Lunes 22 de enero de 2018 DIARIO OFICIAL (Primera Seccion) 51

PODER JUDICIAL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

REFORMA al articulo Décimo Primero del Acuerdo General de la Comisién de Administracion que contiene los
criterios y facultades para conceder licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, con excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala Superior y de las Salas Regionales.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.

REFORMA AL ARTICULO DECIMO PRIMERO DEL ACUERDO GENERAL DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
QUE CONTIENE LOS CRITERIOS Y FACULTADES PARA CONCEDER LICENCIAS AL PERSONAL DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON EXCEPCION DE LOS MAGISTRADOS ELECTORALES
DE LA SALA SUPERIOR Y DE LAS SALAS REGIONALES.

La Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion mediante
acuerdo 048/S2(9-11-2017), aprobd la reforma al articulo DECIMO PRIMERO del referido Acuerdo General,
para quedar en los siguientes términos:

[]

DECIMO PRIMERO. Tratandose de solicitudes de Licencia Prejubilatoria con goce de dos meses de

sueldo tabular, seran concedidas de conformidad con lo siguiente:
...
...
n ...
V) ...

V) ...

[.]

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 VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 2 fojas, corresponde a la reforma al articulo DECIMO PRIMERO del
Acuerdo General de la Comision de Administracion que contiene los Criterios y Facultades para
conceder Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon, con
excepcién de los Magistrados Electorales de la Sala Superior y de las Salas Regionales, aprobada por
la Comision de Administracion mediante acuerdo 048/S2(9-11-2017), emitido en la Segunda Sesién Ordinaria
celebrada el 9 de febrero de 2017; documento que obra en los archivos de la Direccién General de Asuntos
Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 10 de enero de 2018.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.
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MANUAL de Procedimientos de la Coordinaciéon de Comunicacién Social.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comisién de Administracion.- Secretaria.- Coordinacion de Comunicacion
Social.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
INDICE

PRESENTACION

OBJETIVO

MARCO JURIDICO

GLOSARIO

Capitulo Primero

Procedimiento para la Elaboracién de Sintesis Informativa
DIAGRAMA DE FLUJO

Capitulo Segundo

Procedimiento parala Elaboracion de Monitoreos Informativos
DIAGRAMA DE FLUJO

Capitulo Tercero

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

DIAGRAMA DE FLUJO

Capitulo Cuarto

Procedimiento de Elaboracién de Sugerencias de Preguntas y Respuestas
DIAGRAMA DE FLUJO

Capitulo Quinto

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

DIAGRAMA DE FLUJO
Capitulo Sexto
Procedimiento parala Cobertura de las Sesiones Publicas
DIAGRAMA DE FLUJO
Capitulo Séptimo
Procedimiento para la Produccién de Programas de Television y Radio
DIAGRAMA DE FLUJO
Capitulo Octavo
Procedimiento parala Producciéon de Spots de Television y Radio
DIAGRAMA DE FLUJO
Capitulo Noveno
Procedimiento para Imagen Institucional y Materiales
DIAGRAMA DE FLUJO
Capitulo Décimo
Procedimiento para Disefio y Seguimiento de Imagen en Salas Regionales del Tribunal
DIAGRAMA DE FLUJO

Transitorios
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PRESENTACION

El presente manual se constituye como un referente de informacién en temas de comunicacion, es un
instrumento de control interno para el conocimiento de las actividades de las direcciones que conforman la
Coordinaciéon de Comunicacion Social, y con ello, dar a conocer los criterios para la emision 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 identificacién de informacién que les
permite un posicionamiento ante los medios interesados en los asuntos y sentencias de este érgano
jurisdiccional.

A su vez, contiene los procedimientos y actividades de difusion de las sesiones publicas, produccién de
programas y spots de televisiéon 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 Coordinacion de Comunicacion Social, e impulsar el fortalecimiento de los procesos internos
en relacion con el marco normativo que rige su actuacion, consolidando que la informaciéon 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 institucién 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

° Constitucién 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 Informacion Publica

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

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 Implementacion del Sistema de Gestién
de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

) Cédigo 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 opinidn 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 televisiéon del Poder Judicial de la Federacion.

° Cintillos: Informacién 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.

° Coordinacion 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,
asi como fortalecer y consolidar la imagen publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.


https://es.wikipedia.org/wiki/Medios_de_comunicaci%C3%B3n
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Coordinacion General de Asesores de la Presidencia; Area adscrita a la Presidencia del Tribunal
Electoral.

Crédito: Mencidon de que el material audiovisual pertenece al Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién.

Departamento de Disefio y Produccién: 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 Edicion y Copiado: Area adscrita a la Direccion 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 Federacién, asi como en apoyo a los
medios de comunicacion.

Departamento de Informacion: Area adscrita a la Direccion de Informacion encargada de
proporcionar el apoyo necesario en la recopilacion y emision de informacién de las actividades que
desarrolla el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a los medios de comunicacion
impresos y electrénicos 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 electronicos.

Direccion de Imagen y Enlace Regional: Area adscrita a la Coordinacién 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 Informacién: Area adscrita a la Coordinacion de Comunicacién 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.

Direcciéon de Produccion y Difusion: Area adscrita a la Coordinacién de Comunicacién 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 Coordinacién de Comunicacion de
conformidad con los lineamientos establecidos.

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

Materiales audiovisuales: Formatos de difusion cuyo contenido incluye imagenes oOpticas
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 Federacién y su quehacer.

Notas: Son piezas periodisticas que se refieren a las actividades jurisdiccionales, académicas y
administrativas de la institucion.

Ocho columnas: Nota periodistica de mayor relevancia en la edicién de un medio.

Padrén de medios: Lista que contiene informacién sobre medios de comunicacion.
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) Portal institucional: Sitio web para la navegacion de Internet del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion: www.te.gob.mx

° Post-Produccion: 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 interactian 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: Direccion General de Radio, Televisién y Cinematografia.

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

) Salén de Plenos: Espacio fisico donde se realizan las Sesiones Publicas.

° Sesiones Publicas: Evento en donde se lleva a cabo la presentacién, 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: Exposicion breve y escrita, que, a modo de resumen, contiene la informacién
noticiosa méas importante sobre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y su
quehacer, publicado en medios de comunicacién, su periodicidad es diaria.

° Subdireccion de Informacién: Area adscrita a la Direccion de Informacion encargada de supervisar
el apoyo necesario en lo relacionado con la recopilacién y emision de informacién de las actividades
que desarrolla el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a los medios de comunicacién
impresos y electrénicos, con apego a los lineamientos establecidos al respecto.

° Subdireccién 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.

