Procedimiento para la IECM-JA124-23

publicacibn de inserciones UTCSyD/PR/01
INSTITUTO ELECTORAL institucionales en medios de Revision:01

N\ 0 petece comunicacion  impresos, Fecha de revision: 23/08/2023
- electronicos,  virtuales,  en Fecha de emisi6n:15/11/2017

Internet y Redes Sociales.
Contenido
R © ] =] 11, o PSSR 1
B N [V o = PP 2
I T . F- T (oo N 1o 4 42 F= 11110 SO TPP 2
S B = {1 0T (o] 1= TP URPURT 3
5. RESPONSADIIAAUES ....cooiiiiiiiiiiiie ettt ekt e e bb e s nbn e e e s annnee s 6
ST =o)L Tor= EoRo (SR @ 0 1= =T [ ) o USSR 6
7. DIAgrama de FIUJO ....ccoiueeiieiiiiieei ettt ettt ekt e e ekt e e st e e e e s b e e e e e e b e e e e e s br e e e e arreeeeaa 9
8.  DesSCripCiOn de ACHVIAAUES .........oouiiiieiiee e e e e s e s e e e e e e s e s e e e e e e e s s statreaeeeeeesannnrenes 12
S TR T 11 - Lo P 14

Control de cambios

Revisién Fecha Descripcién de cambio

e Actualizacion del Procedimiento para la publicacion de
inserciones institucionales en medios de comunicacion
impresos, electronicos, virtuales, en Internet y Redes Sociales.
IECM/PR/UTCSyD/2/2017, con base en la incorporacion de los
Lineamientos Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México para el uso de los recursos en materia de difusion en
medios impresos, electrénicos, virtuales, internet y redes
sociales, aprobados por la Junta Administrativa el 11 de octubre
de 20109.

01 23/08/2023

e Actualizacion conforme a la Estructura documental del Sistema
de Gestién de Calidad Electoral vigente.

00 15/11/2017 Emision del documento

1. Objetivo

Reglamentar los tramites de insercion de publicaciones institucionales en medios de
comunicacion impresos, electronicos, virtuales, en Internet y Redes Sociales, mediante el
establecimiento de los lineamientos bésicos que deberan observarse en cumplimiento de las
politicas y programas institucionales.
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2. Alcance
Aplica para la gestion de inserciones solicitadas por las diferentes areas del Instituto, en
medios de comunicacién impresos, electrénicos, virtuales, internet y redes sociales, que
formen parte del Catalogo de Medios.
3. Marco normativo

Ley General de Comunicacion Social. DOF 02-06-2023.
Ley Federal de Austeridad Republicana. DOF 15-11-2019.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. GOCM 11-11-2021.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (Cédigo).
Gaceta Oficial de la Ciudad de México: No. 94, 30-11-2022.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Vigente.

Lineamientos Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el uso de los
recursos en materia de difusion en medios impresos, electronicos, virtuales, internet y
redes sociales.

Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en el Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Ultima reforma: Acuerdo No. JA-076-15, aprobado por la Junta Administrativa, 14-VII-
2015. Actualizacion vigente.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Manual de Identidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Instituto Electoral de la
Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2023.

Ultima reforma: Acuerdo ACU- JA023-23, del 14 de febrero de 2023.
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4. Definiciones

Alcance: Numero de personas usuarias que han tenido una vista, visita o interaccion con un
contenido publicado.

Analitica web: Recopilacion de la informacion de navegacion e interaccién de la persona usuaria
con el sitio web, a fin de conocer y analizar el funcionamiento de una pagina web.

Banner: Imagen cuadrangular, rectangular, horizontal o vertical, que puede ser colocada en la
parte superior, inferior, central o en los costados de una pagina web, y que enlaza con el sitio 0
pagina del anunciante. Los banners se miden en pixeles y se crean en archivos con extension
JPEG, PNG y GIF. El nombre y tamafio del banner varia segun el disefio de medio virtual, de
internet o red social.

Campafia: Conjunto de contenidos basados en un concepto rector, cuya difusién se realiza a
través de los medios de comunicacién; puede abarcar medios impresos, electrénicos, virtuales,
internet y redes sociales.

