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Séptima Sesion Urgente
15 de noviembre de 2017

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan tres
procedimientos, elaborados por la Unidad Técnica de Comunicacion Social y

Difusion del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Antecedentes

I. El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidié la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Unién y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

II. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Instituciones vy
Procedimientos Electorales (Ley General) y la Ley General de Partidos
Politicos (Ley de Partidos).

Il El 27 de junio de 2014, se public6 en el DOF el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del
Distrito Federal (Estatuto de Gobierno).

IV.  El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta) la
Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos del entonces
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Instituto Electoral del Distrito Federal.
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V. El 30 de noviembre de 2016, mediante acuerdo JA139-16 la Junta aprob6

VI.

VII.

VIIL

INSTITUTO ELECTORAL

JUNTA ADMINISTRATI

siguientes Procedimientos:

a) Procedimiento para la Publicacion de Informacion en el Portal
Institucional o en el Sitio de Intranet (Red Institucional Electoral: RIE};

b) Procedimiento para el Desarrollo de Micrositios; y

c) Procedimiento para la Publicacion de Inserciones Institucionales

Medios de Comunicacién Impresos, Electrénicos, Virtuales, en Interret

y Redes Sociales.

El 5 de febrero de 2017, se publico la Constituciéon Politica de la Ciudad

México (Constitucion), el articulo Transitorio Primero establece que

0S8

1

en

de

la

Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que

hace a la materia electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de

publicacién.

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mélco

(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Codigo de Institucion
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cddigo
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cadig
en el cual se establece el cambio de denominacién del Instituto Electoral
Distrito Federal al Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instit
Electoral), asimismo el 21 de junio del afio en curso se publicd en la Gac
Oficial, nota aclaratoria al decreto por el que se expide el Codigo.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General del Instituto Electoral de
Ciudad de México (Consejo General), aprobé mediante Acuerdos IECM/AC

su

y
de

0),
del
Ito
pta

la
bU-

CG-016/2017, IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el Reglamento

Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interio

el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del nst(ﬂ%

)y
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Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), con motivo de la
expedicion y entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035-2017 del
Consejo General, se aprobaron las modificaciones a la estructura organica
funcional del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en acatamiento a lo
previsto en las nuevas disposiciones en materia electoral de la Constitucién
Politica y del Cddigo.

El 31 de octubre de 2017, la Junta, mediante Acuerdos IECM-JA060-17 y
IECM-JA061-17 respectivamente, aprobd la actualizacién a la Guia Técnica
para la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto Electoral de la
Ciudad de México y el Procedimiento de control de documentos.

Considerando:

. Que Conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y
una Junta.

Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

Que el Articulo 83, fraccion Xl del Cadigo dispone como una atribucion de la

Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
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requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cdda

organo o unidad del Instituto Electoral.

4. Que en el apartado 5, denominado “Politicas de Operaciéon” del Procedimiento|de

control de documentos se establece que los procedimientos deben ser revisados

para su actualizacion en los siguientes casos:
- Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa, _

- Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

- Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a

la normatividad interna del Instituto Electoral, (Cédigo, reglamentos,

lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

5. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion XI del Cédigo, mediante ofjcio

IECM/UTCSyD/401/2017 de fecha 14 de noviembre de 2017, el titular deg
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién, remitié al Secretario dg

Junta la actualizacién de los siguientes procedimientos a fin de que sTan

sometidos a consideracion de la misma:

la
la

a) Procedimiento para la Publicacién de Informacién en el Pgrtal

Institucional o en el Sitio de Intranet (Red Institucional Electoral: RIB);

b) Procedimiento para el Desarrollo de Micrositios; y

c) Procedimiento para la Publicaciéon de Inserciones Institucionales| en

Medios de Comunicacion Impresos, Electrénicos, Virtuales, en Intefnet

y Redes Sociales.

6. Que los Procedimientos mencionados en el considerando anterior fugron

actualizados dentro del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente ep
Instituto Electoral, en observancia de la Guia Técnica para la Eiaboraci?

el
@
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Documentos Internos del Instituto Electoral y el Procedimiento de control de
documentos, de conformidad con la normativa vigente, con los fines, obligaciones
y compromisos establecidos en el Coédigo, asi como lo establecido en los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio
en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JAQ78-17