) Subdireccién de Produccion: Area adscrita a la Direccién de Produccién y Difusion encargada de
garantizar la cobertura fotografica y videografica de los programas, cursos, talleres y todos aquellos
eventos jurisdiccionales y académicos internos y externos que permitan difundir la imagen
institucional entre la poblacién en general.

° Testigo: Copia o impresion del periddico 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 Comisién de Administracion, Unidad de Apoyo de la Secretaria
de la Comision de Administracion, Secretaria Administrativa y sus areas de apoyo.

° Versién Estenografica: Texto en donde se asienta de manera fiel el comentario de determinada
persona.

e  Vespertino: Reporte del monitoreo de medios realizado dia con dia, el cual es entregado a las 17
horas.

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


http://www.te.gob.mx/

56  (Primera Seccién) DIARIO OFICIAL Lunes 22 de enero de 2018

Capitulo Primero
Procedimiento para la Elaboracién de Sintesis Informativa

Procedimiento para la Elaboracién de Sintesis Informativa

AREA ACTIVIDADES PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION

Jefatura de Unidad | 1. Solicita a la Direccion de Informacion la
de Planeacion vy |realizacion de la sintesis periodistica e | Correo electronico institucional.
Difusion informativa.

2. Instruye al Departamento de Sintesis
realice la revision e integracion de notas de | Instruccion via correo electronico
medios, columnas politicas y articulos | institucional para estructurar sintesis
impresos y electronicos previos para | informativa.

estructura de sintesis informativa.

Direccién de
Informacion

3. Recibe en las oficinas de la Direccion de
Departamento  de [ Informacion los periédicos y revistas
Sintesis entregados por un proveedor externo
contratado por el Tribunal Electoral.

Periddicos y revistas recibidos.

4. Revisa, integra y redacta notas relevantes
del Tribunal Electoral detectadas en
Departamento  de | periédicos para posteriormente enviar reporte
Sintesis de las mismas a la persona titular de la de la
Jefatura de Unidad de Planeacion y Difusion
de acuerdo al Anexo 1.

Reporte diario.

5. Incorpora el reporte de Redes Sociales, el
Departamento  de | cual contiene informaciéon 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

estilo.
Direccion de Esquema preliminar de notas

informacién ¢Es correcto el esquema? impresas y revisadas.
NO: Continua en la actividad 4.

SI: Continua en la actividad 7.

7. Imprime notas de ocho columnas,
trascendidos, columnas politicas y articulos | Compendio preliminar de notas
para su integracién al documento final.

Departamento  de
Sintesis

La persona titular [8. Revisa la informacion de la sintesis
del Departamento | informativa seleccionada para autorizar la | Compendio de notas impresas
de Sintesis impresion del documento final.

9. Envia el documento integrado por correo
electronico junto con las principales notas,
columnas politicas y articulos, asimismo, se
envia otro correo en el que hace referencia a

la nota de ocho columnas de cada diario. )
Departamento  de ) o ) Documento enviado por correo
Sintesis NOTA: En el caso de la sintesis informativa | glectronico institucional.

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
Comunicacién Social.




Lunes 22 de enero de 2018

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccion) 57

Departamento  de
Sintesis

10. Entrega maximo a las 06:05 horas la
sintesis informativa impresa al personal de
mensajeria del Tribunal Electoral, para su
distribucion a las o los funcionarios
designados. Al interior del Tribunal Electoral,
se entregara a la Coordinacion de
Comunicacion Social y a la Presidencia del
mismo.

Acuse de recibido.

Departamento  de
Sintesis

11. Carga la sintesis informativa en su
totalidad en el portal institucional del Tribunal
Electoral para la consulta de las notas y
testigos en PDF.

Sintesis informativa publicada en el
portal institucional:

www.tribunalelectoral.com

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Elaboracion de Sintesis Informativa.

Jefatura de Unidad de
Planeacion y Difusion

Direccion de

Informacion Sintesis

Departamento de

Actividades

IMICIC

1. =Soficita 2 la Direccion de
Infarmacian |z realizacidon d= la
sintesis periodistica =
informativa.

Z_ Instruys 2l Deparamsento de
Simtesis realice |z revision e
integracién de notas de medios,
columnas politicas v articulos
impresos y electronicos previos
para estructwra  de  sinoesis
informativa.

3. Recibe en las oficinas d= la
Direccidn de Informacidn los
periddicos Y revistas
entregados por un provesdor
externo conmtratedo por el
Tribunzl Electoral.

4. Revisa, integra y redacts
notas relevantes del Tribunal
Electoral detectadas en
periodicos pars postericrmeantes
enwiar reporte de las mismas a
la persona titular de la de la
Jefatura  de Unidad de
Planzacion vy Cifusidn  de
acuerdo al anexo 1.

5. Incorpors el reporte de Redss
sociales, el cual contiens
informadion de las actividades
en Facebook v Twitter que
tienen gue wer con la actividad
el Tribunzl Electoral.

&. Redbe las notas, columnas
politicas y articulos para ditima
revision y correccion de estilo.
AEs cormecto el esquerna?®

MO Continua en la sctividad 4.
Sz Continua en la actividad 7.

7F. Imprime notas de ocho
colurmmnas, trascendidos,
colummas politicas v articulos
para = integracidn =l
documento final.
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10

FIM

E. Reviza la informacidn de la
sintesis informativa
seleccionads pars autorizar la
impresicn ded documento finzl.

EN Emwvia =l dacumianto
integrado por corren
slectronics junts con las
principales notas, coolumnas
politicas y articulos, asimisma,
=2 =nwvia otro cormea en el que
hace refersncia a la nota de
ocho columnas de cads diario.
MOTA: En &l caso de la sintesis
informativa matuting se debera
snwisr a las 0500 horas, =n el
caso vesperting quedari sujeto
3 ser entregado = lss 17:00
horzs  establecide por I3
persona titular la Coordinacion
de Comunicacidn Social.

10, Emtrega maximo a las 06:05
horss la sintesis informativa
impresa El personal de

mensajeriz del Tribunal
Electorsl, para su distribucidn a
l=s =] los funcionarios

designados. Al interior  del
Tribunzl Elactoral, = entregara
3 Ia Coordinacidn de
Comunicacidn Social v ala
Presidencia dal mismo.

11 Carga la sintasis infarmativa
=n su totalidad en = portal
institucional del Tribunal
Electoral para la consulta de las
notss 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

Coordinacién

de

Cominicacién social.