Catalogo: Catdlogo de Medios Impresos, Digitales, Electronicos, Virtuales, Internet y Redes
Sociales de cada ejercicio fiscal. Es el documento que concentra los sujetos susceptibles de
otorgamiento de publicidad en medios impresos, electrénicos, virtuales, internet y redes sociales.

Certificacion de circulacion: Documento expedido por cualquier persona moral ajena al medio
de difusion, cuya capacidad técnica y conceptual le permita emitir los dictimenes
correspondientes sobre la contabilidad y los controles de produccion y distribucion de los
ejemplares vendidos. Dicha certificacion debera contener la circulacion promedio del medio
impreso de que se trate, asi como las cifras totales de la circulacién pagada y gratuita.

Circulacion gratuita: Cifra total de ejemplares de medios impresos distribuidos por el editor con
una periodicidad regular y sin costo.

Circulacién pagada: Cifra de ejemplares vendidos, la cual comprende las ventas directas y las
ventas a través de canales de distribucion (personas fisicas, empresas o entidades), mas las
suscripciones contratadas, menos las devoluciones sobre venta.

Cobertura geogréfica: Localidades especificas o regiones en donde circula un medio impreso.
Contenidos Informativos Institucionales: Difusiébn de las actividades y funciones que
desarrolla el Instituto, a través de la UTCSyD de acuerdo con los planes, politicas y programas
del Instituto.

Directorios de Medios: Publicaciones que ofrecen informacion acerca de, agencias de

publicidad, radio, television, publicidad exterior y alterna, asi como medios impresos, con datos
generales de los mismos y sus tarifas.
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Encarte: Pieza de comunicacion impresa, de contenido informativo y/o promocional, que se
inserta en medios impresos y que sobresale del resto de la publicacién por medio del uso de un
formato diferente.

GIF: Formato digital gréfico para imagenes, en la mayoria de los casos, con movimiento.

Impresiones: En términos de publicidad en Internet, el nUmero de veces que ha aparecido una
publicacion o contenido en medios virtuales, redes sociales o internet.

Interaccion: Accion que realiza la persona en una publicacién o contenido emitido en una red
social o pagina web. Pueden ser “‘me gusta” (likes), comentarios, compartidos (shares),
reacciones, mensajes guardados, clic en el enlace y clic en el video o en la foto.

Internet: Conjunto descentralizado de redes de telecomunicaciones en todo el mundo,
interconectadas entre si, que proporciona diversos servicios de comunicacién y que utiliza
protocolos y direccionamiento coordinados internacionalmente para el enrutamiento y
procesamiento de los paquetes de datos de cada uno de los servicios.

JPEG o0 JPG: Formato digital grafico para imagenes.

Medios de comunicacidn: Se entenderan como tales a las personas fisicas o morales que
podran proveer servicios en medios electronicos, medios impresos, medios digitales, medios
virtuales y medios publicos, mismos que podran ser captados simultaneamente por gran cantidad
de individuos.

Medios digitales: Aquellos en los que se involucran mecanismos tecnoldgicos para la exhibicion
y distribucion de mensajes o propaganda, tales como correos electronicos, mensajes de texto, de
audio y video, circuito cerrado en lugares publicos, redes sociales, asi como internet.

Medios virtuales: Foros de discusion, correos electronicos, chat, grupos de noticias,
videoconferencias, videojuegos, servicios de streaming en audio y video.

Mensaje Institucional: Conjunto de conceptos que buscan incidir favorablemente en la opinidon
publica con el objeto de informar, proyectar la imagen institucional correcta y promover las
actividades del Instituto.

Orden de Insercidon: Oficio mediante el cual se solicita a los medios de comunicacién impresos,
virtuales, redes sociales o de internet la difusion de mensajes en una fecha o periodo
determinado.

Pagina web: Sitio digital de caracter multimediatico, capaz de incluir audio, video, texto y sus
combinaciones, a la que se puede acceder a través de un navegador Web y una conexion activa
a Internet.

Palabra Clave: Término especifico que describe el contenido de un sitio web, utilizado por
motores de busqueda para posicionar y mostrar informacion en internet.
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Pauta: Difusion de un mensaje determinado, en un medio determinado, por un tiempo
determinado.

