IECM-JA124-21
Procedimiento para la Pagina 1 de 11

\'"c";r,';::}’bi‘ﬁg‘.’::' distribucion y recuperacién de Revision: 01/2021
— Equipo de Votacion _
\/ Fecha de emision; 24-08-2017
HOJA DE CONTROL
Elaboré / Actualizé Vo. Bo. Aprobd
. . Alejandro Fidenci
Nombre Héctor A Rol?les Garcia Xavier Sot?;arrao R mgﬁ;;—)
. Titular de la/Direccion :
Puesto Orggr?icz) fé{:ﬁandg: c?oral Ejecutiva de irganizacién Se‘?}?ﬂ’%";ﬁa'ﬁvi“”‘a/
T Electoral y Geoestadistica
~ — , s
| Y 7
, — \—*7—;7 — .,‘- , L — S—— - — — SIS
Fecha 15/10/2021 15/1 0/)42021 /10/2021
Validacion P

Nombre Puesto Firma

Cindy Magaly Villa Avila

Jefa de Departamento
de Control de
Documentos y Registros
del SGE

] Fecha
b

15/10/2021

Actualizacion

Numero-
Fecha

Descripcion

0-24/08/17

Nuevo documento.

1-31/07/2018

| 1-13/12/2019

Documento actualizado, derivado de la Auditoria de seguimiento primera parte. Se integra
el formato de distribucion y formato para devolucion de equipo de votacién recuperado en
el contenido de Anexos, se ajusta el nombre del procedimiento homologandolo de
acuerdo con las normas ISO/TS9001:2008 e ISO/TS17582:2014.

Documento actualizado conforme a la “Gula para elaborar y actualizar la informacion
documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral”.

11501012021 |

Documento actualizado conforme a la estructura documental vigente en el Sistema de
Gestion de la Calidad Electoral, y en los apartados 4. Definiciones y 9. Anexos

La version vigente de este docurmento se encuentra en el repositorio del SGCE.



IECM-JA124-21

T UTO ELECTORA P_rocgdin?i'ento para la Pagina 2 de 11
\ c,?m DE MEXICO dlstpbumon y recuperacion de Revision: 01/2021
. > 4 Equipo de Votacion

hY4 Fecha de emision: 24-08-2017

Contenido

1. OBJEHIVO .o e 2
R\ [a= 1 1 v - IO UURR OO TR P 2
G TR ¥ F= T oTo 3 100 10 1= 210 JU P 3
R T 1T Ve[ a1 - T O TR PP P O 3
5. Responsabilidades ... 3
B. Politicas de OPEIaCION ........ccccuuiii e ee ittt 5
7. Diagrama de flUJO ... 7
8. Descripcion de las actividades..........cooovvviriin i 7
L TN 0 Yoo T SO OO 9

1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para |a distribucion del
equipo de votacién con la finalidad de ser utilizados en los Procesos Electorales y mecanismos
de Participacién Ciudadana, asi como su recuperacion para su clasificacién y, en su caso,
rehabilitacion y almacenamiento en el Almacén de Materiales Electorales (AME).

2. Alcance

El equipoc de votacion resguardado en el AME debe ser distribuido a los Organos
Desconcentrados (OD), para su uso en la Jornada Electoral, Electiva o Consultiva durante los
Procesos Electorales o procesos de Participacion Ciudadana; y, posteriormente, al término de la
jornada electoral, electiva o consultiva, deberan recuperarse para su regreso, clasificacion y, en
su caso, rehabilitacion y almacenamiento en el AME.
Las areas involucradas son:

« Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyYG)

e Coordinacion de Organizacion Electoral (COE)

» Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral Il (JUOE II}

s Departamento de Organizacién Electoral IV (DOE V)

» Secretaria Ejecutiva (SE)

e Secretaria Administrativa (SA)

« Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
« Organos Desconcentrados (OD)

« Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyYS)

La versién vigente de este documenio se encuentra’en el repositorio del SGCE.
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3. Marco normativo

— Consultar el formato de Declaracién de Cumplimiento Normativo (DCN), para el
proceso Logistica consultiva y electiva.

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compafiia 0 empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de Apoyo y
Colaboracién o contrato para realizar la distribucion y recuperacién del equipo de votacion del
Instituto Electoral.

Equipo de votacion: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos votd, X, rp, cintas de
seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial y para voto electronico el
Sistema Electronico por Internet (SE!), en su caso, mampara para computadora y aditamento
para proteccion def equipo electrénico “Porta Ipad”.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme que el proveedor no cumpla con una etapa, o entrega conforme lo
solicitado en el anexo técnico.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera de
acuerdo con el Procedimiento de salidas no conformes y el procedimiento de acciones de
mejora del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

5. Responsabilidades W

Jefatura del - Mantener actualizado el formato Lista maestra de informacion
Departamento de documentada

Control de Documentos
y Registros del Sistema
de Gestion Electoral

— Realizar revisiones trimestrales al repositorio del SGCE para
prevenir el uso no intencionado de documentos no vigentes, no
controlados © duplicados, y asegurar gue se encuentren
disponibles para las personas interesadas.