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

Tendencia de noticias

electorales.

politico

Direccién
Informacion

de

2. Instruye a la subdireccion de
informacién las directrices para el
monitoreo de medios.

Instrucciones precisas de la tendencia
informativa

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 basqueda de informacion
relevante relativa al Tribunal Electoral
Departamento de . L .
Informacion en medios de comunicacion electrénicos | Notas, columnas politicas y articulos
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 Subdireccion de | seleccionados y revisados.
Informacion.
6. Autoriza las notas, columnas politicas
y articulos seleccionados.
Subdireccion de |, o P
i ¢Autoriza informacion? - ‘
Informacion . N Notas,. columnas polltlcas y articulos
NO: Continta en la actividad 5 seleccionados autorizados.
SI: Continda en la actividad 7
7. Da el visto bueno al envio del
. - monitoreo informativo.
Direccion de
Informacion NO: Continla en la actividad 6 Monitoreo informativo aprobado.
Si: Continda en la actividad 8
8. Envia via correo electronico a las o
los funcionarios designados de la Sala
Superior y de las Salas Regionales el
Departamento de | monitoreo, asimismo, se realizara 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 electrénico institucional y version
impresa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la Elaboraciéon de Monitoreos Informativos

Coordinacion de
Comunicacion Social

Direccion de
Informacion

Subdireccion de

Informacion

Departamento de

Informacion

Actividades

INICIO

A

FIM

i Coordina con &
Direccion de Informacion &l
manitoren de  las  noticias
referentes al Tribunal Electoral
del  Poder Judicisl de la
Federacian ¥ politico
relevantss.

Z Instruye El E]
suldireccisn de informacian las
directrices para el monitorec de
medios.

3. Resliza con apoyo
del personzl las actividades de
manitoreo de medios.

ES resliza Iz bdsguada
de  informacion  relevante
relativa al Tribunal Electoral en
medios de comunicacian
slectronicos para integrar &
documente y testigo de cada
nota de acuerdo 3 Anexo 2.

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

[ % Autorize las notas,
columinas politicas v arviculos
saleccionados.

AAutoriza informacion?

NO: Continda en la actividad 5
51 Contindz =n la activided 7

7. Da =l visto bueno al
=wio del manitoren
informativo.

NO: Continda en la actividad &
iz Continds en la actividad 8

B Erviza wiz correo
slactronice a las o los
funcionarios designados de la
Sgla superior y de lzs salas
Regionales &l monitorso,
asimisma, 52 realimard  una
version imprasa  gque  se
entregara de forma directa en
las  oficinas  del  personzl
designado de acuerdo al anexo

FIN DEL PROCEDIMIENTC
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Capitulo Tercero

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

del Poder Judicial de la Federacion

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

del Poder Judicial de la Federacién

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

Coordinacién de

Comunicacion Social

1. Recibe las solicitudes de cobertura
de eventos, mediante oficios, correo
electronico o por via telefénica de las
demas Unidades, y turna a la Jefatura
de Unidad de Planeacién 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

Direccién de Informacién

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.

Direccién de Informacién

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

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

Subdireccioén 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 grabacion 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
comunicacién que asi lo soliciten, en
el caso de publicacion de fotografias,
deberan asegurarse que el medio
indique el crédito correspondiente.

boletin de prensa

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

Subdireccioén de Informacion.

6.Elabora el proyecto de boletin de
prensa

Proyecto de boletin de prensa.

Subdireccioén de Informacion.

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

Correo electrénico institucional
del boletin de prensa previo.

Direccién 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 programacion 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.

Infforme de necesidades para
cobertura.

Subdireccién de Produccion

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

Equipo técnico asignado.

Departamento de Disefio y
Produccion

12. Instala el equipo técnico que se
utilizard y realizara las respectivas
pruebas de grabacioén y, en el caso de
que haya sido requerido, de
transmision de sefial de video y audio
para transmision en vivo. Si el evento
se realiza dentro de las instalaciones
del Tribunal Electoral, la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios
Generales, serd 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 una 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 y
Difusion.

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

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

b) Al levantamiento del equipo técnico
utilizado

¢) Rotular los materiales grabados

Cobertura Finalizada.

Direccion de Produccién vy
Difusion

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

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

Post-produccion efectuada

Departamento de Edicion y
Copiado

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

Acuse de entrega-recepcion del
material audiovisual.

Departamento de Edicion y
Copiado

16. Archiva el master en la Videoteca,
asi como las fotografias digitales en la
Fototeca, los cuales podran ser
usados para la reproduccién 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 S.p Dep. DyP | Dep.EyC Actividades

INICIO

3 1.- Recibe lz5 solicitudes de coberura de eventos,

mediante oficios, comeo elechrdnico o por via
1 telefonica de las demés Unidades y tuma & la
l Jefatura de Unidsd de Flaneacidn y Difusién para
incluirlo en las actividades & reslizar.

+ 2.- Recibe y revisa | peticion pera designar &l Srea
] . . —
I encargada de realizar |2 cobertura. Dicha peticion
NO

a5 furnada mediantz oficio por el Sistema de Conirol
de Gestidn Inferna.

3- Angliza |a visbiided de s cobedurs de las
solicitudes con base & las invitaciones e informacicn
que remitan las unidsdes con |a finslidad de slsborar
I3 spendsa.

¢ La eobertura es viable?

NO: Continila la actividad 2

§I: Continiia la actividad 4

4- Designa un equipo integrado por personal de la
Subdireccion de Informacicn, & efecto de que reslice
Ia cobertura solicitads.

§.- Supervisa que &l personal comisionado, durante
5 I3 cobertura del eventa reglice las siguientes
gofividades:

) Tome nota para |a postenior elsboracian del
holetin de prensa respactivo.

b} Emvi informaciin & imégenes para |a difusicn dal
eventn enlas disfintas redes socisles del Tribunal
Electoral.

) Realice |a grabacion de audios del evento y
antrevistas.

o} Estar presente en caso de que s= realicen
entrevistas & las o los senvidores plblicos por parte
de los medios de comunicacian asistentes.

&) Envie materizles sudiovisuales & los
repracentantes d los medios de comunicaciin que
a5/ |o soliciten, en & caso de publicacidn de

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

]

= | W
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L]

NO

11

13

12

6.- Elabora el proyecto de boletin de prensa

7.- Envia & Is Diraccidn de Informacion mediante
cormeo electronico &l boletin de prensa para su
sprobacion

E- Erwiz e boletin de prensa a medios de
comunicacién.

.- Ansliza |a visbilided de s coberurs de las
solivitudes con base & las invitaciones & infarmacion
que remitan ks unidades con la finslidad de elsborar
I agenda.

;La cobertura es viable?

NO: Cantinia la actividad 2

§I: Continia la actividad 10

10.- Resliza una visita previz &l lugar del evento para
conocer les condiciones con las que cuenta el
recini, a fin de garantizar |a comecta cobertura

11.- Designa el equipo técnico necesario para lever
taho la cobertura slicitada.