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes Procedimientos, de

conformidad con los Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

a) Procedimiento para la Publicacién de Informacion en el Portal
Institucional o en el Sitio de Intranet (Red Institucional Electoral: RIE);

b) Procedimiento para el Desarrollo de Micrositios; y

c) Procedimiento para la Publicacién de Inserciones Institucionales en
Medios de Comunicacion Impresos, Electronicos, Virtuales, en Internet

y Redes Sociales.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del
conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los documentos

mencionados en el punto primero.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinacién asumida por la Junta
Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iecm.r‘@
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CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO IECM - JAO7817

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesién publica el quince de noviembre|de

dos mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta,

de

conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de Institucionep y

Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

de

MTRO. MARIO VELAZQUEZ
MIRANDA

AFGH/MHC/RIMC

MTRQ, A
GON

DRO FIDENC
EZ HERNANDEZ
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1-30/11/16 | Con el desarrollo y puesta en marcha de la plataforma de intjﬁet denominada Red

Institucional Electoral (RIE) en el Instituto Electoral del Distrito Federal (ahora Instituto
Electoral de la Ciudad de México), es necesario incorporar el mecanismo de publicacion

en dicho sitio dentro del el procedimiento para la publicacion de informacién en el portal
institucional.

En tal virtud, es necesario derogar el procedimiento UTCSyPDP-DC-01 y agregar el
presente.

2-30/11/17 | Actualizacion del Procedimiento para la publicacion de informacion en el portal

institucional o en el sitio de intranet (Red Institucional Electoral: RIE)
IECM/PR/UTCSyD/1/2017, con base en el cambio de nombre del Instituto Electoral del
Distrito Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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1. Objetivo

Establecer un proceso que permita la administracién eficiente de informacién en el portal
institucional y/o sitio de intranet (Red Institucional Electoral: RIE).

2. Alcance

Aplica desde la solicitud de publicacién hasta la colocacion de informacion en el portal
institucional y/o en la RIE. Las areas involucradas son:

¢ Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién (UTCSyD)
« Unidad Tecnica de Servicios Informaticos (UTSI)
« Unidades Responsables (UR'S):

— Presidencia del Consejo General

— Consejeras y Consejeros Electorales

— Secretaria Ejecutiva

— Secretaria Administrativa

— Contraloria General

— Direcciones Ejecutivas

— Unidades Técnicas

— Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

— Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (Cddigo)
Gaceta Oficial de la Ciudad de México: No. 94, 21-VI-2017.

|

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Vigente.

- Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el _
Instituto Electoral del Distrito Federal. '.
Ultima reforma: Acuerdo No. JA-076-15, probado por la Junta Administrativa, 14-V1I1-2015.
Vigente -\

— Manual de Identidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México, aprobado por el (?
Consejo General del IECM, 28-VI-2017 '

Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Instituto Electoral del |
Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2017 \}
Ultima reforma: Acuerdo No. JA001-17 aprobado por la Junta Administrativa, 1-1-2017.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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4. Responsabilidades
UTCSyD -Llevar a cabo la difusion integral de las actividades institucionales.

—Supervisar la administracion del sitio de Internet del Instituto
Electoral y la RIE; con base en los contenidos generados por las
diferentes areas.

uTSlI —Colocar y proporcionar el mantenimiento técnico al sitio de Internet
del Instituto Electoral.
Unidades -Ser responsables de la informacién contenida en cada apartado que

responsables (UR’s)  |e corresponda en el portal institucional y/o en la RIE.
—Solicitar la actualizacion de informacién en el portal institucional y/o
la RIE.
—Designar al enlace, no necesariamente por escrito, que servira de
contacto con la UTCSyD para coordinar la publicacion de

informacion.
Enlace de Ia —Enviar contenidos e informacién para actualizar el portal institucional
informacion y/o la RIE.

5. Politicas de operacion
o La UTCSyD es el area responsable de supervisar la administracién del contenido en el portal

institucional y la RIE.

« La UTCSyD tiene autonomia para validar, solicitar y generar contenidos para el portal
institucional y la RIE.

e La UTSI es el area responsable de dar apoyo técnico para el correcto funcionamiento del
portal institucional y la RIE.

+ Cada UR sera responsable del contenido de la publicacion solicitada.

¢ Las UR’s deberan solicitar la publicacion o actualizacion de la informacion a la UTCSyD con,
al menos, tres dias habiles de anticipacion. En caso de que la publicacién sea de caracter
‘urgente”, debera solicitar su pronta colocaciéon anexando la justificacion del apremio.

¢ Las UR’s deberan enviar informacion a la UTCSyD a través de un escrito electrénico al
correo webmaster@iecm.mx o fisico (se debera priorizar el electronico conforme a las
Normas de Racionalidad) para alimentar el portal institucional o la RIE, el cual debera
contener la informacién, nombre correo electronico y extension del enlace.