Pauta de conteo regresivo: Divulgacion de un mensaje determinado, el cual implica un tiempo
especifico de difusion para cumplir con su objetivo.

PDF: Formato de archivo universal que conserva las fuentes, las imagenes y la maquetacion de
los documentos originales creados en una amplia gama de aplicaciones y plataformas.

Perfil del lector: Caracteristicas demograficas, socioeconémicas y psicogréficas de los lectores
de un determinado medio.

Periodicidad: Tiempo que transcurre entre la publicacion de un niumero a través de un medio
impreso y la publicacion del nimero siguiente inmediato.

Persona usuaria: Personas que visitan un sitio web o visualizan contenidos en un medio virtual
o red social.

Persona usuaria tnica: Conteo absoluto de cada persona que visita o visualiza un contenido sin
importar el nimero de veces que ingrese al sitio web o red social; es decir, es el conteo de la
persona y no el nimero de visitas que realiza durante el dia.

Pixel de seguimiento: Es un grafico que se descarga cuando un usuario visita un sitio web o
abre un correo electrénico y es utilizado para fines estadisticos.

Pixel grafico: Unidad homogénea de color, con la que se mide la resolucién de imagenes y
videos en formato digital.

Publico objetivo: Conjunto de personas con caracteristicas comunes a quienes se dirige un
mensaje, los cuales son destinatarios de acciones, planes y programas efectuados por el Instituto.

Red social: Plataforma en Internet que permite a las personas interactuar con otros perfiles de
manera virtual, es un medio que permite compartir contenidos, interactuar y crear comunidades
sobre intereses similares.

Segmentacién: Proceso para distribuir contenidos, seleccionando grupos etarios, demograficos,
psicograficos y por comportamiento, consumo o intereses del usuario.

SLF (Seleccion a Libre Formacion): Potestad para colocar una insercion en un medio de
comunicacion impreso.

Solicitud de insercién: Formato de orden de insercién que se envia al medio de comunicacion.
Suscriptores/ Me gusta / Seguidores: Ponderaciones que determinan el nimero de usuarios

que dan seguimiento a las publicaciones en una red social, pagina en internet o contenidos
virtuales.
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Tarifa: Precio unitario fijado por los medios impresos para las publicaciones con especificaciones
determinadas.

Tarifa comercial: Costo regular que un medio de comunicacion fija por la publicacion de un
material con determinadas especificaciones (tamafio, ubicacion, color, etc.).

Tarifa de Hacienda: Costo ofrecido a las entidades del Gobierno Federal o de la Ciudad de
México por la publicacion de un material con especificaciones determinadas y que son dadas de
alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Trafico (en Internet). NUmero de usuarios gque tiene un sitio web, en un determinado espacio de
tiempo. Normalmente se mide por periodo de tiempo (dia, mes).

5. Responsabilidades

UTCSyD —Gestionar la publicacién de toda insercién pagada.

—Sugerir el medio de comunicacion en funcion de la suficiencia
presupuestal, impacto en sus plataformas multimedia y del publico
obijetivo.

-Vigilar que se aplique correctamente el Manual de Identidad Gréfica.

—Coadyuvar en el disefio arte creativo o aplicacion de las inserciones.

Secretaria —Otorgar la suficiencia presupuestal a la UTCSyD y facilitar las
Administrativa gestiones necesarias para realizar inserciones.
Unidades —Elaborar y enviar el contenido de la informacién a publicar.
reseggs,a)bles —Proponer el disefio de la publicacion.
s

—Solicitar la publicacién de manera anticipada.

6. Politicas de Operacién

e Las solicitudes de inserciones en los medios deberan sujetarse a la disponibilidad
presupuestal.

e La UTCSyD deberd gestionar la publicacion de toda insercibn pagada en medios de
comunicacion impresos, electronicos, virtuales, en Internet y Redes Sociales, con
excepcion de las publicaciones de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y de las
mencionadas el Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.
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Internet y Redes Sociales.

e La UTCSyD debera sugerir el medio de comunicacién, en funcién del publico que se

busque impactar. Para las inserciones se deberan observar, conforme a las

caracteristicas de cada medio, los siguientes criterios:

o k~ 0N PE

ok~ 0w n e

Medios impresos
Publico Objetivo.