12- Instala & equipo técnico que se ufilizard y
raalizars las respectivas prusbes de grebadion y, en
el caso de que haya sido requerido, de transmisicn
de safisl da video y sudio pars fransmision en vivo.
Si el evento s= resiiza denfro de [as instalaciones del
Tibunal Electorsl. |3 Direccitn  Genersl de
Msnienimiento y Servicios Generales, serd |a
encargads de generer y enfregar &l audio pera la
grabacion del misme; D bavarse & cabo fuers delas
instalaciones, y para dicha fin 52 haya contratado &l
senvicio de una empresa, esta debers garantizar que
el sudio ses rechido con cslidsd y libre de
interferencias & inducciones

13- Supervisa que una vez concluids s cobertura
del eventn, &l personal designado proceda:
a) Enel caso da tratarse de una fransmisidn en viva,

& finlizar | transmision de serial de video v audio

14

s

15

na

16

FIN

b} Al levantamiznto del equipo teonica utiizada
) Rofulsr los materisles grabados.

14. Reslizz |z post-produccidn del sudio y video, el
fransfer master, asi como |a edicion y seleccion de
lss fotografiss digitales.

¢ 5e solicita copia del material?

NO: Continta en la actividad 16.

&l: Continiia en |a actividad 15

15-  Entregs los materisles sudiovisusles y
fotograficos & la Unidad solicitante.

18- Archiva &l master en |2 Videotzea, a3/ como las
fotografiss digitzles en la Fotoleca, los cusles
podran ser usados para ka reproduccion de copiss en
&l caso de que sesn solicitadss por personal de
alguna Unidad, o bien, por alguna instancia extema
sereditada ante el Tribunal Electoral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Capitulo Cuarto

Procedimiento para la Elaboracion de Sugerencias de Preguntas y Respuestas

Procedimiento de la Elaboracién de Sugerencias de Preguntas y Respuestas

AREA ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
EJECUCION
1. Notifica a la direccion de informacién
Jefatura de Unidad de

Planeacion y Difusion.

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

magistradas y magistrados que asistiran).

Correo electrénico institucional.

Direccién de Informacién

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.

Analisis de Agenda.

Direccién 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 vy

respuestas especificas.

Subdireccién de Informacion

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.

Direccién de Informacién

5. Valida el cuestionario y autoriza su

envio.

¢El cuestionario es correcto para su

envio?
NO: Continta la actividad 4

Sl: Continda 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 Informacidn Subdireccion de Informacidn Departamento de Sintesis Actividades
Planeacién y Difusidn
INICIC
l 1.- Meotifica = |la direccidn de
infformacion  los  datos  ded
evento, (fecha. hors, s=de y
1 misgistradas y magistrados que

FIM

asistiran)

2.- Resliza las sugerencias de
pregunias y respuestzs, de
acuerdos a8 lss  instruccionss
recibidas de la Jefsiurs de
Unided de Flaneacidan vy
Difusidn, revissndo agends de
avenios.

3- Remite = agenda de
avenics a los ogue asistirdn
funcionarios del Tribunal
Electorsl del Poder Judicial de
ls Federacidn a la Subdiraccidn
de Informacion pars reslizar |2
propuests  de preguntas v
respuestas

4.- Realiza un cuestionario de
posibles preguntas v
respusstas en caso de que s=
hagan entrevistas por parte de
los medios de comunicacidn
que asistan al evento. Una vez
concluido s2 emvia a Iz
Direccion de Informacicn para
su validacion.

&.- ‘alida el cuestionaric
v autoriza su envio.

AEl cuestionaric es comecto
pars su envic?

MNO: Continda |2 actividad 4

Sl: Continda | sctividad &

G.- Incorpora el archivo
de preguntzs y respuestas en
los envios de lz= Sinfesis para
lz o el funcionarc que lo
requiers.

FIMN DEL FROCEDIMIENTO
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Capitulo Quinto

Procedimiento para la Elaboracién de Boletines de Prensa del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacién

Procedimiento para la Elaboracion de Boletines de Prensa del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacion

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION

Direccién de Informacion

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

a) Documental
b) Cobertura de evento.

Boletin de prensa

Subdireccioén de Informacion

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

Notificaciéon de actividades, a
través de correo electronico
institucional.

Departamento de Informacioén

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 version preliminar de la informacién,
audios y, en algunas ocasiones,
versiones estenograficas, y asi
seleccionar temas a desarrollar vy
destacar. Una vez concluido se
procedera al desarrollo del boletin de
prensa, y sera turnado a la subdireccién
para su respectiva revision.

Propuesta preliminar de boletin
de prensa.

Subdireccioén de Informacién

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

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

Boletin de prensa revisado.

Direccién de Informacién

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

¢ Esta completa la informacion?
NO: ContinGa en la actividad 3
Sl: Continlia en la actividad 6

Boletin de prensa validado.

Coordinacién
Comunicacion Social

de

6. Aprueba el boletin de prensa y en su
caso lo autoriza con la aprobacién de la
direccién 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.

Direccién de Informacion

7. Envia via correo electrénico
institucional a los medios registrados en
el padron de medios. Se procede a la
publicacién 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 Elaboracién de Boletines de Prensa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

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

1.- Instruye a la Subdireccién de
1 Informiacidn la  supervision  del
personal & su cargo. para e
realizacion del boletin de prensa en
funcidn de las fuentes de informacidn
l que puedsn Ser

a) Documentsl
b} Cobertura de evento.

3 2.- Analiza la agends y selecciona sl
personal que elaborars 2|
documento v envia instruccicnes
especificas.

3.- Realiza:

a) La imvastigacidn de documenios
necesarios para la elaboracién dal
boletin de prensa; y una wersidn
prefiminar del mismo para revision.
b} En el caso de eventos, se realizars
una wersitn preliminar de la
informacidn, audios y, en algunas
ocasiones, versiones estenograficas,
y 2=f seleccionar temas a desarrollar
y destscar. Uma wez concluido se
proceders al desarrollo del boletin de
prensa, y s=a fumado = la
subdireccion para  su  respectiva
revisidn

4 - Recibe la propuests de boletin de
prenss y revisa la propuesta a fin de
4 e enviarla a la Direccidn de
Informiacidn

:Estd completa la documentacidn?
NO: Continda en la actividad 3

5l: Continda en la actividad 5
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FIM

5.- Valida por medio de una segunds
revision y 52 envia a la Coordinacidn
de Comunicacion Sccial para su
aprobacidn.

;Estd completa la informacidn?
NO: Continda en la actividad 3
El: Continka en la actividad &

.- Aprusba el bolefin de prensa v en
=u caso lo sutoriza con Visto Bueno
& la Direccidn de Informacian.

