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Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba el Procedimiento para

la edicion de las publicaciones institucionales, elaborado por la Direccion

Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania.

Antecedentes

El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgo la reforma constitucional en materia politico-electoral,
cuyo Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion {DOF) el 10 de
febrero de 2014.

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

la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General).

El 20 de diciembre de 2016, mediante acuerdo JA150-16 la Junta Administrativa
del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta) aprobé el
Procedimiento de control de documentos y registros del Sistema de Gestion
Electoral del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Procedimiento de

Control de Documentos).

El 23 de junio de 2016, la Junta aprobd el Acuerdo JA059-16, por el cual

determiné someter a consideracion del Consejo General del entonces Institutg
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V.

VILI.

VIIL

X.

Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificad

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

Fl 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-4

aprob6 las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Ele

TIVA
1-18

on a

2-16,

Storal

en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatufp del

SPEN.

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
la Guia Técnica para la Elaboracidon de Documentos Internos del entg

Instituto Electoral del Distrito Federal (Guia Técnica).

Fi 14 de octubre de 2016, 11 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2

iunta

jnces

D16 y

el 31 de octubre de 2017, la Junta mediante acuerdos JA124-16, JA—1:]§-16,

JA139-16 e IECM-JA0B0-17 actualizd respectivamente el Procedimien

Control de DBocumentos.

El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdo AC

de

[J-07-

17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Dystrito

Federal para el periodo 2017-2020.

El 5 de febrero de 2017, se publico la Constitucion Politica de la CiudId de

México (Constitucion), cuyo articulo Transitorio Primero establece q

e la

Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por 1P que

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

publicacion.

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

éxico

(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Cddigo de Instituciopes y
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Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cdédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (C6digo), en
el cual se establece el cambio de denominacién del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publico en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el

que se expide el Cédigo.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECMIACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo
tercero transitorio del Cédigo, el cual se publicd en la GOCDMX el 16 dei mismo
mes y ano.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprob6 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 y del Cédigo.

El 31 de octubre de 2017, mediante Acuerdos IECM-JA060-17 y IECM-JA061-17
respectivamente, la Junta aprobd como parte del Sistema de gestiéon Electoral, la

actualizacion del Procedimiento de Control de Documentos y la Guia Técnica.

El 28 de febrero de 2018, mediante Acuerdo IECM-JA026-18, la Junta aprobd la
Estrategia de Difusién Institucional 2018.



: 6. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion XI del Cédigo, mediante
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. Que el articulo 83, fraccion | del Cédigo, establece que la Junta tie

. Que de acuerdo con el articulo 87 del Cddigo, la Secretaria Administrativa

A4

Considerandos

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Codig

TIVA
1-18

o, el

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo Gengral y

una Junta.

encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administratiy

. Que el articulo 81, parrafo primero del Codigo, define a la Junta como el 6§gano

0 de

los drganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracign de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

atribucidon de aprobar los criterios generales y los procedimientos neces
para la elaboracién de los Programas Institucionales del Instituto Electo
propuesta de la Secretaria Administrativa.

érgano ejecutivo encargado de la administraciéon de los recursos finand
humanos y materiales.

e la
arios

ral, a

es el

eros,

. Que el 20 de marzo fue presentado ante !os integrantes de la Comisign de

Educacion Civica y Construcciéon de Ciudadania en su tercera sesion ordingria el

Procedimiento para la edicién de publicaciones institucionales, esto cpn ia

finalidad de que dicha comisién diera su visto bueno para la pos
presentacion a la Junta Administrativa.

terior

oficio

IECM/DEECYCC/0128/2018 de fecha 23 de marzo de 2018, el titular de Ia
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Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania, remitid
al Secretario de la Junta el Procedimiento para la edicidn de las publicaciones

institucionales, a fin de que sea sometido a consideracién de este 6rgano

colegido.