Perfil de Lector.

Tiraje.

Periodicidad de la publicacion.

Tarifas.

Electrénicos, virtuales e interactivos en Internet y Redes Sociales.

Perfil del usuario.

Alcance (impresiones).
Tarifas.

Especificaciones técnicas.

Video en seccidén multimedia.

e La UTCSyD debera verificar que se aplique correctamente el Manual de Identidad Graéfica,

previo a la publicacién de las inserciones solicitadas.

e La UTCSyD podra sugerir la presentacion, disefio y el tamafio de la insercion, de acuerdo

con la extension del texto, mensajes y/o graficos a publicar.

e La UTCSyD podra sugerir al area solicitante, modificaciones en el contenido del mensaje

a difundir.

e Los tipos de insercion que la UTCSyD podra gestionar son:

© ©® N o O b~ 0 DdDPE

Comunicados.

Convocatorias.

Avisos.

Anuncios.

Pronunciamientos.

Esquelas.

Banners.

Difusion de campafas institucionales.

Video en seccidén multimedia / Redes Sociales.
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10. Publicaciones en Redes Sociales.

11. Otros dependiendo las necesidades del Instituto.

La UTCSyD solicitara la contratacion de espacios publicitarios en medios alternativos y/o
en aquellos en los que se tenga interés en difundir mensajes institucionales, tales como
banners en paginas en Internet y video en secciones de multimedia, aplicaciones moviles
y/o digitales.

Las inserciones en los medios referidos deberan realizarse conforme al Programa
Operativo Anual (POA) del afio que corresponda.

La UTCSyD salvo asuntos urgentes o imposibles de prever, preferentemente debera de
recibir con por lo menos 48 horas habiles de anticipacion, la solicitud de la publicacién
para banners o inserciones impresas, y al menos con 5 dias naturales para las
publicaciones en Redes Sociales, ambos casos por escrito y acompafiada del material y,
en su caso, del disefio correspondiente tanto en forma impresa, magnética o digital. Sélo
en casos extraordinarios o de excepciébn la UTCSyD, atenderd solicitudes no
programadas.

En caso de requerir algin ajuste de Gltimo momento, la UR debera comunicarlo por escrito
directamente a la UTCSyD.

La UTCSyD asesorara a las areas que asi lo requieran sobre tarifas e informacién técnica
para la contratacién de servicios de difusion programados en el POA o para la tramitacién
de la insercion.

La UTCSyD deberé gestionar administrativamente las inserciones que tengan suficiencia
presupuestal.

Los criterios no deberan ser limitativos, no necesariamente llevaran el orden en que fueron
enumerados.

En virtud de ser area concentradora, la UTCSyD podra realizar gestiones para la

publicacion de inserciones, con base en necesidades de difusion especifica.
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8. Descripcion de Actividades

