hprueba en su caso, 3 propuests de guion para dar inicio
3l grabacion.

¢La propuesta esta aprobada?

NO: Continta en la actividad 4

§I: Continda en |3 actividad §
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10

11

1
3
14
L 15
16
}

Elkl

8. Supervisa [3 grabacion del audic en |a cabing de radio.
i Spot de radia)

NO: Continua en la actividad 5.

§I: Continua en |a actividad 10.

9. Recibe el audio grabado y buscar imagenes necesarias
para ilustrar los spots, asimismo, en caso de que no =2
cuente con material, solicitar al Departamento de Froduccidn
realizar la grabacion de las imagenss necesarias.

10. Envia 3l Departamento de Edicion y Copiado, todos los
insumos audiovisuales para realizar |3 edicion y post-
produccicn del spot.

1. Envia a la Direccion de Produccion y Difusion Iz
propuesta solictada de radia yio telewisian.

1Z. Presenta a la Coordinacion de Comunicacien Sacial la
propuesta de Spot para su revision final.

13. Reviza el producto final, y =i cumple con b solictade, lo
envia a 13 Coordinacion General de Asssorss de [a
Freskizncia para aprobacion de difusion,

iEl spot cumple con lo solicitado?

NO: Continda en la actividad 7.

§1: Continda 2n [z actividad 14,

14. Envia | aprobacion dzl spot a la Jefstura de Unidad de
Flaneacin y Difusion

15, Informa |a estrategia de difusin a través de los medios
de difusion aprobades, y de las redes sociales.

18. Superviza la adecuacion de los formatos requerides para
sU transmision, envio para su uzo en Redes Sociales, el
canal de felevizion por intzrmet “Flstaforma Electaral, RTC,
Institute Macional Electoral yio Canal Judicial

FIN DEL PROCEDIMEINTO
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Capitulo Noveno
Procedimiento para Imagen Institucional y Materiales Graficos

Procedimiento para la Elaboracién de Disefio de Imagen Institucional y Materiales Gréaficos

AREA ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
PLANEACION
Coordinacion de | 1. Recibe solicitud de la Unidad mediante | Oficio o correo electrénico de
Comunicacion Social oficio o correo electronico  para | solicitud de disefio.

elaboracion de material y la envia a la
Direccion de Imagen Institucional y Enlace
Regional. e Campafas internas vy
externas

e Imagen de eventos

e Esquelas

e Inserciones

e Convocatorias
e Licitaciones

e Infografias

e Articulos promocionales y
especiales

e Imagen grafica para
programas de television

e Imagen Institucional
(logotipo del TEPJF y su
aplicaciéon en diferentes
materiales)

e Logotipos especiales
previamente  autorizados
por el o la Magistrada
presidenta

Direccion de Disefio de | 2. Recibe via correo electronico o por | Instruccién verbal o por correo
Imagen Institucional y | oficio el formato de solicitud de disefio de | electrénico al auxiliar de mandos
Enlace Regional. imagen de eventos, emitido por alguna de | medios

las Unidades del Tribunal Electoral, y lo
remite al auxiliar de mandos medios.

EJECUCION

Auxiliar de  mandos | 3. Disefia las propuestas graficas de la | Propuesta Grafica
medios imagen solicitada, conforme a los
lineamientos establecidos para el uso y
manejo de logotipo institucional.

Auxiliar de mandos |4. Envia las propuestas graficas que | Correo electrénico
medios cumplan con los lineamientos
institucionales a la Direccion de Imagen
Institucional y Enlace Regional para su
aprobacion.

Direccion de Disefio de |5. Valida las propuestas gréaficas de | Correo electronico
Imagen Institucional vy | acuerdo a lo solicitado por las Unidades.
Enlace Regional. ¢La propuesta es vélida?

NO: Continda la actividad 3

Sl: Continuda la actividad 6
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AREA ACTIVIDADES PRODUCTO

Direccion de Disefio de | 6. Envia las propuestas graficas a la
Imagen Institucional vy | Unidad solicitante para su eleccién y visto
Enlace Regional. bueno del disefio.

¢La propuesta es vélida?