* La UTCSyD debera analizar si la informacion requiere la implementacion de un micrositio o
un Sistema; en caso de requerir un micrositio se debera notificar a la UR que se realice la
solicitud conforme al procedimiento IECM/PR/UTCSyD/3/2017; en caso de requerir un
sistema, se notificara a la UR que realice la solicitud a la UTSI conforme al Procedimiento de
Desarrollo de Sistemas Informaticos (IECM/PR/UTSI/4/2017). (9

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e La UTCSyD brindara asesoria respecto a contenidos o formatos y disefios para su mejor
presentacion.

e La UTCSyD debera verificar que la informacién cumpla con los Lineamientos de Lenguaje
Incluyente y Manual de Identidad.

¢ Cada enlace de la informacién debera establecer contacto con la UTCSyD para coordinarse
en la publicacién o actualizacién de contenidos en el portal institucional o la RIE.

e La UTCSyD debera notificar via telefonica o por correo electréonico a la persona que funja
como enlace y a las UR’s que su informacién ya fue colocada, a mas tardar, al dia siguiente
de su publicacion.

e Cada enlace debera revisar que la informacion fue colocada.
6. Definiciones
Actualizacion: sustitucion de Informacion por una mas reciente.

Enlace: es la persona designada por la UR que sirve de vinculo con la UTCSyD para publicar o
actualizar la informacién en el portal de internet o de la RIE.

Escrito: es el medio electronico o impreso que usa la UR para realizar una solicitud a la
UTCSyD.

IECM: Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Lineamientos de lenguaje incluyente: Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y no discriminatorio en el IECM.

Manual de Identidad: Manual de |dentidad Grafica del IECM, vigente.

Micrositio: pagina web individual o grupo de paginas que extienden o amplian la funcionalidad
del portal institucional, el cual debera ser solicitado bajo el procedimiento
IECM/PR/UTCSyD/3/2017.

Normas de Racionalidad: Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del /
Instituto Electoral del Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2017. .

Publicacion: la incorporacion de informacion en el portal de internet o la RIE.

Portal de Internet: es el sitio web oficial del IECM, mismo que se puede acceder desde
WWw.iecm.mx.

>
RIE: es el sitio de intranet llamada “Red Institucional Electoral” del IECM, mismo que se puede g
acceder desde rie.iecm.mx.

Solicitud: es la peticién de la UR que le hace a la UTCSyD para actualizar y/o publicar
informacion en el portal de internet o en la RIE.

UTCSyD: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Codigo: IECM/PR/UTCSYD/1/2017

UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Fe_cl:la de gl(p_ec_ii@n: 3&11-201?

Unidades Responsables (UR’S): areas que pueden solicitar publicacion y/o actualizacion en el
portal de internet o en la RIE.

7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable [::::l:;lr::(ri‘(t.)o
Envia solicitud de publicacion o
actualizacion en el portal de internet o RIE :
1 con la informac%n, nombre, correo UR Escrito
electronico y extension del enlace.
Recibe la solicitud y analiza si la
2 informacién requiere la implementacion de UTCSyD Solicitud
un micrositio o sistema.
¢,Requiere  implementacion  de  un
micrositio?:
Si:
Avisa a la UR que realice la solicitud 2
&l conforme gl procedimiento UtcsyD Informacion
IECM/PR/UTCSyD/3/2017.
No:
Continua con la actividad nimero 2.2.
¢(Requiere  implementacion  de  un
sistema?:
Si:
Informa a la UR que realice la solicitud a la L
22 uTSI conforme el  procedimiento UTCSyD InBmacion
IECM/PR/UTSI/4/2017.
No:
Continta con la actividad nimero 3.
Analiza que la informacion de la solicitud
3 cumpla con los Lineamientos de lenguaje UTCSyD Informacién
incluyente y el Manual de Identidad.
& Cumple?:
Si:
31 Realiza lo descrito en la actividad 4. UTCSyD Informacion
No:
Envia las observaciones al Enlace.
311 Atiende las observaciones de la UTCSyD y Enfaes S ——
las envia para su publicacion.
4 ﬁ?;l:ﬁ:cl% :.ctuallzamon o publicacién de la UTCSYD - —
Informa al Enlace que la informacion esta ,
5 publicada para que verifique su correcta JIese E5Ee (

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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NGt Actividad Area responsable Documento
empleado
publicacion
6 Verifica que Ig informacion  esté Enlsice Portal
correctamente publicada.
¢ Esta publicada correctamente?
Si:
Finaliza el procedimiento.
6.1 No: Enlace Escrito
Informa a la UTCSyD para que realice la
correcta  actualizacion o  publicacion
conforme a sus observaciones.
Fin del procedimiento

.