- 7. Que el Procedimiento mencionado en el considerando anterior fue realizado
dentro del marco de ia Politica de Gestion de Calidad vigente en el Instituto
Electoral, en observancia de la Guia Técnica y el Procedimiente de Control de
Documentos, de conformidad con la normativa vigente, con los fines,
obligaciones y compromisos establecidos en el Cédigo, 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, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA041-18

PRIMERO. Se aprueba el Procedimiento para la edicién de las publicaciones
institucionales, de conformidad con el documento anexo, el cual forma parte integral del

presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Unidad Tecnica de Comunicacién Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Puablica y Protecciébn de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente

Acuerdo y su anexo, asi mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el

9

apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx
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TERCERO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO |IECM-JA041-18

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta

Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesidn public
trece de abril de dos mil dieciocho, firmando al calce el Presidente y el Secretario

Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de Instituc

b del
e fa

ones

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

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

EL SECRETARIODE LA J
ADMINISTRATIVA

/

TA

MTRO. MARIO VELAZQUEZ
MIRANDA

AFGH/MHC/RIMC

MTRO.
GONZA

YANDRO FIDENC
'EZ HERNANDEZ
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1. Objetivo

Establecer los mecanismos operativos entre la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
Construccién de Ciudadania y las unidades responsables que solicitan la edicion y/o coedicion
de publicaciones institucionales y que forman parte del programa editorial institucional.

2. Alcance

Que las publicaciones y materiales que edite la Coordinacién Editorial adscrita a la Direccion
Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania cumplan con |la normativa editorial
vigente.

Las areas involucradas son:

La Direccidn Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania (DEECyCC).

La Coordinacién Editorial (CE).

El Comité Editorial del Institutoc (CEIECM)

Las unidades responsables gue solicitan un proyecto editorial (UR):

Presidencia, consejeros y consejeras electorales, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa,
Contraloria General, Unidades Técnicas y Organos desconcentrados.

3. Marco normativo

I Manual de Planeacién del Instituto Electoral de ia Ciudad de México

. Lineamientos Editoriales del Instituto Electoral de la Ciudad de México

ll.  Manual de Estilo Editorial del Instituto Electoral de la Ciudad de México

IV. Manual de identidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México

V.  Manual de Funcionamiento del Comité Editorial del Instituto Electoral de la Ciudad de
México

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

VIl. Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México

VIIl. Lineamientos para optimizar el presupuesto y realizar un gasto eficiente en el Instituto
Electoral de la Ciudad de México

4. Responsabilidades

UR s Presentar el contenido de la publicacién o material que se va a editar a la _
instancia responsable de aprobarlo. 4&

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlade 2
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e Solicitar a la DEECyCC, en el marco de la planeacién anual de cada ario,
que incorpore los materiales y publicaciones que requiere en el Programa
Editorial de cada afio.

DEECyCC +» Presentar el Programa Editorial institucional anual a la Comisién de
Educacién Civica y Construccién de Ciudadania para su aprobacién.

CEIECM + lainstancia que determina la pertinencia de que el Instituto Electoral edite
0 no la obra de divulgacién de la cultura democratica que se presenta a su
dictaminacién.

CE * Realizar la edicidn de los documentos incorporados en el Programa

Editorial de cada aiio.

5. Politicas de operacion

Las UR seran las encargadas de elaborar el contenido de la publicacién, presentarlo a
aprobacion de la instancia que corresponda, solicitar el trabajo de edicién y enviar, en
tiempo y forma, los archivos definitivos de texto e imagen a la DEECyCC para su edicién.
El CEIECM sera la instancia encargada de aprobar ¢ no el dictamen de pertinencia para
que el Instituto edite una obra que se presente para su dictaminacion.

La DEECyCC no realizara la edicién de una publicacién cuyos contenidos no hayan sido
aprobados por la instancia cerrespondiente y/o no cuente con la dictaminacién de
pertinencia favorable del CEIECM.

Las UR entregara a la DEECyCC los archivos magnéticos de texto e imagenes junto con
una impresion de ellos dos meses antes de la fecha programada para la entrega de los
ejemplares; sin embargo, el tiempo necesario para la edicién de una publicacién
dependera de la extensién y complejidad de la obra. En su caso la DEECyCC lo hara del
conocimiento del area requirente.

Las UR deberan entregar el documento a editar con las caracteristicas siguientes:

Criterios para la entrega del original

o La redaccion de los documentos a editar, debe apegarse al Manual de Estilo
Editorial de! Instituto Electoral de la Ciudad de México,

o Es necesario que en la redaccién de los documentos se aplique lo establecido en
los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no
discriminatoric en el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

o Los archivos originales se deberan entregar en disco compacto y se acompafiaran
de una impresién que sea su reproduccion fiel. El formato sera en archivo de Word,
con margenes superior e inferior de 2.5 centimetros, e izquierdo y derecho de 3
centimetros (son los que aplica automaticamente Word for Windows); interlinea de
1.5 y letra arial de 12 puntes; sin guiones ni enter al final de linea (el segundo sélo
se empleara al terminar cada parrafo). Las paginas deberan estar foliadas.

