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1.PRESENTACION )

£l Instituto de Eleccionesy Participacién Ciudadana es un organismio plblico local electoral, autdnomo,

permanente e independiente, con personalidad juridica y patimanio propio, gue, para el debido
cumplimiento de sus funciones, se rige por los principios de certeza, legalidad, ndependendia, imparciali-
dad, méxima publicidad y objetividad; y que entre sus fines y acciones se encuentra el orientado a

difundir la cuttura civica democratica y de la participacion cludadana.

Derivado de la estrategia orientada a mejorar la comunicacion institucional y con fa finaliclad
de regular el intercambio de informacidn entre los Organos Administrativos v la Unidad Técnica de
Comunicacién Social, que procure las refaciones de calidad entre la institucidn y la ciudadania a fin de
fortalecer su imagen publica apegada a sus fines y actividades, se prapone el siguiente: Manual de
Procedimientos para la Atencidn y Cobertura en materiade Comunicacion Social, que busca la coadyu-
vanda interinstitucional, dentro de las competencias de cada digano administrativo, en cuyas atribu-
ciones o actividades se encuentre la de informar a la cudadania, para que la informacion sea comprensi-
ble, caricisa, precisa y en lenguaje comiin, incluyente y no discriminatario, sin entorpecer la fluidez dela

comunicacion.

Cabe resaltar la importancia de dar seguimiento a la aplicacion de dicho manual por parte de
los Organos Administratives, asf como, lavaloracién de los materizles rezlizaclos y de l0s servicios presta-
dos por parte de la Unidad Técnica de Comunicacién Social. Por oo laclo, de acuerdo con las necesi-
dades institucionales, generar estrategias integrales para posterionmente realizar ajustes a dicho

documiento, para que funcione como herrarmienta de mejora continua.

] www.iepc-chiapas.org.mx
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2. OBJETIVO GENERAL )

o Estzhiecer los canales de comunicacién y procedimientos para la atencidn, cobertura y tratamiento de

las evenios institucionales, actividades y funciones de los Organos Administrativos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS )

« Establecer los canales de comunicacion con los Organos Administrativos, para un mejor tratarmiento de

la informaridn.

¢ Estandarizar el flujo de informacidn entrelos Organos Administrativos v la Unidad Técnica de Comuni-
cacién Social.

» Establecer los procediniientos gue delimiten las responsabilidades de los Organos Administrativos del

IEPC en el manejo de la informadidn.

4. AMIBITO DE APLICACION )

El Manual de procadimientos para la atencidn y cobertura en materia de comunicacidn social es de

chservarcia general y obligatoria para todos los Organos Administrativos del instituto.

5. FUNDAMENTO JURIDICO )

Articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Ls Unidad Técnica de Comunicacién Sacial, es el drea competente en las actividades de difusion

institucional correspondiéndote las siguientes fundones:

I. Ejecutar, a través de los medios masivos de comunicacion, lzs acciones de divulgacion previstas en las
estrategias y campafias de difusién de la cultura democrética que la Direccidn Ejecutiva de Educacidn
Civicay Caparitacion elzbore;

Il. Someter a consideracidn del Consejero Presidente para su valoracidn correspondiente la publicidad
institucional que con motive de sus actividades generen las diferentes dreas de este Organismo Electoral;
1. Coadyuvar con la Direccién Ejecutive de Educacién Civica y Capacitacidn enla difusién de los materia-
les promocionales dirigiclos a promover el voto durante los procesos electoralesy en los procedimientos

de participacion dudadana;

Priners Emision Z4Erero2123 ) 1 www.iepc-chiapas.org.mx
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IV, Planear las acciones en materia de comunicacion sodial inherentes a las actividades institucionales
ordinarias y propias de los pracesos electorzles y ponerlas a consideracidn del Consejero Presidente;

V. Llevar a caho las acciones y proyectos, en materia de Comunicacion Sacial, aprobadas por el Conscjo
General y el Consejero Presidente;

V. Coadyuvar, previa autorizacidn del Consejero Presidente, con la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas
y Partidos Politicas en los trémites que reafice ante el INE para chtener de esa autoridad los tiemipos en
radlio y televisién requeridos para su uso por jos partidas poifticos durante las precampafias y campafias
electorales;