- Revisar que la informacién documentada sea pertinente al SGCE
y cumpla con lo establecido en la Guia para crear y actualizar la
informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad
Electoral.

- Asignar los folios del formato control y publicacién de informacion
documentada con codigo.

— Apoyar en la determinacion de la pertinencia de la informagft \

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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generada por las &reas del Instituto para su incorporacion al

SGCE.

Responsable del

proceso (Titulares de | - Aprobar [a informacion documentada creada, actualizada.

Direcciones Ejecutivas referente a los documentos operativos del proceso.

y Unidades Técnicas - Solicitar a través del formato control y publicacién de informacion
documentada los movimientos requeridos en la documentacion
dentro del repositorio documental del SGCE.

Organo Colegiado | - Aprobar la informacion documentada creada o actualizada, que

(secretaria técnica de sea pertinente a su ambito de atribucion.

la comision, el comité o
la junta administrativa.

~ Apoyar en la creaciéon o actualizacion, de los documentos que

Enlaces de calidad son necesarios para llevar a cabo las actividades de los
procesos pertinentes al SGCE.

- Asegurar que la informacién documentada sea pertinente al
SGCE y cumpla con lo establecido en la Guia para crear y
actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion
de Calidad Electoral.

- Asegurar que los movimientos solicitados por la persona Titular
del area se apliquen en el repositorioc documental del SGCE.

- Asegurar que los cambios realizados a la documentacion de los
procesos se comuniguen al personal involucrado.

_ — Cumplir con los lineamientos establecidos en los documentos del
Personal del Instituto SGCE y en la seccién de marco juridico de la pagina web del

Electoral Instituto Electoral.
Unidad Técnic_:a de — Compilar, sistematizar y solicitar trimestraimente a la Unidad
?S#RBO)S Juridicos Técnica de Comunicacién Social y Difusién la actualizacion de la

normativa de origen exierno e interno en la seccién de Marco
Normativo del sitio web del Instituto Electoral.

e La DEOEyG, por conducto de la COE, en la planeacion y funcionamiento de los
procedimientos aplicables en el tema, en la verificacion del desarrollo, apego y
cumplimiento de las disposiciones normativas y objetivos institucionales.

e La JUOE Il como responsable en la supervision de las actividades de distribucion y

W enlace con OD.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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e EI DOE IV como responsable en la operacion e implementacion de las actividades de
distribucion, entrega y recepcion de los materiales electorales.

e La SE, emitir la Circular mediante la cual se informe a los OD del Programa de
distribucion y recuperaciéon del equipo de votacion.

e La SA, como responsable de adjudicar a la empresa responsable de realizar el servicio
de traslado y devolucion del equipo de votacion al AME.

e La UTALAOD, como responsable de apoyar en la entrega y devolucion del equipo de
votacién que se utilice en los procedimientos de participacion ciudadana.

e |os OD en la implementacién, recepcion y devolucién del equipo de votacién.

6. Politicas de operacion
Creacion de la informacion documentada.

6.1.1 La DEOEYG, coordinara la logistica para la distribucién y recuperacién oportuna del
equipo de votacion gue se utilice en los procesos electorales o de participacion ciudadana.

6.1.2 La DEOEyG, como area responsable, a través de la JUOE |l y el DOE IV elaboraran el
anexo tecnico y el Programa aplicable para solicitar a la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios (DACPyS) el servicio de fletes y mudanzas para llevar a cabo la
distribucion, la DACPyS llevara a cabo los procedimientos administrativos para contar n ]
oportunamente con el servicio sefialado. "

4%
6.1.3 La DEOEyG, por conducto del COE, debera realizar reuniones de trabajo con la SAy
UTALAOD como enlaces administrativo y de operacién, a fin de determinar la logistica para
la distribucién oportuna del equipo de votacién.

6.1.4 La SE debera emitir una Circular en la que se informe a los OD sobre el programa de
distribucion y los criterios establecidos. En ellos se describiran las actividades y cronograma
en que habra de lievarse a cabo la recuperacion de los mismos.

6.1.5 La DEOEyYG a través de las/los funcionarios responsables de la COE, la JUOE |l y el
DOE IV coordinaran la distribucién y recuperacion del equipo de votacion.

almacenamiento temporal y el area de entrega a los OD a través del servicio de fletes y
mudanzas. La distribucién se realizara individuaimente a cada OD conforme al programa

6.1.6 ElI DOE IV determinara 1a operacion al interior del AME, asi como los espacios de M
establecido.

6.1.7 La JUOE i, supervisara y sera enlace entre la empresa adjudicada (proveedor) y el
IECM, mantendra contacto para la llegada, salida y cualquier incidente que se suscite con
los transportes y/o el chofer designado.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SECE. \
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6.1.8 Los OD recibiran los insumos de acuerdo a lo establecido en el programa, recibiran y
firmaran el formato o recibo por la entrega de los mismos, especificando cantidades y fecha
de enirega.

