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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad Técnica de Comunicacion
Social, es una herramienta de apoyo para el desarrollo de las funciones del drea, asi como
del personal adscrito respecto a su organizacion, objetivos y funcionamiento.

En cumplimiento con lo establecido por el articulo 22, inciso i), del Reglamento
Interior del Organismo Publico Local Electoral (OPLE), se ha elaborado el presente
Manual de Procedimientos de la Unidad Técnica de Comunicacién Social.

Su propdsito fundamental es otorgar a las y los servidores publicos de la Unidad,
de una manera clara y sencillas sus funciones y responsabilidades, de acuerdo a las
atribuciones establecidas en el articulo 23 del Reglamento Interior del Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Veracruz, reformado mediante Acuerdo del Consejo
General nimero OPLEV/CG161/2020, de fecha 16 de octubre de 2020 y el articulo 8 del
Reglamento en Materia de Comunicacién Social del Organismo Publico Local Electoral.

Estamos seguros que su contenido proporcionard una perspectiva general de cada
una de las actividades de la Unidad Técnica de Comunicacion Social, asi como de los
procedimientos a seguir para alcanzar los mejores resultados. Resultados que, en ultima
instancia, se traducirdn en un beneficio cualitativo tanto para las diversas dreas de
trabajo que conforman el OPLE como para los usuarios externos.

Por ultimo, es importante sefialar que a fin de mantener actualizado el presente
Manual de Procedimientos, la Unidad Técnica de Comunicacién Social debera realizar
revisiones periddicas para que, cuando exista alguna modificacién a la estru\ura
organica, al reglamento Interior o cualquier otra que repercuta directamente en |

atribuciones y funciones conferidas a esta area, sus procedimientos se modlﬁq en

adecuadamente.
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I. PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracion de Sintesis Informativa

Objetivo:

Recopilar y analizar la informacién publicada en medios de comunicacién impresos
y electrénicos sobre el OPLE para obtener un balance estimado de los indicadores de la
opinién publica en el estado.

Politicas de Operacion:

La Unidad Técnica de Comunicacién Social solicitara al area correspondiente la
suscripcién a medios de comunicacién impresos.

Personal de la Unidad Técnica de Comunicacion Social realizard la revision de los
medios impresos y electrénicos, dando prioridad a las notas informativas
relacionadas con el OPLE y temas electorales.

Personal de la Unidad Técnica de Comunicacién Social realizara dos reportes de
monitoreo al dia (Sintesis matutina y vespertina) de medios de comunicacion.
Personal de la Unidad Técnica de Comunicacién Social enviard via correo
electrdnico la sintesis informativa a consejeros y funcionarios electorales.

La Unidad Técnica de Comunicacién Social, a través de la UTSI publicara en el
portal institucional la sintesis informativa del dia.

Personal de la Unidad Técnica de Comunicacién Social organizara y clasificara las
notas para su posterior conteo y analisis.

Descripcion del Procedimiento:

Técnica de Comunicacion
Social.

%
1. ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA \
Responsable Actividad Documentos Involu\c\r‘aﬁgs
- A\
Titular de la  Unidad 1.Supervisa la correcta \J\

elaboraciéon de sintesis
informativa de periddicos,
matutina y vespertina.

Técnico(a) Administrativo
B2ys3.

2.Realiza el monitoreo a | Periddicos, revistasy
medios de comunicacidn | portales web de medios
impresos y electrénicos. de comunicacién.

Técnico(a) Administrativo
B2y3.

3.Elabora la sintesis
informativa electrénica y
de periddicos.

Sintesis impresa.
Sintesis electronica.

Jefe(a) del Departamento | 4.Supervisa el contenido | Sintesis impresa.
de Informacién. de las sintesis. Sintesis electrénica.
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¢PROCEDE?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD 5

Técnico(a) Administrativo

5.Remite, via correo
electrénico, las sintesis al

Sintesis impresa.

B2y3. funcionariado del | Sintesis electrdnica.
Organismo.
Técnico(a) Administrativo | 6.Concentra las sintesis P
Concentrado de sintesis.
B2ys3. generadas.
7.Autoriza él envio de

Titular de la Unidad
Técnica de Comunicacion
Social.

sintesis informativa y de
periddicos a las diferentes
areas del organismo.

Técnico(a) Administrativo
B2y3.

8.Remite, via correo
electronico, las sintesis al
funcionariado del OPLE.

Fin del Procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE

Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de V&{)z.
Articulo 23, inciso e) .

