ACU-137-02

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA INSERTAR
PUBLICACIONES OFICIALES EN MEDIOS DE COMUNICACION, A CARGO DE LA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar
las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana, de
conformidad con lo establecido en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999 se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
Cadigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro
Tercero, Titulo Primero, dispone la creacion del Instituto Electoral. de! Distrito
Federal.

3. Que con base en el articulo 52 del Cadigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto
Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo, depositario de la
autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones
locales.

4. Que conforme a lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cddigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General es el érgano superior de direccion del Instituto
Electoral del Distritc Federal.

5. Que atento a lo establecido por el articulo 60 fraccion XXV del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General del instituto Electoral del Distrito Federal tiene,
entre sus atribuciones, dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las
demads atribuciones sefialadas en el Cédigo de la materia.

6. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo cuarto,
inciso ¢) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General cuenta con
Comisiones permanentes para que lo auxilien en e! desempefio de sus actividades
y atribuciones, asi como en la supervision del desarrolio adecuado de las
actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito
Federal; y, entre dichas Comisiones se encuentra la de Administracion y Servicio
Profesional Electoral.

7. Que el articulo 67 del Cédigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comisidén de Administracion y Servicio Profesional Electoral propondra al Consejo
General los procedimientos administrativos, conforme a las polltlcas y programas
generales del Instituto.
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11.

12.

13.
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Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Cddigo Electoral del Distrito
Federal, el Secretario Ejecutivo tiene la atribucién de cumplir los acuerdos del
Consejo General.

Que el articulo 79 incisos a) y ¢) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, prevé que
la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral tiene,
entre sus atribuciones ejercer las partidas presupuestales aprobadas, aplicando las
politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros y materiales, asi como de la prestacion de los servicios generales en el
Instituto Electoral del Distrito Federal y establecer y operar los sistemas
administrativos para el ejercicio y control presupuestal.

Que la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral del
Instituto Electoral del Distrito Federal, es la instancia competente para atender las
necesidades administrativas de los 6rganos del citado Instituto, como lo establece el
articulo 79 inciso d) del Cédigo Electoral del Distrito Federal.

Que con el objeto de que el Instituto Electoral del Distrito Federal cuente con los
mecanismos de control y verificacion en el ejercicio de los recursos destinados a
las inserciones de publicaciones oficiales en medios de comunicacion; la Unidad de
Comunicacion Social elaboré el procedimiento que reguia dichas actividades.

Que una vez revisado por la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, ésta someti® a consideracibn de la Comision de
Administracién y Servicio Profesional Electoral del Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, la cual en sesion extraordinaria de fecha 23 de
octubre de 2002 aprobd como proyecto el procedimiento denominado
“PROCEDIMIENTO PARA INSERTAR PUBLICACIONES OFICIALES EN MEDIOS
DE COMUNICACION.”

Que la Comisidn de Administracion y Servicio Profesional Electoral, pone a
consideraciéon del drgano superior de direccion, en los términos del anexo que
forma parte del presente Acuerdo, el procedimiento, para que, en su caso, pase a
formar parte de la normatividad respectiva. Lo anterior, tomando en consideracion
que los requerimientos operativos del Instituto Electoral del Distrito Federal son
dinamicos y que por tanto la normatividad interna puede estar sujeta a las
modificaciones ¢ adiciones que se considere pertinentes, previa aprobacion del
Consejo General con el fin de lograr su perfeccionamiento.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52; 54 inciso a); 60 fraccion XXVI; 62 parrafo primero; 64
parrafo cuarto, inciso c); 67; 74 inciso b), 79 incisos a), ¢) y d), del Codigo Electoral del
Distrito Federal; el Consejo General del instituto Electoral del Distrito Federal, emite el

siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el procedimiento para insertar publicaciohes oficiales en -
medios de comunicacion, en los términos del anexo que forma parte del presente
Acuerdo.