VI, Realizar gestiones ante los medios masivos de comunicacién para la divulgacién de los contenidos
informativos institudionales;

Vil Organizar y coordinar ruedas de prensay entrevistas surgidas a solicizud de los medios o por necesi-
dades propias del Instituto;

IX. Monitorear y analizar |a informacidn que sobre el instituto difundan los medios masivos de comuni-
cacidn y elzhorar sintesis de las notas de interés institucional, y localizar e identificar en cualguier medio
de comunicacin hechos o actos gue puedan vulierar la normatividad electeral.

X. Comunicar de inmediato a la Unidad Técnica de Oficialia Electoral y a la Diveccién Ejecutive Juridicay
de lo Contencioso, cuando localice hechos o actos que puedan vulnerar la normatividad electoral,
derivada del monitoreo previsto en la fraccién anterior, en términos del artculo 286 y 288 del Codigo;
X1, Evaluar los espaclos que ofrecen los diversos medios de comuricacion para su contratacion, excepto
raclio y televisién, para difundir las carpafias programadas;

Xil. Elaborar el diagnéstico de los medios de comunicacian propicios para su contratacidn de acuerdo
con los recursos asignadios para los proyectos de difusién aprobados;

Xll. Coadyuvar con la Secretarfa Ejecutiva y la Direccidn Ejecutiva de Eduicacidn Civica y Capaditacion
Electoral en el disefio de la estrategia de las campafias de informacidn institucional;

XIV. Ser el erilace institucional con los medios de comunicacidn;

XV. Apoyar a las dreas del Instituto en materia de comunicacién social cuando asf lo soliciten;

XVI. Disefiar y producir el material de promodién de las campafias institucionales; y

XVIL Las demds que le confiera el Codigo y otras disposiciones aplicables.

Prinars Emisién 20Enera2023 ) 1 www.iepc-chiapas.org.mx
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6. DE LAS RESPONSABILIDADES )

6.1. Los Organos Administrativas serdn responsables de:

o Generar Ja informacién institudional a difundir, que corespenda a sus abibudiones y competendias;

» Salicitar por escrito a la UTCS, la difusién de Iz informacian que por mandato legal o por considerar de
importancia para el conocimiento de la poblacidn deba ser publicada;

o Erwiar mediante correo institucionz! debidamente validada la informacién a difundir;

» La logfstica de los evertos de cardcter informativo, educativo o de promocidn que les compets;

» Solicitar, por escrito, el apoyo de la UTCS para la cobertura de los eventos conla anticipacién necesaria
que permita realizar los tramites y previsiones comespondientes.

« En casos que se requiera transmisin en vivo, el trémite se extenderd ala Unidad Técnica de Servicios
Informaticos, quien es el 4rea responsable del mangjo de los equipos y los medios de transmisidn, la
responsabilidad de la Unidad Técnica de Comunicacion Social comprende la entrega de fas sefiales de

video y audlio.
6.2. La Unidad Técnica de Comunicacion Social serd responsable de:

« Establecer el programa de difusién institucional anual en coordinacidn con fas diversas Unidades
Adrvinistrativas y Camisiones del Consejo General, con el victo bueno de la Presidenciay la aprobacidn
del Consejo General.

o Disefiar las estrategias de comurnicacion social,

« Dirigir 0 en su caso realizar la produccién de materiales audiovisuales.

o Disefiar los materiales gréficos.

 Promaver la elzbaracién de comunicados de prensa de los eventos institucionales.

o Dar formato y correccidn de estilo a los comunicados de prensa que generen los Organos Administrati-
vos y Comisiones.

e Concertar espacios en medios de comunicacidn para entrevistas y difusidn de material informativo y
publicidad institucional.

o Eriiar materiales de difusion a los medios masivos de comunicacian.

s Alirmentar, con la informacién generada, la pégina de Intemet y redes sociales del instituto, y

« Proporcionar apoyo a los Organos Administrativos, Comisianes y Consejo General, con coberfura de
sesiones y eventos de cardcter institucional que se encuentren definidos en el Prograrma Operativo

Anual, de acuerdo a los recursos, técnicos, humanos y economicos aprobadas.