7
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Envia solicitud
(I s Ul

/201 (= AvsaalalR | | No

L4

o pRTsmzote | AR |y

y No
Avisajal Enlace *-|¥ envia la informacién 4
Il | M _E..b::«_» =t ~ |
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: ; acias Payén
Espinosa Cordova
Analista Web / Jefe de Titular de la Unidad Técnica
Puesto Departamento de Disefio y de Comunicacion Social y Secretario la Junta
[Pagina Web._. Difusién
Lz 7 ]
Firma o % e =
LA - :,-- 7 f/{%ﬁ: /
Fecha 15 de noviembre de 2017 15 de noviembre de 2017 mbre de 2017
“Namero- T
Fecha Descripcion
1-30/1116
Nuevo documento
2-30/11/117 | Actualizacion del Procedimiento para el desarrolio de micrositios.
IECM/PR/UTCSyD/3/2017, con base en el cambio de nombre del Instituto Electoral del
Distrito Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Contenido
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1. Objetivo

Establecer un proceso que permita unificar criterios en cuanto a disefios institucionales, asi
como definir la viabilidad de desarrollar un micrositio y los elementos gque se requieren para su

estructura.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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2. Alcance

Aplica desde la solicitud de desarrollo del micrositio hasta la implementacion. Las areas
involucradas son:

* Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién (UTCSyD)
» Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
* Unidades Responsables (UR'S):

— Presidencia del Consejo General

— Consejeras y Consejeros Electorales

- Secretaria Ejecutiva

- Secretaria Administrativa

— Contraloria General

— Direcciones Ejecutivas

— Unidades Técnicas

~ Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

— Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (Cadigo)
Gaceta Oficial de la Ciudad de México: No. 94, 21-VI-2017.

— Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Vigente.

L‘I\

— Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral del Distrito Federal.
Ultima reforma: Acuerdo No. JA-076-15, probado por la Junta Administrativa, 14-VI1-2015. N
Vigente [/ﬂ
- Manual de Identidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México, aprobado por el
Consejo General del IECM, 28-VI-2017

- Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Instituto Electoral de la

Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2017
Ultima reforma: Acuerdo No. JA001-17 aprobado por la Junta Administrativa, 1-1-2017.
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4, Responsabilidades
UTCSyD —Supervisar y emitir opinion técnica en la planeacion y produccion de

materiales de difusion internos y externos.

—Supervisar la correcta aplicaciéon del Manual de Identidad Grafica
Institucional.

—Coordinar la imagen gréfica y supervisar la administracién del sitio
de Internet del Instituto Electoral; con base en los contenidos
generados por las diferentes areas.

—Emitir opinién técnica, con apoyo de la UTSI, respecto al
planteamiento de la creacién de un micrositio.

—Desarrollar, en su caso, con apoyo de la UTSI, los micrositios
requeridos.

uTSI —Coadyuvar con las areas del Instituto Electoral, para implementar
sistemas informaticos

—Colocar y proporcionar el mantenimiento técnico al sitio de Internet
del Instituto Electoral

—Suministrar los espacios en el servidor y, en su caso, adquirir los
dominios que las UR’s hayan programado en el presupuesto del afio
fiscal en que se requiera el micrositio.

Unidades —Solicitar la viabilidad técnica del desarrollo de un micrositio. _
responsables (UR'S)  —ser responsables de la informacion contenida en cada micrositio que / ’
soliciten. ¥
—Designar al enlace que servira de contacto con la UTCSyD para
coordinar el desarrollo del micrositio.
—Programar la adquisicién de dominios en el presupuesto del afio "
fiscal en que se requiera el micrositio. )k
Enlace —Enviar el mapa de sitio y los contenidos para desarrollar el micrositio. //

5. Politicas de operacién
* La UTCSyD puede desarrollar, por iniciativa propia, en virtud de las necesidades de
comunicacién, micrositios que apoyen a la difusién institucional.

» Las UR'’s deberan solicitar, a través de un escrito electrénico o fisico (se debera priorizar el
electronico conforme a las Normas de Racionalidad), anexando el formato
IECM/FR/UTCSyD/2/2017, una reunidn con la UTCSyD con, al menos, dos dias habiles d
anticipacion y tres semanas antes de la puesta en marcha del micrositio, para plantear
desarrollo.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e La UTCSyD esta facultada para determinar si es necesaria la creacion de un micrositio o Ia
informacion se puede albergar en un apartado del portal institucional.

e Cada UR sera responsable del contenido de la informacién publicada en los micrositios
desarrollados.