NO: Continda la actividad 3

Sl: Contindia la actividad 7
Unidad solicitante 7. Envia la imagen seleccionada con su | Correo electronico

visto bueno a la Direccién de Disefio de

Imagen Institucional y Enlace Regional.
Direccion de Disefio de | 8. Notifica la selecciéon y visto bueno al | Correo electrénico o verbal
Imagen Institucional vy [auxiliar de mandos medios para la
Enlace Regional. elaboracion de materiales.
Auxiliar de mandos |9. Disefia los materiales graficos de la | Materiales gréaficos
medios imagen seleccionada, conforme a los

lineamientos establecidos para el uso y

manejo de logotipo institucional.
Auxiliar de mandos | 10. Envia los materiales graficos que | Correo electrénico
medios cumplan con los lineamientos

institucionales a la Direccion de Imagen

Institucional y Enlace Regional para su

aprobacion.
Direccion de Disefio de |11. Valida las propuestas gréaficas de | Correo electronico
Imagen Institucional vy |acuerdo al disefio seleccionado.
Enlace Regional. ¢La propuesta es valida?

NO: Continda la actividad 8

Sl: Continlia la actividad 12
Direccion de Disefio de | 12. Envia los materiales editables a la | Correo electronico
Imagen Institucional y | Unidad solicitante quien debera solicitar a
Enlace Regional. la Direccion General de Documentacion la

impresion.
Direccion General de|13. Envia a la Direccion de Disefio de | Correo electronico
Documentacion Imagen Institucional y Enlace Regional la

aceptacion de la solicitud de impresion

hecha por la unidad solicitante.
Direccion de Disefio de | 14. Envia a la Direccibn General de | Archivo de imagen con
Imagen Institucional y [ Documentacion los archivos de impresion | caracteristicas para impresion.
Enlace Regional. de los materiales con la imagen

seleccionada por la unidad solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Elaboracién de Disefio de Imagen Institucional y Materiales Graficos.

coordinacion de

oo

icacidn Socia

Direccion de Disefio de

Institucional y
Enlace Regional.

IMICIC

auxiliar de mandos
medios

Unidad solicitante

Direccion
General de
Documentacien

Actividades

Ha

&

i

Na

1. Recibe solicitud de |a
Lnidad miadiarte
oficio, =<l
elestrdnion para
elaboraciin
material v la arvia a
Ia Direccidn e
Imagen Instiusianal ¥
Enlace Regional,

2. Recibe  wia  carres
elecirénicn o por
oficio el formata de
solicitud de disefio de
imagan de  aventas,
emitida par alguna de
lag  Unidades  del
Tribimal Electaral, y ke
remite Al auxiliar de
margios medias,

3. Dieefa las prapussias
praficas de la imagen
solicitada, conforme a
los lineamisnios
establecidos para el
= ¥ manep de
lagatips institucanal.

4. Emwia las prapuestas
praficas que cumplan
con los  lineanienios
institucicnales a  la
Direccién de  Imagen
Institucional v Enlace
Reganal  para  su
aprabacién,

5. Walda las propuestas
praficas de acwerdo a
ke salictada por las
Linidadas,

cla propuests as valida?
MO Contind:as b 2 icdiad 5
Sl: Cantin la actividad §

8.  Ervia las propuestas

para su
eleceidn y visto bueno
et disefio.

ila propuesta es valida?

WO Continda b actividad 3

Bl: Cantinia Ly actividad 7

7. Emvia la  imagen
seleccionada ocon su
wisto  busna  a  la
Direccian de Diseno de
Imagen Instituconal
Enlace Regionral.

3. Matifica la seleccian y
wislo busno al auxilar
de  mandos  medics
para la slaboracidn de

b

9. Disefia los maeriales
raficos de la imagen
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12

14

FIN

13

selmcoionads,
confomme a (-]
Ineamienios
estableciios para el
sa ¥ marejp  de
logatipo nstitisaonal,
10, Ervia los materales
grédficos que cumplan
con los lineamientos
insttucicnales & la
Dirscoign Se Imagen
Instiucional ¥ Enkace
Regioral  para sy
aprabacian

11, Valida las propussiss
praficas de acuerdo al
deefio seieccionads

S propuesiy ds valda?
NO: Conlinda b actividad &
Sk Canftin |a actividad 12.

12, Ervia los maerales
editables a b Unickd
solicilante quien
deberd solicilar a la
Dimoridn General de
Decumentacién la

imgIragion.