IECM-JA124-23
UTCSyD/PR/01

Revisién:01

Fecha de revision: 23/08/2023
Fecha de emision:15/11/2017

Num. Actividad Responsable Documento
empleado
- L Unidad Técnica de
1 Solicita suficiencia presupuestal a la Comunicacion Social y Requisicion
Secretaria Administrativa. e '
Difusion
Recibe oficio de solicitud de suficiencia .
resupuestal y verifica Se_cr_e taria L
2 P ’ Administrativa Requisicion.
¢ Existe suficiencia presupuestal?
Procede:
Si Secretaria
2.1 |Firma y envia dando Visto Bueno a la Administrativa Requisicion.
Unidad Técnica de Comunicacion Social
y Difusién. Ir a actividad 4.
Procede:
No Unidad Técnica de
2.2 |Avisa al &rea solicitante para que realice | Comunicacion Social y Oficio.
el tramite de traspaso de recursos Difusion
correspondiente.
.- . Unidad Técnica de - i
3 Sollc_lta traspaso  a la Secretaria Comunicacién Social y Oficio de solicitud
Administrativa. e de traspaso.
Difusion
Recibe solicitud de traspaso de recursos . Gficio de solicitud
. . - . Secretaria de traspaso.
4 |y autoriza mediante oficio enviando . ; 7
. . - Administrativa Oficio de
copia al area solicitante. S
autorizacion.
Copia de
suficiencia
Autorizan el traspaso y comunica a la Secretaria traspaso,
5 |Unidad Técnica de Comunicacion Social . ; solicitud de
o, Administrativa . i
y Difusion. insercion y
materiales a
publicar.
Recibe oficio de suficiencia presupuestal Oficio de
y traspaso de recursos, y solicitud de Unidad Técnica de suficiencia,
6 |inserciébn en medios de comunicacion, | Comunicacién Social y Solicitud de
asi como copia impresa y/o magnética Difusion insercion y
del material a publicar. Materiales.
Elabora la orden de insercion dirigida al Orden de
medio de comunicacion que Unidad Técnica de insercion y
7 |corresponda, acompafada del material | Comunicacion Social y materiales a
a publicar. Formato de Orden de Difusion publicar.
Insercion UTCSyD/FR/1.
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INSTITUTO ELECTORAL institucionales en medios de Revision:01
N\ 0 petece comunicacion impresos, Fecha de revision: 23/08/2023
- electronicos, virtuales, en Fecha de emision:15/11/2017

Internet y Redes Sociales.

Envia al medio de comunicacion, orden
de insercién junto con el material a

) \ L . Unidad Técnica de Solicitud de
publicar en medio electronico. En ésta T ; : -
8 X . - Comunicacién Social y insercion y
se debera especificar las caracteristicas R .
P ) ) . Difusion Materiales.
técnicas del material a publicar, asi
como el costo con el IVA incluido.
, . L . Orden de
Recibe la orden de insercion y publica . -
los materiales recibidos, de la Unidad : L Insercion y
9 P o . Medio de comunicacion materiales a
Técnica de Comunicacion Social y publicar

Difusion.

Emite factura para pago con los
10 (requisitos fiscales y envia testigos, de | Medio de comunicacién Factura.
conformidad con la orden de insercién.

Unidad Técnica de

Recibe publicaciones y archiva. Publicacion,

11 Comunlcacpr) Social y Archivo.
Difusion
Recibe facturas para pago y realiza pago Secretaria
12 |al proveedor. Factura.

Administrativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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9. Formato

4 T D/FR/01
ORDEN DE INSERCION UTCSyD/FR/O

D

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
N\ “/
NF

HXXXXXXXX
Presente

Ciudad de México, XXXXXXXXX.

ORDEN DE INSERCION

Por este conducto, le solicito atentamente realizar las gestiones necesarias a fin de que sea difundida una
insercién con las caracteristicas que se describen a continuacion:

Guia: Promocion y difusiéon de la participacion de la ciudadania en la Consulta de
Presupuesto Participativo 2023-2024.

Periodo de difusidn: Del 1 de marzo al 12 de mayo de 2023.

Especificaciones: Box Banner (300 por 250 px)

Segmentado a la Ciudad de México
180 mil impresiones

($ 00,000.00 IVA incluido)
Ubicacion: Home

Facturar a: Instituto Electoral de la Ciudad de México, con domicilio en Huizaches No. 25, Col. Rancho Los
Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México.

RFC IED 990115SM2

Con cargo a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion a la partida presupuestal 09.02-136-
11.26.21-02 3661.

La orden de insercion y el material seran enviados a través de correo electrénico.

Nota. Al momento de enviar su factura, es necesario incluir testigos de manera impresa y otra copia en
C.D. 0 USB que muestren la difusion del material y en su caso las métricas firmadas por el representante
legal que avalen el alcance de numero de impresiones en el periodo solicitado, y agregar la leyenda: Bajo
protesta de decir verdad se manifiesta que estos datos analiticos pueden ser consultados,
verificados y comprobados a través de los datos que entrega nuestro servidor, lo anterior para el
pago correspondiente.

ATENTAMENTE

Mtro. Salvador Gabriel Macias Payén

Titular de la Unidad Técnica de
Comunicacion Social y Difusion

Procedimiento de referencia: UTCSyD/PR/01
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