1 www.iepc-chiapas.org.mx
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o Dar atencién a las solicitudes de difusién de fos Organos Administrativos.
o Elzborar los materiales de difusidn,
o Estahlecer contacto con los medios de comunicacian.

o Difundir la informacian institucional en las redes sociales y pégina del Instituto.

6.3. Descripcidn del servicio de cobertura de eventos institucionales.
» Toma de fotografias;

» Mangjo de cdmaras o grabacién de video;

» Sonorizacidn y grabacion de audio;

o Difusién en los diferentes canales de comunicacidn; y

» Disefio de materiales graficos.

7.PROCEDIMIENTOS )

7.1. Cobertura y difusién de eventos institucionales

7.1.1. Procedimento

PROCEDIMIENTO ATENCION PARA LA COBERTURA Y DIFUSION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Brindar el servicio de cobertura y difusién a los Organos Administrativos con la
finalidad de Informar a la ciudadanfa mediante los diferentes canales de

Prépositor T i g _— ; .
camunicacion las actividades institucionales y acciones que realiza el IEPC
Chizpas.
; Desde el envio del memorandum de solicitud del Grgano Administrative para {2
Alcance: s 5
cobertura hasta la publicacion de fa misma.
Responsables: Organos Administrativos (OA} / Unidlad Técnica de Comunicacidn Secial (UTCS)
v La solicitud v el formato de requerimiento FR-01 deberan ser entregados a la
UTCS con un minimo de 48 horas para la cobertura de eventos en oficinas
Politicas de centrales, mientras que, para los eventos fuera del Insttiuto sera con 72 horas de
Operacion: anticipacion, a fin de realizar los trdmites correspondientes,

 En caso de transmision en vivo, extender 1a solicitud a Ia Unidad Tecnica de
Servicios Informaticos.

= Se dara prionidad a fa difusion de los eventos donde participen integrantes del
Conseje General.

= L2 UTCS jerarquizara los eventos de acuerdo con la agenda institucional.

« Los recursos presupuestarios para el tramite de viaticos v transporte para el
personal v equipo de la UTCS, correra & cargoe del Organo Administrativo
correspondiente,

= En los casos donde participen menores de edad en los eventos institucionaies,
el Organo Adminjstrativo debera gestionar los penmisos de pacdres, macires o
tutores para el uso de fotografiasy video.

Primers Emision Z4Enero2123 ) [ www.iepc-chiapas.org.mx




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | 08

PROCEDIMIENTO ATENCION PARA LA COBERTURA Y DIFUSION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

o Para los eventos institucionales gue requieran comunicados de prensa, la
UTCS definira la importandia del tema para su realizadon,

* Encaso de que el evento requiera comunicado de prensa, el Organo Adrninis-
trative tendrd la respansabilidad de sodializar con las y los Consejeros Electorales
integrantes de la comisidn correspondiente para su conodimiento, la versidn
fina de diche documento aprobada por la Presidendia de este Instituto,

e Si la UTCS no fue notificada para reafizar la coberturs, se soficita envien
grabacién de audio o video, fotografias en formato JPG (6 como mifnimo) al
corren electrénico:  adriana.bravo@iepc-chigpas.org.mx, comunicacionso-
cinl@iepe-chiapas.org.mxy via WhotsApp, para fa difusion correspondiente.

o En c2so de que el disefio de difusicn requiera fotografias, la UTCS establecerd
el formato de imagenes neceserias para el material requerido, el cual serd
salicitaclo al Grgano Administrativo.

» En caso de que &l disefio requiera cddigo QR, el Organo Administrative deberd
erviaric en formato JPG.

Poiticas de
Operacion:
{contintia...}

nsumos: Solicitud oficial, formato de requerimiento FR-0L, contenido de fa informacion.
Fotografia, video, audio, trasmisidn en vivo, paquetera, capsula, testimonial,
banner, infografa, lona, penddn, reconodmisntos e invitacidn a medios de

Productos: _— e e - .
comunicacién, entre otros materiales, digitales, sudiovisuales o impresos.