DISPOSICION

5
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1. Elaboracion de Sintesis Informativa

Tituar de la Unidad Técnica de Comuni@ddn Social

INICIO

Supervisa la comecta
elaboracién de sintesis
informativay de periddicos,
matutire y vespertina

7

Autoriza el envid de
sintesis informativa
yde periddicos a
! lasdiferentes dreas
A del organismo.

Unidad Téanica de Comunicacién Sodal

Jefe(a) del Departamerto de Infomacién

4
Supenvsa d contenido
# de la sintesis matutinay
vespertina

si < (Procede?

Técnico(a) administrativo B2

2

Realiza el monitoreo a
medios de

¢ comunicacién impresos

yehqrénkos | Periddicos, revistas y

portalesweb de medios| |

de comunicacién

Elabora la sintesis
informativa electrénica
y de periddicos

Sintesisimpresa

. Remite, via correo
electrénico, las
sintesisa os

Concentra las
sintesisgeneradas
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Realiza el monitoreo amediosde
comunicacién impresos y
electrénic

| Penddos, revistasy }
| portales ebde medics |
i decomunicaddn |

|

\_(/N

Elaboralasintesis
dectrdnica

Sintesis Electrdnica [

l\ﬂ

8
Remite via correo
electrdnicola
sntesisa la Unidad
Técnicade
Servicios
Informéticos
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Obijetivo:
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Generar informacién con base en las actividades de las diferentes dreas y unidades

que integran el OPLE, para su difusién en medios de comunicacién y redes sociales, asi

como para su posterior concentracion y resguardo.

Politicas de Operacion:

— Las areas del Organismo Publico Electoral informan o solicitan a la Unidad Técnica
de Comunicacién Social la cobertura de las actividades que realizaran.

— El Titular de la Unidad Técnica de Comunicacién Social determinard el tipo de
cobertura que se brindard al &rea solicitante (informativa, fotografica o

audiovisual).

— Se asignaré al personal responsable que dard cobertura informativa, fotografica
y audiovisual de cada actividad.
— El Personal de la Unidad Técnica realizard la cobertura de la actividad solicitada a
través de fotografias, audios, videos o boletines.
— El Personal de la Unidad Técnica de Comunicacién Social, ordenard y resguardara
la informacién obtenida.

Descripcion del Procedimiento:

S

2. Cobertura Informativa

o\

Responsable

Actividad

Titular de la Unidad
Técnica de Comunicacion
Social.

1.Recibe la solicitud de
cobertura e instruye al
departamento de
informacion ~ para  su
realizacion.

5\ N
Documentos Involucﬁdﬁg
~J

Oficio de solicitud emitido
por las areas del OPLE.

Jefe(a) del Departamento
de Informacién.

2.Asigna al personal para
dar cobertura informativa.

Agenda del dia.

Asistente ejecutivo(a)

3.Realiza la cobertura
audiovisual con base a los
requerimientos de la
actividad.

Fotografia,
video.

audio y/o

Técnico(a) administrativo
A

4.Realiza la cobertura

informativa.

Boletin de prensa.

Profesional Analista B.

5. Realiza la cobertura para
la publicacién de redes
sociales con base en los

Fotografia, audio o video y
mensaje.




o
BBLE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

Veracruz Manual de Procedimientos
requerimientos de la
actividad.
6.Procedimiento,
actualizacidn de las
Profesional Analista B. .

© ISt plataformas de difusion del

OPLE.
Fin del Procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION
Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de* cruz.
Articulo 23, incisos d), e), f), i) yj)
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2.Cobertura Informativa

Unlda-d Téanica de Comunicacién Sodal

Titdar de la Unidad Técnica de

Comunicacién Social

INICIO

1

Recibe la solicitud
de wberturae
nstruye al
departamento de
informacion para
surealizacion,

Oficio de sofictud
emitido porlas
dreas del OPLE,

Jefe(a) del Departamento de

Informacién

Asgnaal personal parala
cobertura informativa.

Supenvisa la
elaboracién de
boletines

Asistente ejecutivo(a)

3

Realizalacobertura
audiovisual delaactividad
conbasea los
requerimientos
solicitados.

=7 Fotografia, audioy/
i ovideo.

Concentra yreguarda
o material
audiovisua obtenido.
essicsr Archivo
fotografico, audio

ovideo

Técrico(a) administrativo A

4

. Realizalacobertura.

informativa

‘ Boletin de prensa. 1

Elaborael
boletin de
prensa

Concentra y resguarda los
boletines

J Concentrado de

Realizalacobertura : 5
paralapublicacién de
redessociales con i
baseenlos |
requerimientosdela *

Procedimierto . &
Actualizacién de
lasplataformas
de difusidn del
OPLE ;

FIN
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3. Material de Difusién

Objetivo:

Difundir mensajes instituciones a la ciudadania a través de diferentes medios de
comunicacion para el posicionamiento y fortalecimiento de la imagen del OPLE.