SEGUNDO.- El procedimiento administrativo materia del presente Acuerdo entrara en
vigor al dia siguiente de su aprobacién.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo, asi
como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutivas y de Unidad, asi como a las
Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos

conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo, junto con su anexo, en los estrados del
Instituto Electoral del Distrito Federal y en la pagina de Internet del Instituto

www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales integrantes
del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesidén publica de
fecha treinta de octubre de dos mil dos, firmando al calce, el Consejero Presidente y el
Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distritc Federal, con
fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del Cédigo Electoral del Distrito

Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo

o £ [ L_,., %*-—_.
\
Lic. Javiér&zgiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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I DE 10
PROCEDIMIENTO UCS001

1,0 Objetivo

Regular los trimites de insercién de publicaciones oficiales en medios de
comunicacién, mediante ¢l establecimiento de los lineamientos bdsicos que
deberan observarse en cumplimiento de las politicas institucionales.

2.0 Alcance

r

Este procedimiento es de observancia general para todas las areas
administrativas que integran el Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

La solicitud de inserciones en medios de comunicacion estard sujeta a la
disponibilidad presupuestal.

La Unidad de Comunicacién Social se encargara de gestionar la publicacion
de toda insercion pagada en medios de comunicacion escritos y electronicos,
por el Instituto Electoral del Distrito Federal, con excepcion de las
publicaciones de la Gaceta Oficial del Distrito Federal y de las mencionadas
en el articulo 28 del Codigo Electoral del Distrito Federal.
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La Unidad de Comunicacion Social podra sugerir el medio de comunicacion,
en funcién del piblico que se busque impactar.

Asimismo, podra sugerir, la presentacién y el tamafio de la insercién, que sera
de acuerdo a la magnitud del texto a publicar.

La Unidad de Comunicacién Social podra sugerir que se realicen las
correcciones de contenido por errores obvios o notorios, que en su caso,
contenga la insercion.

Los tipos de insercion que podran hacerse serdn los siguientes:

» Convocatorias

» Anuncios

» Pronunciamientos

» Difusion para el Instituto

La insercion se realizara de acuerdo con el piblico al que vaya dirigido. La
Unidad de Comunicacién Social podrd contratar espacios publicitarios en
medios alternativos y/o aquéllos en los que tenga interés en difundir sus
mensajes institucionales.

Las inserciones en medios de comunicacién, deberdn ser programadas
previamente en el Programa Operativo Anual. (P.0.A.)

La Unidad de Comunicacién Social deber4 recibir con por lo menos 48 horas
de anticipacion la solicitud y el material a publicar en el formato indicado y
con el disefio correspondiente, tanto en forma impresa como magnética.
Cuando se trate de publicaciones en fin de semana, la solicitud y entrega del
material respectivo deberd realizarse con 72 horas de anticipacion. Sera
responsabilidad de las 4reas el solicitar las inserciones con la debida
oportunidad.
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En caso de requerirse alguna correccién de ultima hora, el titular del area
correspondiente debera solicitarlo por escrito directamente al titular de la
Unidad de Comunicacién Social.

La Unidad de Comunicaciéon Social asesorard a todas las areas que asi lo
requieran, en cuanto a costos ¢ informacién, para la programacion de
servicios de difusidn, en el Programa Operativo Anual.

En el supuesto de que no se encontrara presupuestada en el area

correspondiente la insercidn requerida, el titular del area solicitara por escrito
a la DEAySPE un traspaso presupuestario plenamente justificado.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos.

Documento 1: Oficio de solicitud de la insercion.

Documento 2: Oficio de traspaso presupuestario (en caso de ser
necesatio). ’

Documento 3: Oficio de respuesta de suficiencia presupuestal.

Documento 4: Requisicion de compra.

Anexo 1; Orden de insercidén del medio de comunicacion.

5.0 Definiciones.

INSERCION: Espacio contratado en medios de comunicacién.