7.1.2. Descripcion del procedimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o O ¥ b it ‘ Dbsarvaciones
Solicita via memorandum a la UTCS la cobertura Memoréndum y formato
OA 1 ydifusién del eventoinstitucional, con el formato de requerimiento FR-01

correspondiente,

Recibe y verifica si la solicitud cumple con los
requisitos estabiecides en el formato,

UTES 5 Memorandum v formato
¢Cumple con los reguisitos? de reguerimiento FR-O1
a) Si, continug con la actividad 3
b) No, contintia con la ochividad 2a
Solicita via econdmica al Organo Administrativo
UTcs 2a . . .
atienda las observadiones realizadas.
Continiig con la actividad 2.
Fotografiz, video, audio,
transmision en vivo,
pagquetena, capsula,
Define los servicios y personal que dara cobertu- testimonial, banner,
S I, ra al evento mstiucional, infograha, lona, pendan,
reconocimentas e
invitacion a medios de
comunicacion.

Primera Emision 23Enero/2023 ) g www.iepc-chiapas.org.mx




l Responsable  No.
uTcs 4
OA 5
uTesS 6

UTcs

OA

UTes

10

' para su validacidn, previo al evento institudional.
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| Elzbora y remite via correo institucional el

material de difusidn al Grgano Administrativo

Valida v remite a la UTCS mediante comeo
electronico  institucional los matenales de
difusion previos al evento.

Da cobertura al evento de acuerdo con la

disponibilidad humana, tcnica y presupuestal.

Apoya v facilita la labor del personal que envie la
UTCS 3 los eventos oficales.

Elabora y remite via correo institucional el
material de difusidn al Organo Administrativo
para su velidacian, posterior al evente institucio-
nal.

Valida v remite a is UTCS mediarite comeo
electronico  institucional los  materiales  de
difusion validados.
Difunde la informacidn generada a través de las
redes sociales, pagina institucional vy de los
medios de comunicacidn que cubren la fuente
electoral, o lo acordado con el OA.

1 www.iepc-chiapas.org.mx
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7.1.3. Diagrama de flujo del procedimiento
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7.2. Redaccién y difusidn de comunicados de prensa de eventos especiales
7.2.1 Procedimiento

PROCEDIMIENTIO REDACCION Y DIFUSION DE COMUNICADOS DE PRENSA DE EVENTOS ESPECIALES

Préposito; Elehorar comunicados de prensa de las actividades realizadas en eventos
especiales que realiza el Instituto para su difusién a la ciudadania.

ot Desdle e envio del memorandum de solicitud det Organo Administrativo para la
i elaboracién del comunicado de prensa hasta la publicacion del mismo.

Organos administrativos (OA) / Unidad Técnica de Comunicacidn Social (UTCS) /
Responsables: Presidencia

« | a solicitud v el formata de requerimiento FR-02 deberan ser entregados con
uh minimo de 24 horas previos a su publicacion, a fin de realizar adecuada-
mente el escrito.

s L2 extension del escritc no deberd extenderse a mas de cuartilia y media,
debido a gue genera mayor impacto mediatico. Dicha recomendacion
dependera del caso.

= Contara con el tiempo de una hora para que la o el titular del Organo Adminis-
trativoregrese el comunicado de prensa debidamente validado,

» Bl horario maxime para difusion de un Comunicado de Prensa sers a las 17:00
horas debido al cierre de edicion de los medios de comunicacion, delo contrano
se promocionara al dia siguienie del evento ¢ coberiura. Uricamente en £asos
excepcionales de maxima prioridad de la informacion podra difundirse en
horarig extraordinario.

+ Lavalidacion del comunicado de prensa debera contar con el visto bueno defa
Presidencia de la comision y/o comiteé correspondiente.

s El Organo Administrativo tendra la responsabilidad de socializar con las v los
Consejeros Electorales integrantes de la comision corvespondiente para su
conacimients, ia version final de dicho documento aprobada por la Presidencia
de este Insttuto.

Politicas de
Operacion:

Solicitud oficial, formato de requerimiento FR-02, contenido de informacion,
audin, fotografias,

Insumos;

Productos: Comunicado de prensa.