Politicas de Operacion

— La Unidad Técnica de Comunicacién Social,

supervisara la produccion de

materiales de difusién con mensajes institucionales en las plataformas del
organismo, en tiempo ordinario y procesos electorales.
— El personal de la Unidad Técnica de comunicacion Social, realizard la propuesta
de spots para radio, televisién y plataformas digitales.
— La Unidad Técnica de Comunicacién Social presentard a la Presidencia del Consejo
General la propuesta de los materiales de difusién para su valoracién.
— La Unidad Técnica de Comunicacién Social, enviard los materiales gene dos al
INE, para su dictaminacidn. \

— La Unidad Técnica de Comunicacién Social serd la encargada de generar ;
ordenes de transmisidn para tiempos oficiales de radio y television.

Descripcidn del Procedimiento

3. Material de Difusion

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Titular de la Unidad
Técnica de Comunicacion
Social.

1.Supervisarala produccidén
de materiales de difusidon
con mensajes
institucionales.

Material de  difusion
grafico o audiovisual.

Jefe(a) del Departamento

2. Supervisa la produccion
de materiales de difusion

Material de difusion

\L

de Publicidad. segun el formato | gréafico o audiovisual.
requerido. k\‘
Técnico(a) administrativo Elabora los guiones para .
Ag los 'sPots de radio vy | Guiones
televisidn.
3.Produce mensajes | Material grafico (spost,
Asistente ejecutivo(a) audiovisuales. capsulas informativas,
videos).
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Asistente ejecutivo(a)

4.Produce
audiovisuales.

mensajes

Proyecto de

Audiovisual

material

Jefe(a) del Departamento
de Publicidad.

5. Envia los spots al sistema
de Recepcion de
Materiales de radio vy
televisién del INE.

Dictamen técnico.

Titular de la Unidad
Técnica de Comunicacion
Social.

6. Autoriza el material de
difusion.
¢(PROCEDE?
No
PASA A LA ACTIVIDAD 3
ylo 4
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD 7

Material grafico y/o
material audiovisual.

Jefe(a) del Departamento
de Publicidad.

7. Genera las Ordenes de
Transmision para tiempos
oficiales.

Orden de Transmision.

Fin del Procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE

Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de V

Articulo 23, incisos b), ¢) y f)

DIAGRAMA DE FLUJO

DISPOSICION

{ e
QQ)Z.

Sa
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DIAGRAMA DE FLUJO

3. Material de Difusion

i Unidad Téemica de Comunicacion Sodal

Tituar de la Unidad Técnica de Comunicadén Social

INICIO

7 1
Supervisar la producddny
produccion de materiales de
difusién con mensajes
institucionales en las
plataformas del organismo, en
tiempo ondinario y procesos
electorales.

) ¢Procede?

Autoriza e material de
difusién

Jefe (a) del Departamento de Publicidad

S 2
Supervisar [3 producdén de £
materiales de difusion segun el «

formato requerido

Material dedifusion
| gréfico ylo audiovisual

|

Erwialos spotsalsistemade

! recepcidn demateriales de radio y

television del INE (Para el casode
spots pararadioy TV)

del INE

¥ 7

Generar las ordenes de
» trasmisién para tiempos
oficiales

transmisién

L Ordenes de
..._./._\’

FIN

Dictamen tér.nlnom]

Produce mensajes
audiovisuales

Material grafico (spots,
capsulainformativas,

videos)

T
|
i Técnico(a) ad migistrati
|

3

Elaboralos
guiones para los
spots de radioy
television

Coadyuvaen la
grabacion de los

spots para radio y

; : televis|

10
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4. Actualizacion de las Plataformas de difusion del OPLE

Objetivo:

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
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Consolidar, sostener y acrecentar la informacién del Organismo Publico Local

Electoral en las diferentes plataformas oficiales de difusidn.

Politicas de Operacion

— La Unidad Técnica de Comunicacién Social seréd la encargada de actualizar las
plataformas de difusién oficiales del OPLE en materia de comunicacién (portal

web y redes sociales).

— La Unidad Técnica de Comunicacién Social verificard que los mensajes cumplan
con lo establecido en el Manual de Identidad del Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz y los Lineamientos técnicos para el uso eficiente
de redes sociales del OPLE.

— Las dreas administrativas del OPLE seran las responsables de los contenidos de
los mensajes que requieran para su difusion.

Descripcion del Procedimiento:

e

4. Actualizacién de las Plataformas de Difusion del OPLE

A
.