* Las UR’s deberan proporcionar el nombre, correo electronico y extension de la persona que
fungira como enlace.

e La UTCSyD debera analizar si la informacién requiere la implementacion de un Sistema: en
caso de requerirlo, se notificara a la UR que realice la solicitud a la UTSI conforme al
Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos (IECM/PR/UTSI/4/2017)

» La UTCSyD debera verificar que la informacion cumpla con los Lineamientos de Lenguaje
Incluyente y Manual de Identidad Grafica.

» La UTCSyD podra proponer el esquema y disefio del micrositio requerido.

» Cada enlace de la informacion deberd establecer contacto con la UTCSyD para coordinarse
en el desarrollo del micrositio.

e La UTCSyD debera notificar al enlace y a las UR’s que el micrositio ya fue terminado, con la
finalidad de que lo revisen antes de ser publicado.

» El enlace debera verificar que todo el micrositio esté correcto y avisar a la UTCSyD para que
sea publicado. :

» Cada enlace deberd llenar la formato de satisfaccion de publicacién en el portal de |,;»
internet o en la RIE (IECM/FR/UTCSyD/1/2017) que le entregue la UTCSyD.

-

6. Definiciones
Dominio: Nombre del espacio en internet en dénde se alojara el micrositio.
Enlace: Es la persona designada por la UR que sirve de vinculo con la UTCSyD para

desarrollar un micrositio. &

Escrito: Es el medio electronico o impreso que usa la UR para realizar una solicitud a la \
UTCSyD. I/

IECM: Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Lineamientos de lenguaje incluyente: Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y no discriminatorio en el IEDF.

Manual de Identidad: Manual de Identidad Grafica del IECM, vigente.

Micrositio: Pagina web individual o grupo de paginas que extienden o amplian la funcionalida
del portal institucional, el cual debera ser solicitado bajo el formato IECM/FR/UTCSyD/3/2017.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Normas de Racionalidad: Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2017

Publicacién: La incorporacion de informacién en el portal de internet.

Portal de Internet: Es el sitio web oficial del IECM, mismo que se puede acceder desde
WWW.iecm.mx.

Servidor: Espacio de alojamiento virtual proporcionado por la UTSI para albergar el micrositio.

Solicitud: Es la peticién de la UR que le hace a la UTCSyD para el desarrollo de un micrositio.

UTCSyD: Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion.

UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Unidades Responsables (UR’S): Areas que pueden solicitar publicacién y/o actualizacion en el
portal de internet o en la RIE.

7. Descripcion de las actividades

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado

i i Area responsable Documento N/
Nuam. Actividad P Sinpibado L ‘
Envia solicitud de reunién con la UTCSyD /
anexando el formato
IECM/FR/UTCSyD/2/2017 para plantear el . /
d desarrollo del proyecto micrositio, asi como HR Escrito'y formato ./

el nombre, correo y extension de la / }/
persona gue fungira como enlace. U/
Recibe la solicitud y analiza la propuesta -

2 de desarrollo del proyecto micrositio LTRSSy Solicitud
¢ Es necesario el micrositio?:
SI: i
Continua con la actividad niimero 2.2. %4

21 | No; UTCSyD Informacion
Avisa a la UR que realice la solicitud
conforme al procedimiento
IECM/PR/UTCSyD/1/2017.
¢,Requiere  implementacion de  un
sistema?:
Si:
Avisa a la UR que realice la solicitud a la o

2.2 uTSl conforme el procedimiento s Infermiacion
IECM/PR/UTSI/4/2017.
No:
Continua con la actividad nimero 3. "
Analiza que la informacién de la solicitud s [ '

. cumpla con los Lineamientos de lenguaje e Ionacien é
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NaGm.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

incluyente y el Manual de Identidad.

3.1

¢ Cumple?:

Si:

Realiza lo descrito en la actividad 4.
No:

Envia las observaciones al Enlace.

UTCSyD

Informacion

Atiende las observaciones de la UTCSyD y
las envia para el desarrollo del proyecto
micrositio.

Enlace

Informacidn

Se reune con la persona que funge como
enlace para detallar el proceso de
desarrollo del proyecto de micrositio.

UTCSyD

Informacion

Desarrolla el proyecto de micrositio y
notifica al enlace para revision.

UTCSyD

Informacidn

Revisa el proyecto de micrositio.

Enlace

Informacion

6.1

¢Hay observaciones?