La impresidn o copia de este documento 1o hace un documento ne controlado / 3

:
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Es necesario cuidar que ni ta impresion ni los archivos contengan elementos que
dificulten su lectura y correccién, tales como imagenes borrosas.

o En el caso de las estadisticas, las tablas las tendran que enviar en excel y los
mapas y graficas en programas editables.

o Si el trabajo se acomparia de imagenes, graficas, mapas, tablas, etc., que no
puedan ser manipuladas en Word, como son las iméagenes .jpg incrustadas,
deberan entregarse por separado los archivos en los formatos originales. En el
caso de fotografias, mapas e ilustraciones, se deben entregar en alta resolucién
(300 dpi como minimo) o en imagenes vectoriales (/Mlustrator}, a fin de garantizar
la calidad de la edicién, ya que las imagenes de baja resolucién ne son las éptimas
para impresién en offset.

o Las citas bibliograficas deberan hacerse con nota a pie de pagina, a la manera
tradicional, mencionando, en el siguiente orden, el nombre y el apellido del autor
o autores, el titulo de la obra en cursivas, el lugar de edicion, la editorial, el afio de
edicién y la pagina o paginas correspondientes al texto que se refiere; todo
separado por comas.

Ejemplo:

Edmund Burke, Textos politicos, México, Fondo de Cultura Econémica, 1996, pp.
312-313.

Las citas de capitulos en libros o de trabajos en publicaciones periddicas se
presentan asi: nombre y apellide del autor o autores, titulo del capitulo o trabajo
en letra redonda entrecomillade, seguido del nombre del libro o la publicacion
periddica en cursivas. Si se trata de capitulo de libro, entre el titulo y el nombre de
la obra se coloca la preposicion en; en el caso de trabajo en publicacion periddica,
no se incluye la preposicion en.

Ejemplo: :

David Harvey, “Espacios y tiempos individuales en la vida social”, en La condicion
de la posmodernidad. Investigacion sobre los origenes del cambio cultural, Buenos
Aires, Amorrortu, 1998, pp.236-250.

Cuando el autor del capitulo o el trabajo no es a la vez el autor del libro, se
consigna el nombre de éste.

Ejemplo:

Liliana Rainero, “Ciudad, espacic ptblico e inseguridad. Aportes para el debate
desde una perspectiva feminista”, en Ana Fall, Mujeres en la ciudad. De violencias
y derechos, Chile, Edicicnes LOM, 2009, pp. 163-176. @g

o La escritura de los numeros se hara de la siguiente manera:
LS 4

{a impresion o copia de este documento 1o hace un documento no controla
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En los textos, los numeros digitos (es decir, del 1 al 9) se escribirdn con letra, y los
numeros del 10 en adelante con cifras.

Ejemplo:

Avanzé ocho kildmetros en dos horas y media.

A la excursidn fueron 34 alumnos.

Las cantidades se separaran en grupos de tres cifras separadas por espacios (a
partir del punto decimal), no por comas (excepto en los documentos legales o
contables).

Ejemplo:

8 427 habitantes 3 437 567.50 pesos

En una relacion de cifras que incluya algunas que deban escribirse con letra y otras
con numero, se optara por escribirlas todas con ntimero.

Ejemplo:

Se recibieron 9 mamparas, 28 canceles, 7 500 boletas y 7 crayones.

Los numeros que inician parrafo o se ubican después de un punto y seguido
deberan anotarse con letra.

Ejemplo:

Cuarenta y dos casillas especiales se instalaron en la jornada electoral.

Si en un documento legal o contable se citan cifras o cantidades, éstas deberan
escribirse con numero y entre paréntesis anotarse con letra. Antes de la cantidad
en guarismo se anotara el signo de pesos, y las cifras superiores a mil se
separaran con comas.

Ejemplo:

El gasto total sujeto a tope que ha quedado acreditado y que la coalicién Alianza
por el Cambio debid reportar en su informe de gastos de campana... es la cantidad
de$ 38,879,711.43 (treinta y ocho millones ochocientos setenta y nueve mil
setecientos once pesos con cuarenta y tres centavos moneda nacional),
rebasando el tope establecido para los gastos de camparia en dicha eleccion por
la cantidad de $2,165,112.80(dos millones ciento sesenta y cinco mil ciento doce
pesos con ochenta centavos moneda hacional).