Responsable

Actividad

o
Documentos Involucﬁd&\

Titular de la Unidad
Técnica de Comunicacion
Social.

1.Supervisa la produccién y
publicacién en las
plataformas.

Solicitud de publicacién.

Jefe(a) del Departamento
de Publicidad.

2.Instruye y supervisa la
creacién de materiales de
difusién segun el formato
requerido.

7

\\

Jefe(a) del Departamento
de Publicidad.

En caso en que las dreas

remiten el material de
difusién.
3.Supervisa que los

mensajes cumplan con lo
establecido en el Manual
de Identidad del OPLE y los
Lineamientos técnicos

11
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para el uso eficiente de
redes sociales del OPLE.
:PROCEDE?
No
Se remite al area
solicitante
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD 4
Para la publicacién en el
portal web del OPLE.
4.Remite material a la | Oficio de solicitud de
Unidad Técnica de | publicacién.

Titular de la Unidad
Técnica de Comunicacion

Social. . L
Servicios Informaticos.
Para la publicacién en
redes sociales. .
. . Texto y material a
Profesional Analista B. 5.Genera el texto que ublicar
acompafia al material de P )
difusion.
6.Publica el mensaje vy
Profesional Analista B. material de difusion en \
redes sociales.
7.Genera bitacora y | Bitdcora y reporte 3\
Profesional Analista B. reporte de actualizacién de | actualizacién de re
redes sociales. sociales.

Fin del Procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE
DISPOSICION

Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.
Articulo 23, incisos i).

12
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4. Actualizacion de las de Difusion del OPLE

Titular de la Unidad Técnica de Comunicacion Social

Supervisa la produccion y
publicacidn enla
plataferma que
corresponda

Solicitud de puhhca:lén;
de las dreas Internas del
OPLE. i

B

Para la publicacién en ¢l portal web

del OPLE.
o Remite material a la Unidad 1écnica
'O de Servicios Informéticos -
8 Oficio de solicitud
c de publicacién.
a
1%
o
B
c
3 Pararedes sociales
E autoriza el texto que
8 acompafia al material de
o difusidn, e
o lexto y materiala
© publicar
8
=
o
b
-
-
[}
9
=
o

Jefe(a) de! Departamento de Publicidad

instruye  y supervisa 13
_ creacidn de materiales de
7 difusién segin e formate

requerido,

En caso en que las dreas remiten ol
material de difusién.

Supervisa que los mensajes cumplan
con lo establecdddo en el Manual de
Identidad del OPLE y los Lineamlientos
récnicos para el uso eficiente de redes
sociales del OPLE Veracruz,

w

(Procede’

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
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Profesiond

Para la publicacién en
redes soclales,

" Cenera el texto que
acompafia al material
de ¢ifusién.

|
| Textoymateriala |
{ publicar
N

i
Pubiica el mensaje |
y material de i
cifusidn en redes
sodiales

-~

Generabltdcera y reporte
de actualizacidn de redes |

saclales, i
["Bitacora y reporte |

de actualizacidn de

redes sociales

FIN

13
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5. Estrategias de las Campafas de Comunicacién Social

Objetivo:

Proponer, coordinar y dar seguimiento a las campafas de Comunicacidn Social,

para la difusién del voto y promocidn de la participacion ciudadana.

Politicas de Operacion:

La Unidad Técnica de Comunicacién Social serd la encargada de proponer,
coordinary dar seguimiento a campafias para la difusién del voto y promocion de
la participacidon ciudadana.

Disefar las campafias solicitadas por las unidades administrativas.

Asesorar a las unidades administrativas en materia de medios de comunicacidn
social.

Las unidades administrativas deberdn promover la difusién y conocimiento de
valores, principios y derechos en los mensajes de sus campafias.

Informar a la ciudadania de sus derechos y obligaciones; promover la cultura
democrética y la paridad de género; realizar acciones tendientes a combatir la
desinformacion.

Considerar materiales videogréficos en versiones y formatos accesi
personas con discapacidad.

Desarrollar los mensajes en la lengua o las lenguas correspondientes cugndb, se
requieran difundir en comunidades indigenas. \\)
Utilizar y verificar el correcto uso de lenguaje incluyente.

es para

Descripcion del Procedimiento:

5. Estrategias de las Campafias de Comunicacién Social

Responsable Actividad Documentos Involucrados

Titular de la Unidad | supervision de la
Técnica de Comunicacién | informacion, que
Social. garanticen el

1.Planea y dirige los
mecanismos de
monitoreo, control vy

(&

cumplimiento de  los
programas y campafas de
comunicacion social.

14
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Titular de la Unidad
Técnica de Comunicacién
Social.