7.2.2. Descripcion del procedimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Repomabe Mo awoa Documento de Referencia

Soilicita via memarandum a la UTCS la redaccidn Memorandum vy formato
OA 1 del comtinicado de prensa junto con el formato de requerimiento FR-02
. comespondiente,

Recibe v verifica si la solictud cumiple con los @

requisitos establecidos en el formato. 7 /
UTeS ) Memorandum vy formato

¢Cumple con los requisitos? de requerimiento FR-02

) Si, continiia con la achividad 3

b} No, continua con la octividad 2a ‘\(

Primers Emision 20Enena2023 ) ] www.iepc-chiapas.org.mx
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicita via econdmica al Organo Administrativo
utes 2a  atiendalas ochservaciones realizadas.
Contintia con la actividad 2.

uTes 3 Realiza el comunicado de prensa.
. Erwfa via correo institucional al Organe Adiinis-
uTCS 4 o o
trativo para su validacian,
oA 5 Valicda v remite a fa UTCS via correo electronico

institucional el comunicado de prensa.
. Erwia el comunicado de prensa a Presidendia via
ute 6  comen electrdnico institucional, para  su
velicadian final.
PRESIDENCIA 7 \Verificay valida el comunicado de prensa.
Difunde el comunicado de prensa acompefiado
UTCS 8 | de fotografias, a trevés de las redes sociales,
pagina de Internety envia 2 los diferentes medios
de comunicacidn.

Pmmmzmm) |;] www.iepc-chiapas.org.mx
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7.2.3. Diagrama de flujo del procedimiento
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7.3. Disafio y difusién de campafias institucionales
7.3.1. Procedimiento

PROCEDIMIENTO DISENO Y DIFUSION DE CAMPANAS INSTITUCIONALES

Préposito; Informary persuadir ala ciudadania sobre temas relacionados a la cultura cvica
democraticay de la parficipacidn ciudadana.

Desde el envio del memorandum de solicitud del Organo Administrative parala
Alcance: b - ) Yy ;
elaboracion de ia campafia hastz la publicacion de la misma.

Responsables: Organos Administrativos (OA} / Unidad Técnica de Comunicacion Social (UTCS)

s La solicitud v el formato de requernimiento FR-03 deberan ser entregados con
un minimo de 30 dias, a fin de contar con el tiempo necesano para realizar ios
materizles graficos de a campaia,

»Es ohligacion del Organo Administrativo solicitante, responder a la brevedad
posible la recepcion de fa propuests, asi como solicitar los ajustes necesaros via
correo electronico Institucional. .

« Sila campaiia requiere spot de radioy television, el Organo Administrativo sers
responsable de realizar la solicituid para latransmision en los tiempos del Estado
que designa ef INE, ante la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

« En caso de que el Organo Administrativo realice |a campana con un tercero,
debera solicitar via memorandum ata UTCS el apoyo para verificar siios materia-
les graficos cumplen con los lineamientos del Manual de Identidad del IEPC.

+ Si la campania se realiza en un idioma diferente al espaiol, el Crgano Adminis-
trativo tendra la responsabilidad de gestionar el apoyo para Ia traduccion de
texto v grabacion de audic para los materiales.

Politicas de
Operacion:

Sclicitud oficial, formato de requerimientos FR-03, contenido de informacion,
insumos: imagenes; en caso de mensajes en lenguas indigenas, traduccién en textoy en
VoL,

Productos: Banner, spot para redes sociales, spots paratadio y television, lona y pendon.

7.3.2. Destripcidn del procedimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ficita via memordndum a la UTCS el dizefio de la Memordndum vy formato

OA 1 campafa junto con el formato correspondiente. de reguerimiento FR-03
Recibe v verifica si la solictud cumple con los
reguisitos establecidos en el formato.

Memorandum vy formato

UTCS 2 ¢Cumple con los requisitos? de reguenmiento FR-03
a) Si, continua con Jo actividad 3
b} Ne, contintici con la actividad 2a
Selicita via econdmica al Organo Administrativo

UTCS - atienda las cbservaciones realizadlas.

Continiia con lo actividad 2.