TITULARES DE ARFEA: Consejero Presidente, Consejeros Electorales,
Secretario Ejecutivo, Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad.
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PROCEDIMIENTO UCS001

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

Solicita suficiencia  presupuestal a la
DEAySPE, mediante 1la requisicion
correspondiente.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal (requisicién), y verifica en el
POA, si existe suficiencia presupuestal.

dando su Visto Bueno y envia al érea
solicitante con copia a la Secretaria
Ejecutiva

6.2.2 Si no existe suficiencia, se avisa al area

solicitante para que realice el tramite de
traspaso de recursos correspondiente.

Solicita el traspaso  correspondiente,
mediante oficio dirigido a la DEAySPE.

6.2.1 Si existe suficiencia presupuestal, firma
. FEjecutiva.
)

Recibe solicitud de traspaso de recursos y
autoriza mediante oficio enviando copia al
area solicitante.

Area solicitante.

DEAySPE.

Area solicitante.

DEAySPE.

Requisicion.

Requisicion.

Requisicidn.

Oficio de solicitud
de traspaso.

Oficio de solicitud
de traspaso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION

APROBACION

UCS001 23-10-02 “o” JAMI

RBG

HMG




Ooror

INSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

5DE10

PROCEDIMIENTO UCS001

o ==

Actividad Responsable | Doc. Empleada

6.5 Recibe oficio de la suficiencia presupuestal | Area Copia suficiencia
(requisicion) o traspaso de recursos y|solicitante. (requisicion) o
solicita mediante oficio dirigido a la Unidad traspaso y
de Comunicacién Social, la insercion de materiales a
materiales anexando copia impresa Yy publicar.
magnética de los materiales a publicar; y le
envia copia de los mismos a la Secretaria
Ejecutiva para su conocimiento.

6.6 Recibe copia del oficio de la suficiencia{Unidad de Oficio de solicitud
presupuestal (requisicion) o traspaso de|Comunicacion |de traspaso,
recursos, y solicitud de insercién en medios [Social. solicitud de
de comunicacién asi como copia impresa y insercién y
magnética del material a publicar. materiales.

6.7 Procede a elaborar la orden de insercion Orden de
dirigida al 4rea de publicidad del medio de insercion y
comunicacion que corresponda, materiales a
acompafiandola del material a publicar. publicar.

6.8 Fnvia al medio de comunicacion, orden de Orden de
insercién junto con el material a publicar en insercion y
medio impreso y magnético. materiales a

. publicar.

6.9 Recibe orden de insercion y publica los|Medio de|Orden de
materiales recibidos, segin acuerdo con la|Comunicacion. | insercion y
Unidad de Comunicacién Social, materiales a

publicar.

6.10 Una vez publicados los materiales, se envian|Unidad de|Publicaciones.
los originales a la Secretaria Ejecutiva. Comunicacioén

Social.
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Actividad Responsable | Doc. Empleada
6.11 Recibe publicaciones y archiva. Secretaria Publicaciones.
Ejecutiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de Flujo

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL
AREA SOLICITANTE SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
61 62
SOLICITA RECIBE SOLICITUD
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A
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AREA SOLICITANTE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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ANEXO 1

IEDF

INSTITLTO BECIORAL
DEL DISTRITO PEDERAL

ORDEN DE INSERCION

MéxicoD.F., a de de 2002.

Nombre del encargado de publicidad del medio de comunicacién
Nombre del medio de comunicacién

El Instituto Flectoral del Distrito Federal, con domicilio en Huizaches No. 25, Col. Rancho los
Colorines, Deleg. Tialpan, C.P. 14380, solicita insertar la publicidad referente a

asi como

Debera publicarse el dia de de 2002, en (un octavo, un cuarto o media plana}
y (en blanco y negro, a colores).

Se anexa material digital con la publicidad correspondiente.
RFC: [IED9901155M2
GUIA:

Con cargo a ) clave
presupuestal

RESPONSABLE DE LA PUBLICACION: Hugo Morales Galvan.

ATENTAMENTE

Hugo Morales Galvan
Titular de la Unidad de
Comunicacion Social
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