:Se asprueka el boletin de prensa
para su ermvic?

MO Continda en la actividad 5

51: Contindia en = aclivided 7

7.- Envia wia comeo elecirénico
institucional & los medios registrados
an el padrdn de medios. Se procede
a la publicacidn del mismo a traveés
del portsl insfitucional e Intranst

FiM 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

Coordinacién de Comunicacion
Social

1. Recibe el documento de aviso de la
sesion publica e informa de la misma al
personal de la direccién de informacion
y de la direccion de produccién y
difusion para su respectiva cobertura.

Aviso de sesién y asuntos a
tratar, a través de correo
electrénico institucional.

Direccién de Informacion/
Direccion de Produccion y
Difusién

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

Instruccion de cobertura, a
través de correo electrénico
institucional.

EJECUCION PREVIA A LA SESION PUBLICA

Subdireccion 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.

Subdireccién de Produccion

4. Elabora los textos para la realizacion
de los cintillos informativos referentes a
los asuntos que se abordaran durante la
Sesién Publica para ser trasmitidos
durante la misma.

Textos realizados

cintillos.

para

Direccién de Informacion

5. Elabora y envia la invitacién para
informar a los medios de comunicacion
de la sesién publica, en la cual se indica
el numero de asuntos a resolver,
sefialando los tipos de medios de
impugnacion, asimismo se elabora un
cuadro con numero de expediente,
actor, magistrada o magistrado ponente
y sinopsis del asunto, los cuales se
anexan y se envian.

Invitacibn a medios de
comunicacion, a través de
correo electrénico
institucional.

Subdireccion de Informacion

6. Convoca al personal de la empresa
contratada para el servicio de version
estenografica, indicando la hora
agendada para el desarrollo de la
sesion.

través de
electrénico
llamada

Notificacién a
correo
institucional y
telefénica.

Departamento de
Produccién

Disefio vy

7. Se encienden y se prepararan los

equipos técnicos de grabacién 'y
transmisibn que se requieren en
coordinacion con el personal de la

Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales, lo referente a la
generacion 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

Difusiéon

y

9. Supervisa la grabacién y la
transmision 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 Sesion Publica.

Supervision de la
transmisién en vivo.

Direccién 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, version estenogréfica y dudas.

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

11. Monitorear durante el desarrollo de
la sesién publica la informacion que se

. ., ., o Monitoreo de informacién
Subdireccion de Informacion genere con la finalidad de mandar
. . relevante.
alertas informativas a las y los
funcionarios correspondientes.
12. Instruye al personal del manejo de L,
. ., . . .| Informacion en redes
Direccioén de Informacion las cuentas en Redes Sociales el envio sociales

de informacién.

Direccién de Informacioén

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.

Subdireccion de Informacion

14. Realiza las actividades para elaborar
el boletin de prensa de la sesion 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 Sesién 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 Comunicacion Social y a la Direccion
de Informacién.

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 version estenogréfica.

Publicacion de la versién

estenografica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento parala Cobertura de las Sesiones Publicas.

il

D.PyD

3P

Dep.DyP

Dep.EyC

Actividades

L INICIS )

1

1

1- Recibe &l documento de avizo de la sesidn
publica & informa de la misma &l personal de la
direczion de informacion y de la direccin de
produccion v difusion pars su  respectiva
coberura,

2.- Diesignan &l personal qua reslizard |a
cobertura comespondiente en &l dmbito de su
competencis.

3- Estshlece contaco previo ecuerdo con el
Secretarin Insiructor, mediants llamada telefénica
con |8 secretaria o secretario de Estudio y Cuenta
que apoyara en |a conduccion del inicio y ciere
de |a Sesion Plblica

4.- Elshora los textos para la reslizaciin de los
cintillos informafivos referentes 8 los asuntos que
e abordaran duranie |2 Sesicn Plblica para ser
frazmitidos durantz I misma.

5. Elabora y envia |a imitacidn para informar a los
medios de comunicaciin de la sesion plblica, en
Ia cual 52 indica el nimero de asuntos & resalver,
senalands los fipos de medios de impugnacion,
asimismo s elabora un cusdro con ndmera de
expediente, actor, magisfrada o magistrado
ponente y sinopsis del asunto, los cusles se
NN y 58 envian.

8. Convoca el personal de la empresa contratads
parz &l semicio de version estencgréfica,
indicando |a hora agendada pars el desamollo de
la sesian.

7. Se encienden y se prepararan los equipos
técnicos de grabacion y fransmisidn que se
requieren en coordinacion con el personal de b
Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales lo referante a la generacidn del audo
enl Saldn de Plenos.
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L]

10

11

12

13

14

15

8. Establece contacto con &l Canal Judicisl para
programar la fransmision en wive y en direcio, asi
como reslizar las pruebas de envio de video y
audio comespandients para la ransmisidn,

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

Canal Judicisl

Canal de Television por intemet del
Tribunal Electoral “Plataforma Electoral”

Sifio Web de YouTube.
Asi como I cobertura fotografica durante el inicio,
desarrollo y terming de la Sesicn Pdbca

10. Recibe & los medios de comunicacicn &n las
instalacicnas de la Sals Supeior v los envia & la
Salz de Prensa. En todo momento dicho personal
responderd @ las inguistudes de la prensa y
canalizard sus peficiones de sudio, versidn
estenografica y dudas.

11. Manitorear durante ol desarralla de | sesidn
publica la informacion que se genere con la
finslided de mandar slertss informafives = lss y
los funcionarios corespandientes.

12 Insiruye &l personal del mangjo de las cuentas
en Redas Sociales el envio de informacicn,

13. Designa al personal para &l seguimienta de la
version estenogréfica, el cusl deberd spagarse &
o establecido en &l Anaxo 3.

14. Resliza las acfividedes pars elaborar el
boletin de prensa de I sezidn plblics.

15. Gestiona el envio a Canal Judicil del material
grabado de la transmision de la Sesion Plblics,
en los formstos que lo solicten, pars su
refransmisidn.

18. Envia lss fotografias seleccionadss de la
Sesitn Plblica & s Coordnacidn de
Comunicacion Socil y & la Direccidn de
Informacidn

<l | <=

18

FIN

17. Archiva el master y |a= fotografias digitales en
|a \Videatecs y Fotofeca respectivamente: con la
finlidad de que en caso de que asi se requiena
sean sofictados pars reproduccion de copias o
cuslguier oiro fin.

18. Publica en el portsl insfitucional e infranet del
Tribunal Electorsl del Poder Judicial de la
Federacion &l archivo findd de la version
estenografics.