2.Propone estrategias a las
areas involucradas sobre
las Campafas de
comunicacién Social.

Proyecto de estrategias de
Comunicacién Social.

Jefe(a) del Departamento
de Publicidad.

3.Coadyuva en la creacion
de estrategias para las
Campanas en materia de
Comunicacion Social.

Solicitud de materiales
para las campafias de
Comunicacion Social.

Jefe(a) del Departamento
de Publicidad.

En caso en que las areas
remiten el material.
4.Supervisa que los
mensajes cumplan con el
Manual de Identidad.
:PROCEDE?
No
Se remite al area
solicitante
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD 5

Titular de la Unidad
Técnica de Comunicacién
Social.

5.Propone a la Junta
General  Ejecutiva, los
programas y campafas de
comunicacion social para
recomendar al Consejo
General su aprobacion.

Proyecto de programas y
campafas q

comunicacidn social \S

Profesional Analista B.

6.Monitorea en medios
digitales, las campafias de
Comunicacidn Social,

Bitdacora y reporte.

Fin del Procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

Articulo 23, inciso n)

Reglamento en Materia de Comunicacidn Social del Organismo Publico Local Electoral

Articulo 8
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Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

DIAGRAMA DE FLUJO

{Unidad Técnica de Comunicacidn Social

5 Estrategias de las Campadas de Comunicacion Social

Titular de 1a Unidad Técnica de Comunicacion Sodial

1

Planea y dirige lod mecanismos de
monitoreo, control y supervision de la
mformacidn, que gatantxen el
curnplimiento de los programas y
carpanas de Comunitaddn Social,

re

Propone estrategias a las dreas
hwolucradas sobre las carmpanias de
Comunicacdn Sucial

r
{Proyecte de r\:u'.rg.‘.r.j
e Cornuric acidn soclal. |

i

!‘—\, P

Propone a la Junta General
Ciecutiva, loy programas v
Cxpain de
comunicscidn social para
recomendar  al  Comcio
Ceneral su aprobacidn.

Jefe{a) del Departamente de Publicdad

Cosdyuva en la cesddn de
» estrategias para las Campadiay en
materia de Comumicacion Socl

Carpuias o Corarvimsn |

S

! |
i -

—
/
N— 2

In ¢ en gue s Sress remiten o
material de dusion.

Supervisa que los memsaies camplan
con el Manua! de ldentidad.

Procede?

6

Dnvia Jos materiales de In
campaiiay de (omumicaddén
Sccial, & los megion de
comumbcadion pana w
pubicacion.,

Manual de Procedimientos

7

Moritares en medios
» digitales, L campaiin de
Comunicacon Social.
O A
E Bitdcoray reporte. |

L —d

FIN
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Il. GLOSARIO

Términos

Spot: Material audiovisual publicitario para radio y televisién no superior a los 30
segundos.

Capsula informativa: Material audiovisual para dar a conocer el contenido preciso sobre
las actividades que se realizan. Este contempla solo la voz off e imagenes para vestir,
cuyos tiempos contemplan una duracidn de 1 a 2 minutos.

Reportaje: Material audiovisual para mostrar un suceso respaldado con entrevistas. La
duracién puede variar, pero no ser superior a 2 minutos.

Guion: Es un texto en que se expone, con los detalles necesarios para su realizacion, el
contenido de un spot.

Banner: Espacio publicitario insertado en una péagina de internet.

Infografia: Es una combinacién de imdgenes sintéticas, explicativas y faciles de
entendery textos con el fin de comunicar informacién de manera visual para facilitar su
transmision.

Cartel: material que se imprime con algun tipo de mensaje visual que sirve de anuncio
para difundir una informacién, un evento, un bien econémico, una reivindicacion o
cualquier otra causa.

Flyer: Es un volante generalmente del tamafio de media cuartilla. Su mensaje es breve
y conciso, por lo cual se diferencia del triptico y del folleto, aunque se acepta que el
volante es un cierto tipo de folleto breve. N

N
Convocatoria: Es un anuncio o un escrito con el cual se convoca a un determigal
evento o acontecimiento que se producird; también se suele emplear como sinoni

de la palabra citacion. la convocatoria es una especie de llamado publico que alguien,
un individuo, una organizacidn, realizan con algun objetivo determinado.

Esquela: Aviso del fallecimiento de una persona, que se publica con recuadro de luto, y
donde se suele indicar fecha y lugar del entierro y del funeral, asf como lista de personas

que comunican la infausta noticia, etc.

Siglas

OPLE: Organismo Publico Local Electoral de Veracruz.
CG: Consejo General.

POA: Programa Operativo Anual.
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