Si:

Las envia a la UTCSyD para su atencién y
posterior publicacién.

No:

Continta con la actividad nimero 7.

Enlace

Informacién

Realiza la publicacién del micrositio.

UTCSyD

informacion

Informa al Enlace que el micrositio esta en
linea.

UTCSyD

Escrito

Liena el formato de satisfaccion de
publicacién en el portal de internet o en la
RIE (IECM/FR/UTCSyD/1/2017) y o
entrega a la UTCSyD

Enlace

. Escrito

Fin del procedimiento
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9. Anexos
IECM/FR/UTCSyD/2/2017:
Formato para el desarrollo de micrositios
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HOJA DE CONTROL

Elaboré / Actualizé ~ Vo.Bo. Aprobé
Nombre Eric Israel Pefa Vazquez thmi;!;id;;yiibmel Junta Ad miniﬂﬂ@
Jefe de Departamento en Titular de la Unidad Téf_:nica : [
Puesto Administracion de Redes de Comunicacion Social y Secretaric;(e la Junt
Sociales Difusion :
/ - ~
Firma Y ‘
A i /@
Fecha 15 de noviembre de 2017 15 dSTvtEmbre de 2017
- -
N#z::?’?' Descripcion
1-30/11/16 | Con la inmersion de las redes sociales y aplicaciones en medios viffyales, asi como el
aumento del publico que las utiliza para informarse del acontecer diario en sus
comunidades, es necesario que el Instituto actualice el mecanismo para promocionarse
en ellas.
En tal virtud, es necesario derogar el procedimiento UTCSyPDP-DC-02 y agregar el
presente.
2-30/11/17 | Actualizacion del Procedimiento para la publicacion de inserciones institucionales en
medios de comunicacion impresos. electrénicos, virtuales, en Internet y Redes Sociales.
IECM/PR/UTCSyD/2/2017, con base en el cambio de nombre del Instituto Electoral del
Distrito Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Contenido
HOJA DE CONTROL e i s 0 e s o 8 o remame s e s ems s e mam et emaam e amans 1
T 0 - . 2
I L T U s ——— 2
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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 basicos que deberan observarse en cumplimiento de las
politicas y programas institucionales.

2. Alcance

¢ Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién (UTCSyD).
e Secretaria Administrativa (SA)
* Unidades Responsables. (UR’s)

3. Marco normativo

— Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (Codigo)
Gaceta Oficial de la Ciudad de México: No. 94, 21-VI-2017.

— Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Vigente.

— Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral del Distrito Federal.
Ultima reforma: Acuerdo No. JA-076-15, probado por la Junta Administrativa, 14-V11-2015.
Vigente

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

— Manual de Identidad Gréfica del Instituto Electoral de la Ciudad de México, aprobado por el
Consejo General del IECM, 28-VI-2017

- Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Instituto Electoral del

Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2017
Ultima reforma: Acuerdo No. JA001-17 aprobado por la Junta Administrativa, 1-1-2017.
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4. Responsabilidades

UTCSyD —Gestionar la publicacion de toda insercion pagada.
~Sugerir el medio de comunicaciéon en funcién de la suficiencia
presupuestal, impacto en sus plataformas multimedia y del publico
objetivo.
—Vigilar que se aplique correctamente el Manual de Identidad Grafica.
—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 informacion a publicar

responsables (UR'S) _proponer el disefio de la publicacion
—Solicitar la publicacién de manera anticipada

5. Politicas de operacion

e Las solicitudes de inserciones en los medios deberan sujetarse a la disponibilidad
presupuestal.
e La UTCSyD debera gestionar la publicacién de toda insercién 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 Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.

¢ La UTCSyD debera sugerir el medio de comunicacion, en funciéon del publico que se
busque impactar. Para las inserciones se deberan observar los siguientes criterios:

Medios impresos

Publico Objetivo.

Perfil de Lector.

Tiraje.

Periodicidad de la publicacién.

S R

Tarifas.

Electronicos, virtuales e interactivos en Internet y Redes Sociales.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Perfil del usuario.
Alcance (impresiones).
Tarifas.

Especificaciones técnicas.

o~ 0N =

Video en seccion multimedia.

e La UTCSyD debera verificar que se aplique correctamente el Manual de Identidad
Grafica, previo a la publicacién de las inserciones solicitadas.

¢ La UTCSyD podra sugerir la presentacion, disefio y el tamafio de la insercion, de
acuerdo con la extension del texto, mensajes y/o grafices a publicar.