FIN DEL PROCEDIMEINTO
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Procedimiento parala Produccién de Programas de Televisén y Radio

Procedimiento parala Produccién de Programas de Televison y Radio

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

Direccién de Produccion
y Difusion

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

Boceto de programas

Coordinacién de

Comunicaciéon Social

2. Revisa y autoriza las propuestas de
programas.

¢La propuesta es correcta?
NO: ContintGa en la actividad 1.
Sl: Contindia en la actividad 3.

Propuesta de

autorizada

programa

Direccién de Produccion
y Difusion

3. Planea la grabacién, programacion y
agenda de las producciones y transmision de
los programas que se difundirdn a través del
canal de television 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 programacion

Subdireccién de

Produccién

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

Programacion de agenda

Subdireccién de

Produccién

5. Define la hora y dia de grabacion, 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 grabacién 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

Produccién

8. Prepara y calendariza la transmision en el
canal de television por internet “Plataforma
Electoral’ de cada programa. Respecto a los
gue seran transmitidos a través del Canal
Judicial, se realizan los transfers a los
formatos requeridos, se genera bitacora con
la informacion del programa que incluya
nombre, duracién, 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 Televis6n y Radio

cCcs DPyD Subdireccion de Departamento de Actividades
Produccidn Edicién y Copiado
':r INICIO \:'

I 1.- Disefia propuestas de programas de televisidn

radio, sobre temas relevantes en materia politica-
1 alectoral.
*7—| 2.- Revisa y autoriza las propuestas de programas.
La propusesta es carrecta
- NO: Continda en la actividad 1
NG Sl Continda en ka actividad 3
2

3.- Planea la grabacian, programacian y agends de
al kas producciones y transmision de los programas que
I se difundirdn a través del canal de televisién par
Internat “Platsaforma Clectoral™ ¢ el Canal ludicial, o
@0 Su casa, cualguiers etre medio, para presentarla a
ks Coordinacidn de Camunicacitn Social.

4.- [stablecs comunicacian con conductares,

invitados y demds personalidades gus participan en
las programas para agendar las grabaciones,

5.- Define la hara y dia de grabacién, v enviar ks
respectivas lamadas al personal sdscriva, pars gugs
an cumplimienta & sus atribuciones, se prepgare toda
k necesario para la grabacion

G- Superviza que el dia de la grabaciin se atiendan
ks pasos referidos en el Anexa 4

[ e LI B

¥ 7.~ Raaliza la edicidn y postpraduccion para elaborar
@l master final del programia.

#.- Prepara y calendariza la transmisitn @n el canal

| de televisidn por internet “Platafarma Clectaral” de
cada pragrama. Respecto a los gue seran
*‘ transmitidas a través del Canal Judicial, =& realizan

ks transfers a los formatos regueridas, se genera
bitdcors con ks informacian del programas gue incluya
nambre, duracion, Fecha de fransmisidn, y @& envia a
| través de mensajeriz el material al Canal Judicial
para su posteriar transmision en k& barra de
programacian destinada al Tribunal Clectoral

9.~ Erviz un DVD ainvitados y serdidores poblicos de
ks Unidad del Tribunal Electoral gue lo solicité, una
wer bransmitides los programas.

| wm —

10 10. Archiva el master y las Fotegratias digitales en ta

wideatera y fatateca.

—— FIM DEL PROCEDIMIEMNTD
I FIN /
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Capitulo Octavo

Procedimiento parala Produccién de Spots de Television y Radio

Procedimiento parala Produccion y Elaboracion de Spots de Television y Radio

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENT

PLANEACION

Coordinacién de

Comunicacion Social

1. Instruye a la Jefatura de Unidad
de Planeacién y Difusiéon la
realizacibn de campafias de
difusion sobre las actividades
institucionales del Tribunal
Electoral, dentro de las cuales se
deben contemplar la grabacion y
difusion de spots de television y
radio.

Coordinaciéon  de de

difusién.

estrategia

2. Planea la estrategia para la

Planteamiento de la estrategia a

Jefatura de Unidad de |realizacion de Spot y determina si ) .
. s . . . traves de correo electrénico
Planeacion y Difusion sera mediante Radio ylol|. ..
. institucional.
Television.
3. Recibe la solicitud de

Direccion de Produccion y
Difusion

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

Designacién 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
Difusion

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

¢La propuesta es correcta?

NO: Continta en la actividad 3

SI: 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

¢La propuesta cumple con la

estrategia?
NO: Continda 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 bad
Comunicacion Social ¢La propuesta esta aprobada? Propuesta aprobada
NO: Continta en la actividad 4
Sl: Continlia en la actividad 8
8. Supervisa la grabacién 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.
SlI: Continua en la actividad 10.
9. Recibe el audio grabado y
buscar imagenes necesarias para
ilustrar los spots, asimismo, en
Departamente de Edicion y . -
. caso de que no se cuente con | Material audiovisual
Copiado . -
material, solicitar al Departamento
de Produccién realizar la grabacion
de las imagenes necesarias.
10. Envia al Departamento de
Edicién y Copiado, todos
Subdireccion de Produccion | los insumos audiovisuales | Propuesta del Spot.
para realizar la edicion 'y
post- produccion del spot.
. 11. Envia a la Direccion de
Departamente de Edicion y o e
. Produccién y Difusién la propuesta | Propuesta del Spot.
Copiado S - L
solicitada de radio y/o television.
. L i 12. Presenta a la Coordinacion de
Direccion de Produccion y A : Propuesta presentada para su
R Comunicacion Social la propuesta -
Difusion o 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
Coordinacién de Asesores de la Presidencia para|spot enviado a la Coordinacion
S : aprobacion de difusion. General de Asesores para su
Comunicacion Social . bacic
¢ El spot cumple con lo solicitado? | @Probacion.

NO: ContintGa en la actividad 7.

SI: Continlia en la actividad 14.

14. Envia la aprobacién del spot a

Coordinacion de - Aprobaciéon enviada a través de
N . la Jefatura de Unidad de L. .
Comunicacioén Social y e correo electronico por internet.
Planeacion y Difusion
15. Informa la estrategia de

Jefatura de Unidad
Planeacion y Difusion

de

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

Informe de estrategia de Difusion.

Direccion de Produccion y
Difusion

16. Supervisa la adecuacion de los

formatos requeridos para su
transmision, envio para su uso en
Redes Sociales, el canal de

television por internet “Plataforma
Electoral’, RTC, Instituto Nacional
Electoral y/o Canal Judicial.