13. Esivia a la Direocon de
Dizefic  de  Imagen
Instileaonal y Enkace
Regianal la aceptacion
de o sobctud de
imaresidn hacha por [a
unichad salictan:

14, Emvia a la Direccidn
General de
Documentaci on o
archivos de mpresidn
de ks matstisles con
la imagen
seleccionada  por  la

wnidad salictante.

Tin gel
procedinicila
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Capitulo Décimo
Procedimiento para Disefio y Seguimiento de Imagen en Salas Regionales del Tribunal
Procedimiento para Disefio y Seguimiento de Imagen en Salas Regionales del Tribunal
AREA ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
PLANEACION
Coordinacion de |1. Recibe solicitud de la Secretaria|Oficio o correo electronico de
Comunicacioén Social Ejecutiva de Sala Regional mediante | solicitud de disefio.
oficio o correo electronico para e Imagen de eventos
elaboracion de material y la envia a la
Direccion de Imagen Institucional y Enlace ¢ Campafias internas
Regional externas
e Esquelas
e Inserciones

Convocatorias
Licitaciones
Infografias

Articulos promocionales y
especiales

Imagen grafica para

programas de television

Imagen Institucional
(logotipo del TEPJF y su
aplicaciéon en diferentes
materiales)

Logotipos especiales
previamente  autorizados

por el o la Magistrada

presidenta

Direccion de Disefio de
Imagen Institucional vy

Enlace Regional.

2. Recibe via correo electronico o por
oficio el formato de solicitud de disefio de
imagen de eventos, emitido por alguna de
las Secretarias Ejecutivas, y lo remite a la
Subdireccion de Enlace Regional.

Instruccion verbal

O por correo

electrénico.

EJECUCION

Subdireccién de Enlace
Regional

3. Revisa el cumplimiento y la continuidad
de de
implementadas a fin de fortalecer la

las acciones comunicacién
imagen institucional y verifica los detalles

de la solicitud con la Secretaria.

Videoconferencia
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AREA ACTIVIDADES PRODUCTO
Subdireccion de Enlace | 4. Desarrolla concepto grafico y visual | Concepto integral de disefio
Regional para eventos académicos y
jurisdiccionales y los envia a la Direccién
de Imagen y Enlace Regional.
Direccion de Disefio de |5. Recibe via correo electrénico la | Correo electronico
Imagen Institucional y [ propuestay la envia al auxiliar de mandos
Enlace Regional. medios para elaboracion de propuesta.
Auxiliar de mandos | 6. Disefia las propuestas gréaficas de la | Correo electrénico
medios imagen solicitada, conforme a los
lineamientos establecidos para el uso y
aplicacion de imagen institucional.
Direccion de Disefio de (7. Valida las propuestas graficas de | Correo electrénico
Imagen Institucional y [ acuerdo a lo solicitado por las Secretarias
Enlace Regional. Ejecutivas de Salas Regionales.
¢La propuesta es vélida?
NO: Continda la actividad 6
Sl: Contindia la actividad 8
Direccion de Disefio de | 8. Envia las propuestas graficas a la | Correo electronico
Imagen Institucional y | Subdireccion de Enlace Regional.
Enlace Regional.
Subdirecciéon de Enlace |9. Recibe propuestas y envia a la|Paquetes de disefio e imagen
Regional Secretaria Ejecutiva solicitante. grafica
Secretarias Ejecutiva de | 10. Recibe y valida las propuestas | Correo electrénico
las Salas Regionales gréficas de acuerdo a lo solicitado.
¢La propuesta es valida?
NO: Continda la actividad 4
Sl: Continla la actividad 11
Subdireccion de Enlace | 11. Notifica la seleccion y visto bueno a la | Correo electrénico
Regional Direccion Imagen Institucional y Enlace
Regional.
Direccion de Disefio de | 12. Envia los materiales editables a la | Archivo de imagen con

Imagen Institucional y

Enlace Regional.