1 www.iepc-chiapas.org.mx
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' " padad Documento de Referendia
!Rmmm No. Actividad s o |

identifica v planifica la forma en que se
difundiran los temas de la.campaia v determina

fos medios de comunicacion idoneos en los
cuales seva a publicar
Servicios: Banner, spot
ara redes socates, spols
e 4 Disefialos materiales graficos o audiovisuales. P 2 P

pararadioy television, lona
y pendén.

Envia via correo electronico institucional al
uTces g Organo Administrativo la propuesta de campafia Memorancum
de difusion, para su revisiony validacion.
Valida y remite a la UTCS via correo electrdnico
0A 6 | institucional el disefio de la campafia y los
materiales grficos.

Difunde los materiales aprobados en ios medios
uTes 7 de comunicacion determinados.

L1 www.iepc-chiapas.org.mx
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7.3.3. Diagrama de flujo del procedimiento

UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
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7.4. Calendarizacidn de entrevistas oficiales .
7.4.1. Procedimiento

PROCEDIMIENTO CALENDARIZACION DE ENTREVISTAS OFICIALES

Determinar los medios de comunicacidn para realizar las entrevistas solicitadas.

Prépositor
o _ Desde &l envio del memerandum de solictud det Organo Administrativo para la
pSa realizacion de entrevistas hasta la cobertura de lamisma.

Responsabies: Organos Administratives (OA) / Unidad Técnica de Comunicacidn Social {UTCS)
s Es responsabilidad dei Organo Administrativo enviar i soficitud y el formato de

Politicas de requerimiento FR-04 gue deberan ser entregados con 8 dias de anticipacion, a

Lipe=con: fin de contar con el tfiempeo necesaric para solictar los espacios con los

diferentes medios de comunicacion.
Insumos: Memoranduim, formato de reguerimientos FR-04

Productos: Fotografias v grabacion de audio,

7.4.2, Descripcidn del procedimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

R . il mrr il ﬂ“iil

Sclicha via memorandum a la UTCS espacios

OA 1 para entrevistas a través de los diferentes medios NMemordndum vy formato
de comunicacion, junto con el formato de reguerimiento FR-04
correspondiente.
Recibe v verifica si la solicitud cumple con los
requisitos establecidos en el formato.

UTCS 2 Memorandum y formato
<Cumple con los requisitos? de requernmiento FR-04
a} Si, continuig con la echividad 3
b) No, continua con la octividad 2a
Sclicita via econdmica al Organo Administrativo

e ¢ 2a atiendalas chservaciones realizadas,

' Contintta con la actividad 2.
Define los servicios v personal que dara cobertu-

Ut 3 ra al evento institucional.

Contacta via telefdnica a los medios de comuni-
cacién para ver disponibilidad de tiempo vy
horario para las entrevistas.
Remite via correo electronico institucional a los
UTCS 5 Organos Administrativos, las propuestas sobre Memorandum
= fechas v Rorarios para entrevisias.

Prinera Emisién 23Enera2023 ) 1 wwwiepc-chiapas.org.mx
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

— 4 & = et 2 '7777 R i .. -
- Confirma via correo electrérico institucional a la

OA 6 UTCS, los espacios para las entrevistas, de
acuerdo conladisponibilidadenlasgendadelao

el funcionario.

Confirma via telefénica las entrevistas con los
medios de comunicacidn, a quisnes se les hace
uTcs 7 llegar una tarjeta informativa con el nombre y
cargo de la o el fundonario que atenderd la
- entrevistay datos del tema correspondient.

: . Dar cobertura a la entrevista para grabacién de
UTes -8 . ;
: - audioy toma de fotografias.

l TERMINA PROCEDIMIENTO

Priners Enisién 23Enero20z ) 1 www.iepc-chiapas.org.mx
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7.4.3. Diagrama de flujo del procedimiento
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8. ANEXOS