» 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:

Comunicados

Convocatorias

Avisos

Anuncios

Pronunciamientos /

Esquelas \

Banners

e A S

Difusion de camparias institucionales
9. Video en seccién multimedia / Redes Sociales
10. Publicaciones en Redes Sociales
11. Otros dependiendo las necesidades del Instituto

e La UTCSyD solicitara la contratacion de espacios publicitarios en medios alternativos y/o
en aquéllos 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.

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

e 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 publicacion
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para banners o inserciones impresas, y al menos con 5 dias naturales para las
publicaciones en Redes Sociales, ambos casos por escritc y acompafiada del material y,
en su caso, del disefio correspondiente tanto en forma impresa, magnética o digital. Sélo
en casos extraordinarios o de excepcidn la UTCSyD, atendera solicitudes no
programadas.

¢« En caso de requerir algun ajuste de ultimo momento, la UR debera comunicarlo por
escrito directamente a la UTCSyD.

e La UTCSyD asesorara a las areas que asi lo requieran sobre tarifas e informacion
técnica para la contratacion de servicios de difusién programados en el POA o para la
tramitacion de la insercién.

e La UTCSyD debera gestionar administrativamente las inserciones que tengan suficiencia
presupuestal.

e Los criterios no deberdn ser limitativos, no necesariamente llevaran el orden en que
fueron numerados.

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

publicacion de inserciones, con base en necesidades de difusion especifica.

6. Definiciones

Actualizacion: Sustitucion de Informacion por una mas reciente.

URs: Consejera/o Presidenta/e, consejeras/os electorales, Secretaria Ejecutiva vy
Administrativa, Contraloria General, directoras/es ejecutivos, titulares de Unidad Técnica,
coordinadoras/es de asesoras/es, Asistente Ejecutivo, Secretaria/o Particular y directoras/es de
Area.

Banner: Anuncio publicitario medidas medida en pixeles que se publica en espacios
electrénicos, virtuales en Internet y Redes Sociales.

Inserciéon: Espacio contratado en medios de comunicacion impresos, electrénicos, virtuales, en
Internet y Redes Sociales, cuyo fin es informar, divulgar, promover un programa, plan, actividad
0 campana del IECM.

Medios de comunicacion electronicos: Radio y television tradicionales asi como por Internet
o digitales.

Medios de comunicacion impresos: Revistas, diarios, tripticos, medios locales, publicidad

impresa para domicilio, guias telefénicas, directorios, etcétera.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Medios virtuales: Aplicaciones moviles, aplicaciones web, aplicacicnes de escritorio,
videojuegos, servicio de streaming de audio y video, etcétera.

Medios de comunicacion en internet: Paginas de Internet con contenido informativo, cultural,
entretenimiento, cientifico, de servicio social, turistico, musical, entre otros, asi como blogs,
buscadores, de informacién publicitaria, transmisién multimedia y sociodigitales, publicaciones
digitales, etcétera.

Oficio: Escrito de solicitud de la insercion, formato de traspaso presupuestario, escrito de
respuesta de suficiencia presupuestal.

Perfil de lector: Se refiere a caracteristicas o rasgos principales de orden socioeconémico,
académico, de entretenimiento, cultural y hobbies que caracterizan al publico al que se dirige el
contenido del medio.

Publicacion en Redes Sociales: Texto, imagen, video o archivo multimedia que se publica en
una plataforma social en internet.

Redes Sociales: Plataformas en Internet que permiten a las personas conectarse con otros
usuarios y realizar nuevos contactos, de manera virtual, y las cuales permiten compartir
contenidos, interactuar y crear comunidades sobre intereses similares.

SA: Secretaria Administrativa

Solicitud de insercion: formato de orden de insercion que se envia al medio de comunicacion.
(Anexo 1)
Suscriptores / Me gusta / Seguidores: Medidas utilizadas para conocer la cantidad de

personas que estan suscritos a las publicaciones de cierta persona / marca.
Tiraje: numero de ejemplares que publica el medio seleccionado para publicar la insercién
institucional.

UTCSyD: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.
Unidades Responsables (UR’s): Areas que solicitan la orden insercion.