Secretaria Ejecutiva de la Sala Regional

solicitante quien debera imprimir los

materiales solicitados con la imagen

seleccionada.

caracteristicas para impresion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para Disefio y Seguimiento de Imagen en Salas Regionales del Tribunal

coordinacidn de
Comunicacion Social

Direccion de Disefio de
Imagen Institucional y
Enlace Regional.

subdireccidén de Enlace
Regional

Auxiliar de mandos
medios

Secretarias
Ejecutivas de
Salas
Regionales

Actividades

INICIO

Recibe soliciud de la
Secretaria  Ejecutiva
de Sala  Regional
mediantz oficio,
COMTED elzctrénics
para =laboracion de
materizl v la =nvia a s
Direccién de Imagen
Institucionsl y Enlacs
Fegional.

Recibe  wia comeo
electrénice o par oficic
el formato de solicitud
de disefie d= imagen
de ewentos, emitdo
por alguna de las
Secretarias
Ejecutivas, y lo remit
a la Subdireccion d=
Enlaze Regional.

Revisa el
cumplimientc vy la
continuidad  de  las
cCiones de
comunicacidn
implementsdaz a fin
de forialecer Is
imagen institucional y
werifica los detalles de
la  solicitud con s
Secretaris

Diesarrolla concepto
grafice y wisual para
eventos academicos y
jurisdiccionzles y los
envia a la Direccion
de Imapen y Enlacse
Fegional

Recibe  wiz  comeo
electrdnico =
pragpussta ¥ 13 enwis
al awgliar de mandos
medios pars
elaboracion de
propussta.

Disefia las propuesias
graficas de la imagsn
solicitads, conforme a
los lingamienios
establecidos para &l
uso y aphcacion ds
imagen institucional.

Walida la= propuestas
graficas de acuerdo 3
lo solicitsdo por las
Secretarnias

Ejecutivas de Salas
Fepionales.

;Ls  propussis  es
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Si

11

MNo

10

12

FIN

5i

valida?

W2 Confinda &
actividad &

Sl Continua E]
actividad 8

Enwia las propuestas
graficas a Ia
Subdireczion de
Enlace Regional.

Recibe propuestas y
envia & la Secretaria
Ejecutiva solicitante.

Recibe y valida las
propusstas  graficas
de aouerdo a3 ko
solicitadao.

¢la  propussta  es
valida?

WO Contnda I
actividad 4

Sl Continia Is
actividad 11

Motifics la seleccion y
visio bueno a3
Direccidn Imagen
Institucional y Enlacs
Regional

Enwia los materiales
editables El

Secretaria  Ejscutiva
de la Sala Regional
solicitante quisn
deberd  imprimir  los
materizles solicitados
con la imagen
seleccionada.

FIM DEL PROCEDIMIEMTO
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ANEXO 1

Integracion de la Sintesis Informativa

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
Elecciones (correspondiente al ejercicio en curso)
Suprema Corte de Justicia de la Nacion (SCIN)
Consejo de la Judicatura Federal (CJF)

Instituto Nacional Electoral (INE)

Informacion de las entidades federativas

Informacion relevante

Informacion Internacional

Cartones (caricaturas)

Reporte de Redes Sociales (dicho reporte es enviado por el personal a cargo de las redes

sociales a las 20 horas del dia anterior)

En las sintesis de los dias lunes de cada semana, se anexa la agenda de eventos de la

semana.

Los dias sabados se debera anexar carpeta de caricaturas de la semana, y los dias domingos

se anexara compendio de notas importantes de las revistas cuya edicion sale en fin de semana.

NOTA: Las secciones son enunciativas, mas no limitativas.

Tiempos para la elaboracién de la Sintesis Informativa

La elaboracién de la sintesis informativa, se debera realizar de lunes a domingo, y no podra excederse de

las 06:00 am; lo anterior, con la finalidad de que puedan enviarse a las y los funcionarios.

Envié de Sintesis Informativa

La sintesis informativa sera enviada diariamente a las funcionarias y funcionarios que asi se requieran

mediante correo electrénico; en el caso de las magistradas y magistrados de la Sala Superior, esta se enviara

a través del personal de mensajeria adscrito a la Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales

del Tribunal Electoral, a la ubicacion que las y los mencionados designen.