8.1, Formato de Requerimientas para la Cobertura de Eventos Institucionales

S P i S i S
"§ B D  FORMATD FRO1 iy Loyl "% FOEMATD FRD1
IEPC ¥ &z o IEPC ¥ Bl
s SLS A S - -
s cane
~ooL
Crgang s by L L]
u= e s Sl vy g 19SS e sha ¥ B
recha, vy v o res
it v dride P ————— % 1O
Dbjetres omi fants Coarss ma wmmsaiea
i o s s
M PRSUNCAL AL
Trs e § L
U de rmintt 02 @ e - Y AL OF { A PRRL ¢ T
e Bemasds, '_,"
[ v o -
e L o
T VT L P y -~ ~
e i 4 Mot X S
TR ——— &
e
/
d
e
2 o
- o o L]
e =
s
e — g e w——
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FR-01

1. Nombre del Organe Administrative que selicitala
2. Nombre con gue denaminaron el evento
3. Describir fecha, sede, municipic y hora del evento

cherturay difusidn

4. Pdblico al que estd dirigido el evento: dudadania en general, juventudes, mujeres, nifiez
5. Una breve descripcidn de la meta o propdsito que se quiere alcanzar con la actividad
6. Nombre y cargo de las personas gue encabezan el evento

7. Mencionar si el evento serd presencial ¢ virtual
8. Indicar si habrd o no transmisidn en vivo

9. De contar con la liga de la bansmisidn pegario en el formato
10. Elegir qué tipo de servicio requiere: Fotografia, video, audio, trasmision en vivo, paqueteria, capsula,
testimonial, banner, infografia, lona, penddn, reconodmientos e invitacidn a medios de comunicacion

11. Indicar si requiere o no reconocimientos para las personas participantes
12. En caso de requerir reconodmientos, tendrd que enviar los dztos que indica el formato para disefiar

los reconocimientos
13. Indlicar si requieien o no publicacidn en redes soci
14. A partir de qué fecha se deberg difundir el evento

ales institucionales

L_1 www.iepc-chiapas.org.mx
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8.2. Formato de requerimientos para la redaccion y difusidn de comunicados de prensa de eventos

especiales

'.: S ) ";.é;-jm
L T T -~ FORMATO FR-02
IEPC ¥ & i SE—

< s =

NoMARE
carQ

Crgann Adresrasive yoleiurte

Ne—die do! Fowrts @ Baunldn

Neowdhras v carget de quesrwt paifogan

Aewat 3idest prinipales whee el pevmiz 2 revniar

7 Fecha paro Shaskin del Lovwineada de Prened

T epels
Demaciach

INSTRUCTIVO DE LLENADO FR-02

1. Nambre del Organo Admiristrative que salicita la redaceidn v difusién del comunicado

2. Nombre con gue dencminaron el evento o reunin de trabzjo

3. Tema central que se guiere destacar en el comunicado

4, Nombre y cargo de las personas gue encabezan el evento o reunidn de trabajo

5. Describir breverente 3 ideas principales sobre el ohietivo y el propdaito que se quiere destacar
6. A partir de qué fecha se deberd difundir el evento

[ www.iepc-chiapas.org.mx
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8.3. Formato de requerimientos para fa planeacidn y difusion de campafias

FORMATO FR-03
Tustla Getidrres, Chispms
PECRA
NomBs
cassD
AMEEO 3
Ougaron Admeriar gt salicanis
Terma de la sxmpalia
Objetive de la campafiz
Arctas 3 ideas privaipaies ssbrc ol 1ema 8 Semernar
A que pablics va diigide
Mamsalot gréfiesa que requisce: BANNER SPOT PARA TE Fvmiding
SPGT PARA REDES SOCIALLY oNA
SPOT PARA RADIO FEROGN
Tawaciin de la cxsmpanta
. Medikd  mmMAOL  TIOTEL TSEITAL
NOAMBAE Y FIRMA DE L8 PERSINA SOLICITRRTE
/
- J oo~
' ) O G- 9D |
P S |
Bemaci
T —— - = -J

INSTRUCTIVO DE LLENADO FR-03

1. Nomibre del Organo Adiviiristrativo que solicita la campafia

2. Mencionar el tema central de la campafia

3. Una breve descripcidn de la meta o propdsito que se quiere alcanzar con la campaiia

4, Describir brevemerte 3 ideas principales sobre el objetivo y el prapdsito que se quisre alcanzar con la
campzaha

5. Mencionar al plblico objetivo al que estd dirigida la campafia: dudadania en general, juventudes,
rujeres, nifiez; edades, cobertura estztal

6. Elegir qué tipo de materiales requiere la campafia: Banner, spot pararedes sociales, spots para radioy
television, ona y penddn.