6.1.9 La JUOE I, informara al titular de la COE y a la DACPyYS cualquier anomalia en el
servicio (servicio no conforme).

6.1.10 Los OD, recibiran el equipo de votacién e informaran de su llegada a la Sede Distrital a
la DEOEyG mediante lo establecido en el Programa.

6.1.11 Para la recuperacion de los mismos, posterior a la Jornada Electoral, Electiva o
Consultiva, los OD deberan apegarse a los criterios establecidos para la recuperacion y
resguardo temporal del equipo de votacién.

6.1.12 De acuerdo al Programa establecido, ia empresa adjudicada recogera en cada OD el
equipo de votacion utilizado en la jornada y fo entregara al responsable del AME (DOE IV)
para esta actividad deberad acompariar una o un funcionario del OD la entrega del equipo de
votacion, quien recibira el formato o recibo de entrega de los mismos al AME por parie del
OD y de la empresa adjudicada.

6.1.13 El equipo de votacién electoral o electivo recuperado serd clasificado para su
destruccidon o rehabilitacion, segun sea el caso.

6.1.14 De ser el caso, si el traslado del equipo de votacion se llevara a cabo con vehiculos
institucionales, los OD deberan apegarse a los criterios establecidos en la Circular emitida
por la SE y realizar las actividades descritas anteriormente.

% La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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8. Descripcion de las actividades
Num. Actividad empleado
" - et Especificacion
1 Elaboracion del anexo tecnico, criterios y el DEOEyYG p‘l’écnica
form istribucié racion. JUCE I, DOE IV .
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La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del
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Ntm. Actividad Responsable(s) De"r::::’e‘::?
Emisién de la Circular para llevar a cabo la
3 distribuciéon y recuperacion del equipo de SE Circular
votacion
Supervision y seguimientoc de las o
4 actividades para llevar a cabo Ia BE%?”C; C;gei:;g
distribucion y recuperacion. prog
5 Distribucién y entrega del equipo de DEOEyYG fg' ::;e;;gs di
votacion a OD. (JUCE Il, DOE IV) distribucion
6 Recuperacién y entrega del equipo de DEOEyYG fg :'r:z:,:gs de
votacién al AME. (JUOE Il, DOE IV) OD distribucion
v . . DEOEyG Criterios y
7 Clasificacién del equipo de votacidn. (JUOE Il DOE IV) programa
8 Evaluacién del Servicio DEOEyG Nota informativa

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucién de equipo de votacion a OD
{Integrado por la informacién del numero de OD, cantidad de casillas, tipo de equipo de
_votacion, cantidad de nueva adquisicién, rehabilitados y totales).

VG

& . A
Anexo 1 Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de Votacion

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del Lﬁi
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Anexo 2. Formato para devolucion de equipo de votacion recuperado
(Integrado por la informacion del consecutivo de entrega, cantidad entregada, cantidad
recuperada, unidad de medida, tipo de material y en su caso las observaciones del mismo).

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEQOESTADISTICA
RECIB0 DE ENTREGA DE MATERIALES ELECTORALES

PRREFV IO ILERNORAL
CHDAL BE MEXGO

TRANTIRRD CANTIDAD
HC EHTREGAIA RECUPERADA UM ARtiCULD OBSERVACIONES

NC= Numero Consecutivo
U.M.= Unidad de Medida

Anexo 2 Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de Votacion

La version vigente de este documente se encuentra en el repositorio del SGCE.
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para la

Anexo 3. Formato de recibo de entrega de materiales electorales y/o documentacion

electoral

(Integrado por la informacién del origen, destino, movimiento, fecha, hoja, folio, cantidad, unidad
de medida, articulo, clave, observaciones, quien entrega, quien recibe y visto bueno).

!
INSTRUTO ELECTORAL

\ cn:'mu DE ME
N7

DIRECCION EIECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ GEDESTADISTICA
ALMACEN DE MATERIALES ELECTORALES

RECIBO DE ENTREGA DE MATERIALES ELECTORALES Y/0 DOCUMENTACION ELECTORAL

= DIRECCIGN EYECUTIVA DE
LL] ORGANIZACION ELECTDRAL Y
(5 SEORSTAD

4 AMACEN DE MATERFALES
£’ ELECTORALES

00/00/0000

=
P MOVIMIENTO) oo
1

17 ] zw:trwemremus HOM DE 1
o \ELECTORALFS i
FOLO DEOEYG/ME/ 007000
T T \ ENFALEN B

o
T ormasdmmas -
CANTIDAD U. M. ARTICULO CAVE | OBSERVACIONES
— B |
ENTREGA RECIBE Voa. Bo.
{Nambre, firme y targo) {Nombre, firma y cargo) {Nombre, fimma y carga)

Anexo 3 Procedimiento para la distribucién y recuperacion de Equipo de Votacion

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio CE.