Spot transmitido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento parala Producciony Elaboracién de Spots de Televisién y Radio.

ccs JUPYD DPyD Subdireccion de DEyC Actividades
Produccidn
INICIO
1.-Instruye 3 |a Jefatura d= Unidad de Planeacion y Difusion
l5 realizacion de campanas de difusion sobre las actividades
institucionales del Tribunal Electoral, dentro de las cuales 5=
1 l deben contemplar k3 grabacion y difusion de spets de
televizidn y radio
2 . o
l 2-Planea la estrategia pars la reslizacion de Spot y
dzterming 5i sera mediante Radio yio Televisidn.
3
l 1.- Recibe |3 soficitud de elaboracion, para |3 designacidn del
personal que participa en los procesos comespandisntes,
asimisme solicita 3 |3 Subdireccion de Froduccion generar el
N 4 cantenid yia guion para |3 produccion,
4-Realiza fa propuesta de guion y procederd a su emvio a la
1N Direccion de Produccitn y Difusion para su verificacion.
] ’ 5 5.- Verifica |a propuesta de guion, y en su caso realiza el
envio 2 I3 Jefatura de Unidad de Planeacion y Difusidn,
g . iLa propuesta es correcta?
! NO: Continta la actividad 3
§I: Contindia la actividad 6
3l
b r—

il

3.-Supervisa que [a propussta cumpla con la estrategia
institucional establecida, en caso favorable se enviz 3 B
Coardinacion de Comunicacidn Social

iLa propuesta cumple con la estrategia?

NO: Continua en |a actividad 4.

§l: Continda en |a actividad 7.

T.-Aprueba en su caso, |3 propuesta de guion para dar inicie
3 la prabacidn.

;La propuesta esta aprobada?

NO: Continda en |a actividad 4

§I: Contindia en |a actividad §
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12
/1 \ .
14
‘— 15
16
!

FIn

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

NO: Continua en la actividad 9.

§l: Continua en la actividad 10.

9. Recibe el audio grabado y buscar imagenes necesarias
para lustrar los spots, asimismo, en caso de que no =2
cuente con material, solisitar al Departamenta de Produccian
realizar |3 grabacidn de las imagenes necesarias.

10. Enviz al Departamento de Edicion y Copiade, tados los
insumos audiovisuales para realizar |3 edicion y post-
produccian del spat.

11, Envia a la Direccion de Produccion y Difusion |z
propuesta solicitada de radia yio tedevisin.

12, Presenta a3 la Coordinacion de Comunicacidn Social Iz
propuesta de Spot para su revisidn final

13. Reviza el produeto final, y 5i cumple con b solicitada, lo
envia a la Coordinacion General de Asesores de s
Presidencia para aprobacion de difusion,

iEl spot cumple con lo solicitade?

NO: Continla en la actividad 7.

§1: Continua en la actividad 14.

14, Envia | aprobacion del spot a la Jefstura de Unidad de
Flangacion y Difusidn

15. Informa | esirategia de difusion a traves de bos medios
de dfusion aprobades, y d las redes sociales.

18. Supervisa la adecuacion de los formatos requerides para
50 transmision, envio para su uso en Redes Sociales, el
zanal de televizicn por intzrmet “Plataforma Electaral, RTC,
Instituto 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 Graficos

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

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

e Imagen de eventos

e Esquelas

e Inserciones

e Convocatorias
e Licitaciones

e Infografias

e Articulos promocionales y
especiales

e Imagen gréfica para
programas de televisiéon

e Imagen Institucional
(logotipo del TEPJF y su
aplicacion 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 gréficas 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 Direccién de Imagen
Institucional y Enlace Regional para su
aprobacion.

Direccion de Disefio de (5. Valida las propuestas gréaficas de | Correo electrénico
Imagen Institucional y [ acuerdo a lo solicitado por las Unidades.
Enlace Regional. ¢La propuesta es valida?

NO: Contindia la actividad 3

Sl: Contindia 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 eleccion y visto
Enlace Regional. bueno del disefio.

¢La propuesta es vélida?

NO: Continta la actividad 3

Sl: Continda 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 seleccion y visto bueno al | Correo electrénico o verbal
Imagen Institucional vy [auxiliar de mandos medios para la
Enlace Regional. elaboracién de materiales.
Auxiliar de  mandos | 9. Disefia los materiales gréaficos de la | Materiales graficos
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 Direccién de Imagen

Institucional y Enlace Regional para su

aprobacion.
Direccion de Disefio de [ 11. Valida las propuestas gréficas de | Correo electrénico
Imagen Institucional y [ acuerdo al disefio seleccionado.
Enlace Regional. ¢La propuesta es vélida?

NO: Contindia la actividad 8

SlI: Continda la actividad 12
Direccion de Disefio de | 12. Envia los materiales editables a la | Correo electrénico
Imagen Institucional y [ Unidad solicitante quien debera solicitar a
Enlace Regional. la Direccién General de Documentacion la

impresion.
Direccion General de|13. Envia a la Direccién de Disefio de | Correo electrénico
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 Direccion 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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Procedimiento parala Elaboracion de Disefio de Imagen Institucional y Materiales Gréficos.

coordinacion de

oo

icacidn Socia

Direccion de Disefio de

Institucional y
Enlace Regional.

Auxiliar de mandos
medios

Unidad solicitante

Direccion
General de
Documentacidn

actividades

INICIC

Na

i

1. Recibe salicitud de la
Unigad miediare
officio, [=a s
electnanioa para
elaboraciin de
material y la anvia a
la Diirsozidn de
Imagen Instiucienal ¥
Erilace Ragianal.

2 Recibe  via  cormes
elecirgnica o por
oficio el formabta  de
solivitud de disefic de
imagan de evenbas,
emitida por alguna de
las Unidades  del
Tribiwmal Electaral, y
remite &l suxiliar de
mandos medios.

3. Dieefa las propussias
prafizas de la imagen
El mda, conforme a
[ lineamisnios
petablecidos para el
umn ¥ maneja  de
lagatips instituaanal.

4. Emvia las prpusstas
praficas que cumplan
con bos lineamienios
instibucionales a  |la
Direccidn de Imagen
Institucional y Enlace
Ragiaral  para su
aprobacion.

5. Walda las prapuestas
prafizas de acuerdo a
ke molicitada por las
Uniciaders.

¢l propuesta s validaT
MO Contindas kb actividad 3
Sl: Cantinis |a actividad §

8. Emvia las propuestss

graficas a ka Unidad
5 ant:  pans S0
elecsidn ¢ visto bueno
derl disefio.

cla propussts as valida?

MO Continds b actividad 3

BI: Cantinia |a actividad 7

7. Emwia la  imagen
seleccionada con su
wisin  busna a  la
Direccian de Disefo de
Imasgen Instituconal ¥
Erilace Ragianal.

3. Notifica la sslecdon y
wisto bueno al suxiliar
e mandos  medics
para la alaboracian de

materiakes.