7. Mencionar el periodo del inicio y fin de la campafia

8. Inclicar si la carnpaiia serd traducida a olra lengua diferente al espafiol

Primers Enision 23Enen2izs ) ] www.iepc-chiapas.org.mx




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | 23

8.4, Formato de reguerimientos para la calendarizacion de entrevistas

IEPC ""i" ?‘.‘;’ﬁ:’ " FORMATO FR-04
IEPC Y & |5 S -

:

Homie v arge de (2 0 ¢l fusrarts que dals mmeens
Terva qui 38 ez Sfundlr

Tawarman del tema 2 watar

Posible fechas 3ars 8 realesiin

INSTRUCTIVO DE LLENADO FR-04

1. Nombre del Organio Administrativo que solicita la campafia

2. Indicar el nombre completo y el cargo de la o el funcionario que atenderd las entrevisias

3. Mencionar & tema central que se va a destacar en la entrevista

4. Enviar un resumen claro y conciso con las ideas mds importantes del tema a tratan, colocandolas en
orden jerdrquico: las méas generales primero, las més especificas después.

5. Erwiar un calendario con las fechas y horarios disponibles en la agenda de la o el funcionario que
atenderd las entrevictas
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9. GLOSARIO )

BANNER: Mzterial de publicidad digital que combina imdégenes, texto y elemertos interactivos, que se

introduce en paginas web y redes sociales para dar vishilidad a una campafia.

CANALES: Diferentes medios de difusién o comunicacién,

CAPSULA: Es un material digital que ofrece informacidn condisa y detalfada mediante la combinacidn de

imagen y sonido.

COBERTURA: Presencia de una o un grupo de personas en un evento determinado, para realizar el

registro en audio, video y fotografia, de la actividad,

CODIGO QR: Quick Response, es un cadigo de respuesta répida. Es la evolucidn del cddigo de barras y

permite, al ser escaneado, ver Iz informacidn que contiene de manera inmedizta.

COMUNICADO DE PRENSA: Herramienta periodistica que se utiliza para contactar con los medios de

comunicacidn con el fin de que difundan una noticia relevante.

ENTREVISTAS: Encuentro con una o mas personas para conocer su opinidn sobre un determinado

aspecto de interés general o particular

FR: Se refiere al codiza del Formato de Requerimiento.

FOTOGRAFIA: Técrica de oblener imagenes debido a la accidn de la luz. Es el proceso de proyectar

iméganes, capturatias y plasmarias.
& p

INFOGRAFIA: Representacién visual de dalos e informacidn, Se utiliza para presentar informacion de

manera dara y concisa, y puede incluir elementes come graficos, imdgenes, texto y nlmeros.

JPG: Formato de archivo de imagen fotogrdfica.

LONA: La lona publicitaria es un método de impresidn, el cus! es usado para crear grandes anuncios con

un amiplio impacto visual, que puede contener texto, imagenes, logotipos, entre otros elementos.

Prirers Emisicn 23Enara2023 ) [_1 www.iepc-chiapas.org.mx
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OA: Grgano administrativo.,
PAQUETERIA: Corjunio de material grifico personalizado para eventos institucionales que consistz en
cortinilla (video) para la transmision en vivo; banner para YouTube; plecas con nombres de las v los

' participantes y perscnificadores,

PENDON: Products publicitario que tiene come finalidad anundiar una actividad o evento, gue contenga

informacidn claray concisa, y debe ser llamativo ala vista.
SONORIZACION: Equipo de audio gue consiste en bodinas y micréfonos para ambientar un evento.

TESTIMONIAL: Recurso audiovizual que, mediante testimanios, cuenta una histora, una biografia, una

experiendia, explica un producto o un servicio.
UTCS: Unidad Técnica de Comunicacidn Social.

VIDEQ: Sistema que permite la grabacidn de imdgenes y soridos que después puede reproducise y

verse en la pantzila de un televisor, tableta, celular, entre otros dispasitives.
) P
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