. Video en seccion multimedia / Redes sociales: anuncio producido en técnicas de animacion
o video en accién viva.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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7. Descripcién de las actividades

Num. Actividad Responsable Documento
empleado
1 Solicita suficiencia presupuestal a la Unidad Tecnica de Requisicion
Secretaria Administrativa. Comunicacion Social y
Difusién
2 |Recibe oficio de solicitud de suficiencia Secretaria Requisicién
presupuestal y verifica Administrativa
¢.Existe suficiencia presupuestal?
2.1 |Procede: Secretaria Requisicién
Si Administrativa
Firma y envia dando Visto Bueno a la
Unidad Técnica de Comunicacion Social
y Difusién
2.2 |Procede: Unidad Técnica de Oficio
No Comunicacion Social y
Avisa al area solicitante para que realice Difusion
el tramite de traspaso de recursos
correspondiente
3 |Solicita traspaso a la Secretaria Unidad Técnica de Oficio de solicitud
Administrativa Comunicacion Social y de traspaso
Difusion
4 |Recibe de solicitud de traspaso de Oficio de solicitud
recursos y autoriza mediante oficio Secretaria de traspasoc
enviando copia al area solicitante. Administrativa
5 |Autorizan el traspaso y comunica a la Secretaria Copia de
Unidad Técnica de Comunicacion Social Administrativa suficiencia
y Difusién. traspaso y
materiales a
publicar
6 |Recibe oficio de suficiencia presupuestal Oficio de solicitud
y traspaso de recursos, y solicitud de : S de traspaso,
insercion en medios de comunicacion, C“”""”!d T_e.cnlca Qe solicitud de
; o " omunicacién Socialy | - g
asi como copia impresa y/o magnética Difusié insercion y
. . ifusion :
del material a publicar. materiales a
publicar
7 |Elabora la orden de insercién dirigida al Orden de
area de publicidad del medio de Unidad Técnica de insercion y
comunicacion que corresponda, | Comunicacion Social y | materiales a
acompafada del material a publicar. Difusion publicar
(Ver anexos)
8 |Envia al medio de comunicacidn, orden Unidad Técnica de Orden de

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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de insercion junto con el material a| Comunicacion Socialy | insercion y
publicar en medio impreso y magnético. Difusion materiales a
En ésta se debera especificar las publicar
caracteristicas técnicas del material a
publicar, asi como el costo con el IVA
incluido.
9 |Recibe la orden de insercién y publica Orden de
los materiales recibidos, de la Unidad insercion y
Técnica de Comunicacion Social y | Medio de comunicacion | materiales a
Difusion. publicar
10 |Emite factura para pago con los . N
requisitos fiscales y envia testigos. Medio de comunicacion | Factura
11 . ez ; Unidad Técnica de
Begihe publicacionse y archiva. Comunicacién Social y Publicaciones
Difusion
12 |Recibe facturas para pago y realiza pago SEEEE o
al proveedor. Adminictiat Publicaciones
iva
FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
|
|
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8. Diagrama de flujo

Unidad Técnica de Comunicacion Social y

Difusion

Secretaria Administrativa

b

( INICIO ]

Solicita suficiencia
presupuestal a la
Secretaria Administrativa

1 2
Recibe solicitud de
»| suficiencia
presupuestal
Reauisicion | Reaquisicion \
21

¢Existe St Firma y enviar
suficiencia? . dando
Visto Bueno
Requisicion
’ No 22
Solicita el Avisa al area
traspasoala |g¢ solicitante para que
Secretaria realice el traspaso
Administrativa correspondiente

Oficio de

traspaso

| Oficio

Recibe solicitud de
traspaso de recursos

4

h 4

y autoriza mediante
oficio enviando copia
al area solicitante

Oficio de
traspaso

Oficio de
autorizacion
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Secretaria Administrativa | Unidad Técnica de Comunicacién Social y
Difusion

6

S Recibe copia de suficiencia o

traspaso, solicitud de

Autoriza traspaso y » insercion y material a publicar
comunica a la Unidad
Técnica de Oficio de
Comunicacion Social y
Difusion

suficiencia

Solicitud de
insercion

Oficio de

suficiencia Materiales

A 4

Elabora orden de
insercién dirigida al area
de publicidad del medio

de comunicacion

Solicitud de
insercion

Materiales

Solicitud de
insercion

C.cp.
Secretaria
Eiecutiva

Materiales

8

A 4

Envia orden de insercién
con material a publicar

Solicitud de
insercion

Materiales

Verificar
recepcion

(=]
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Medio de Comunicacion Unidad Técnica de Secretaria Administrativa
Comunicacién Social y
Difusion
v 9 11 12
Recibe  solicitud de Recibe Recibe factura
insercion y publica los publicaciones y para pago Yy
materiales recibidos archivar proceder al mismo
Solicitud de e Factura
I b Publicacién
Materiales
10
Y
Emite
facturas FIN
Enviar
testigos

9. Anexo: IECM/FR/UTCSyD/3/2017
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