En las tablas y graficas las cifras se escribiran con niimero y se alinearan a la
derecha.

Ejemplo: _ - @9
' Tipo de material - Cantidad .~ T

Boleta 6 459 641 Y

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlad 5




IECM-JAD41-18

INSTITUTO ELECTORAL  Procedimiento para la edicion . Pagina 6 d; 8
\ m‘ulmo DE MEXICO de las publicaciones evision; 01/2018
\Y4 institucionales Codigo: IECM/PR/DEECYCC/04/2018
Fecha de expedicién: 12-04-2018

Acta del computo distrital 120

Acta del cémputo total 3

La DEECyCC podra regresar a las unidades responsables el documento a editar con
observaciones si ho cumple con los Criterios para la entrega del original para que sean
atendidas. |

El proceso de edicién iniciara con la entrega, por parte de las UR, de los originales de la
obra y, en su caso, del dictamen de pertinencia favorable del CEIECM a la DEECyCC.
La CE realizara la correccion de estilo del documento y disefiara las caracteristicas
editoriales de la obra de acuerdo con la tematica, el presupuesto disponible, el pablico
objetivo y si es impresa o electronica.

La CE verificard que la edicion de las publicaciones se apegue a la normativa en materia
editorial y en las coediciones, las editoriales o instancias que participen determinaran sus
caracteristicas de la obra de manera conjunta.

La CE enviara las pruebas de imprenta a la UR que requirié la edicion para su revision y
visto bueno del contenido.

El cuidado de la edicion estara a cargo de la CE.

Si la publicacion es electronica, la DEECyCC sera la encargada de entregar el archivo
electrénico a la unidad responsable y realizar lo conducente para que se incorpore en la
Biblioteca Electrénica del Instituto y/o en cualquier otro micrositio.

La CE supervisara el proceso de produccion, impresion y acabado garantizando que la
calidad de las publicaciones y materiales institucionales corresponda a lo solicitado.

La CE revisara recibira y firmara de visto bueno la remisién de la imprenta, para
entregarlos posteriormente la UR o editoriales e instancias que participan en la edicion

El resguardo y la distribucién de los ejemplares sera responsabilidad de la UR del
contenido de la publicaciéon o material y, en el caso de una coedicién, lo que acuerden las
editoriales o instancias que participan en ésta.

6. Definiciones

Para el proposito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dadas en el
Sistemas de Gestién Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017.

7. Descripcion de las actividades

o o Area
Nami: Actividad .=~ L Documento empleado
R i .| responsable C R
riginal apr
1 Entre.g'a} del origina p obado por la UR Documento
Comisién correspondiente y/o con el

Fa
La impresidn o copia de este documento o hace un documento no controlidgg 6
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Num,. " Actividad a Documento empleado

responsable |

dictamen de pertinencia favorable
del Comité Editorial dos meses antes
que se calendarizo la entrega de los

ejemplares

Realiza la edicion del documento
2 . ) CE Pruebas formadas
enviado por la unidad responsable

Aplica la normatividad electoral a los
3 documentos enviados por la unidad CE Pruebas formadas
responsable

Envia a la direccién ejecutiva o
unidad técnica requirente la

4 S . . DEECYCC Oficio con anexo
publicaciéon o material para su visto
bueno
Revisa las pruebas finales de la

5 publicacion 0 material para su visto UR Oficio con anexo

bueno y rubrica dichas pruebas.

Verifica que |a portada, directorio,
6 pagina legal y colofén cumplan con CE Rubrica a esas paginas
lo establecido en la norma editorial.

Prepara los archivos para imprenta y
revisa las pruebas de imprenta de Pruebas de imprenta con
las publicaciones y materiales rubrica

institucionales

8 Da seguimiento y supervisa el oE
proceso de impresion.

Verifica que la impresion se realizé
de acuerdo a lo establecido en el

9 anexo técnico y lo entregado en el CE
archivo electrénico por la
Coordinacion Editorial

Remisién con visto bueno
de la CcE

Oficio que acompafia el
tiraje de las publicaciones
y/o archivo electronico de
la publicacién

Entrega las publicaciones y/o los
10 materiaies institucionales a la unidad DEECYCC
responsable

Fin del procedimiento

La impresion o copia de este documento lo hace un documentc no controlaﬁ
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