9. Disfia los materiales
prificos de la imagen
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Na

il

11

10

14

FIM

13

seleccionada,
confarme a los
Iineamisntos
establecidos para el
o ¥ maneje  de

lagatipa institucianal.
10. Envia los maberiales
praficos que cumplan
con oS lineamientos
institucionales a |a
Direccién da Imagen
Institucional v Enlace
Regioral  para  su
aprobacion,

11, Valida las propuestas
Aficas de acverdo al
dizefio seleccicnade.
JLa propuests as valida?
NO: Continda Ls actividad B
Sl: Canfinisa |a actividad 12.

12, Ervia los maveriales
editables a kb Unidad
solicitante quien
deberd solicite a la
Direccidn General de
Diocumentacion E]

Imgrasion.

13, Ervia a la Direccidn de
Defo  de  Imagen
Instifucional y  Enkace
Regional la aceptacian
de  la  solictud  de
imgresicn hacha por la
unidad solictante

14, Emvia a la Direccién
General de
Documentacion los
archivas de mpresien
de los materises con
la imagsn
seleccionada  por la

unidad solicitante.

Fin del
procedimiento
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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
Coordinacién de|1l. Recibe solicitud de la Secretaria|Oficio o correo electronico de
Comunicacioén Social Ejecutiva de Sala Regional mediante | solicitud de disefio.
oficio o correo electrénico para e Imagen de eventos
elaboracién de material y la envia a la
Direccion de Imagen Institucional y Enlace e Campanas internas
Regional. externas
e Esquelas
e Inserciones
e Convocatorias
e Licitaciones
e Infografias

Articulos promocionales y
especiales

Imagen grafica para

programas de televisiéon

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

Logotipos especiales
previamente  autorizados

por el o
presidenta

la Magistrada

Direccion de Disefio de
Imagen Institucional y

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
implementadas a fin de fortalecer la

de las acciones comunicacion
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 electrénico
Imagen Institucional vy | propuesta y la envia al auxiliar de mandos
Enlace Regional. medios para elaboracion de propuesta.
Auxiliar de  mandos | 6. Disefia las propuestas graficas 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: Contindia la actividad 6
Sl: Continda la actividad 8
Direccion de Disefio de [ 8. Envia las propuestas graficas a la | Correo electrénico
Imagen Institucional vy | Subdireccion de Enlace Regional.
Enlace Regional.
Subdireccion 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 graficas de acuerdo a lo solicitado.
¢La propuesta es valida?
NO: Continta la actividad 4
Sl: Continda la actividad 11
Subdireccion de Enlace | 11. Notifica la seleccion y visto bueno a la | Correo electronico
Regional Direccion Imagen Institucional y Enlace
Regional.
Direccion de Disefio de [ 12. Envia los materiales editables a la | Archivo de imagen con

Imagen Institucional vy

Enlace Regional.

Secretaria Ejecutiva de la Sala Regional

solicitante quien deberd 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

Coordinacion de
Comunicacion Social

Direccion de Disefio de
Imagen Institucional y
Enlace Regional.

subdireccion de Enlace
Regional

Auxiliar de mandos
medios

Secretarias
Ejecutivas de
Salas
Repgionales

Actividades

INICIC

4

No

Recibe solicitud de ks
Secretaria  Ejzcutiva
de Sals  Regional
mediants oficio,
corren alectrénico
para =laboracion de
materizl v la envia 3 ls
Cirzccién de Imagen
Institucional y Enlace
Regional.

Recibe  wia  comeo
electrénico o par oficio
&l farmato de solicitud
de disefio d= imagsn
de eventos, emitdo
por algunz de las
Secretarias
Ejscutivas, ¥ la remits
a la Subdireccion de
Enlace Regional.

Revisa el
cumplimienta y Ia
continuidad  de  las
ACCIONES de
comunicacion
implementadas a fin
de fortalecer I=
imapgen institucional y
werifica los detalles de
Iz solicitud con s
Saecrataris

Diesarrolla concepto
grafice y wisual pars
ewentas acadimicos y
jurisdiccionales y los
anvia a lz Direccidn
de Imapen y Enlacs
Regional

Recite  wia comeo
elactrénico

propussta y la enwia
al swdlisr d= mandos
medios pars
elaboracion d=
propuesia.

Cisefia las propuesias
graficas de la imagen
solicitada, conforme a
los lingamienios
establecidos para =l
uso y aplcacidn d=
imagen institucional.

Walids las propuestas
graficas de acuerdo 3
lo solicitsdo par las
Secretaras

Ejecutivas de Salas
Repionales.

;la propussia e




Lunes 22 de enero de 2018

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccion) 87

Li

11

10

12

FIM

5i

valida?

NC:  Contnda I
actividad &

Sl  Continia s
actividad &

Enwia las propuestas
graficas a Ia
Subdireczion de
Enlace Regional.

Recibe propuestas y
envia & la Secretaria
Ejecutiva solicitante.

l. Recibe y wvslida las

propusstas  graficas
de scusrdo 3 ko
solicitada.

ila  propussta  es
valida?

M2 Confinda &
actividad 4

Sl Continua E]
actividad 11

. Motifica la seleccion

visio bueno 3 s
Direccidn Imagen
Institucional y Enlacs
Regional

. Enwia los materiales

editables El

Secretaria  Ejscutiva
de la Sala Regional
solicitante quien
deberd  imprimir los
materiales solicitados
con la imagen
seleccionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 (SCJIN)
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 elaboracion 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 ubicacién 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 entregard 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 sdbados 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 atencidon 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 comunicacion que emite la nota
e  Autor de la nota
° Fecha

° En el caso de medios de televisiéon 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 informaciéon que debe contener los documentos, quedan sujeto a las

directrices establecidas por la Direccion de Informacion.
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ANEXO 3

El personal designado para el seguimiento y elaboracion de la version estenografica, deberd 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 estenografica.
Deberan 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, realizara una version de posicionamiento de

cada magistrada o magistrado.

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

padréon 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 procedera a su publicacién en el sitio web e

intranet del Tribunal Electoral.



Lunes 22 de enero de 2018 DIARIO OFICIAL (Primera Seccion) 91

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 grabaciéon o Locaciéon con 1 o 2 horas de

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

° Se deber& 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 magquillaje y peinado a conductoras y/o conductores e invitados que participaran en

la grabacién 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 Coordinacion de Comunicacidon Social entrara en vigor a

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

SEGUNDO. Para su mayor difusién, 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 VIll, 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 Comision de Administracion
mediante Acuerdo 312/S11(30-XI-2017), emitido en la Décima Primera Sesién 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 Comisién de Administracién del Tribunal

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