En caso de que las o los magistrados se encuentren en comision fuera del area metropolitana y en ella se

encuentra personal del Departamento de Sintesis realizando trabajos de cobertura, estos deberan gestionar la

entrega de la sintesis a las y los funcionarios.
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ANEXO 2
Los Monitoreos de medios se realizaran de lunes a viernes, segun los siguientes horarios:
. Monitoreo matutino. - se entregara a mas tardar a las 12 horas
° Monitoreo vespertino. - se entregara a mas tardar a las 17 horas
° Monitoreo nocturno. - se entregara a mas tardar a las 20 horas

Se debera realizar un monitoreo de fin de semana, los dias sadbados y domingos el cual se debera

entregar a mas tardar a las 15 horas.

En los dias en que se realicen Sesiones Publicas de la Sala Superior, se debera contemplar un monitoreo
durante la misma, con la finalidad de conocer de primera mano las reacciones de los medios ante los temas

que se tratan.

En caso especiales en los que la informacion que se monitorea requiera de atencion inmediata por

autoridades de este Tribunal Electoral, se mandaran alertas sin por importar el horario.
El documento del monitoreo de medios que se entrega debera incluir como minimo:
° Logotipo del medio de comunicacién que emite la nota
. Autor de la nota
. Fecha

. En el caso de medios de television y/o radio, se deberd anotar la o el conductor del espacio

informativo.

° Las cabezas de la nota, debera estar subrayadas en todo momento, con la finalidad de que sea

una lectura amigable para el lector.

Nota: los horarios, asi como la informacion que debe contener los documentos, quedan sujeto a las

directrices establecidas por la Direccion de Informacién.
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ANEXO 3
El personal designado para el seguimiento y elaboracion de la version estenogréfica, debera realizar las
siguientes actividades:

. Realizaran la grabacion de audio de las sesiones.

. Se encargaran de unir y revisar los turnos realizados por el personal de la empresa contratada

para el desarrollo de la versién estenogréfica.
° Deberéan dar estilo y correccion al documento.

. Enviaran cada hora un corte parcial de la version a las y los funcionarios designados. En caso
de ser necesario por la importancia del asunto, realizarda una version de posicionamiento de

cada magistrada o magistrado.

° Al término de la sesién, y una vez realizada la correccion y estilo, asi como su integracion,
deberan hacer el envio a través de correo electronico a los correos que se encuentran en el

padrén de medios.

° Realizaran el guardado de la version estenografica en la carpeta de red designada para dicho

fin, con la finalidad de poder ser consultado.

) Enviaran impreso y en CD de la version a las ponencias de esta Sala Superior, con la finalidad

de conocer sus comentarios y/o correcciones.

. Una vez que se cuente con el archivo final, se procederd a su publicacién en el sitio web e

intranet del Tribunal Electoral.
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ANEXO 4

Para la grabacion de programas de television y/o radio, se debera verificar las siguientes acciones:

° Contar con el guion autorizado para el programa

El personal designado debera arribar al Foro de grabacién o Locaciéon con 1 o 2 horas de

anticipacion segun sea el llamado.
. Se deberd montar la escenografia del programa de television correspondiente.

° Se debera encender y probar los equipos de video y audio que se utilizaran en la grabacion,

esto con la finalidad de garantizar su correcto desarrollo.

. Se verificaran los equipos de transmision para envio de sefial al canal de television por internet

“Plataforma Electoral”, en el caso de que el programa se realice en vivo.

° Se ajustara la iluminacién y las camaras que se utilizaran en grabacion. Asimismo, revisar los

encuadres y tomas que se utilizaran.

. Realizar el maquillaje y peinado a conductoras y/o conductores e invitados que participaran en

la grabacion del programa de television.
) Instalacion de los respectivos micréfonos a conductoras y/o conductores, asi como a invitados.
. Encendido y prueba de los equipos de grabacion y captura.
. Insertar las cortinillas, plecas y cintillos que se utilizaran durante el programa.
. Desarrollo del programa
Transitorios

PRIMERO. El Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Comunicaciéon Social entrara en vigor a

partir del dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet e Intranet del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO

JURISDICCIONAL.
CERTIFICA

Que la presente copia en 76 fojas, corresponde al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, aprobado por la Comisién de Administracion
mediante Acuerdo 312/S11(30-X1-2017), emitido en la Décima Primera Sesion Ordinaria celebrada el 30 de

noviembre de 2017, que obra en los archivos de la Coordinacion de Comunicacion Social. DOY FE.

Ciudad de México, 22 de diciembre de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.
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