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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades al interior del Almacén de
Materiales Electorales AME, en apego a las normas establecidas por Proteccién Civil.

2. Alcance

Una actividad ordinaria en todas las actividades al interior del AME, es el seguimiento a
las normas establecidas por Proteccidn Civil y la constante revision de los elementos de
seguridad del AME.

Las areas involucradas son:

e Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
e Coordinacién de Organizacion Electoral (COE)

e Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE II)

e Departamento de Organizacién Electoral IV (DEO 1V)

e Funcionarios designados por Proteccion Civil

e Secretaria Administrativa (SA)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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3. Marco normativo

— Consultar el formato “Declaraciéon de cumplimiento normativo del proceso
“Logistica consultiva / electiva”

— Consultar el formato “Declaracién de cumplimiento normativo del proceso
“Logistica electoral y emision del voto”

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Equipo de seguridad: Cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por el
trabajador para que lo proteja durante sus actividades laborales de uno o0 mas riesgos
que puedan amenazar su seguridad y/o su salud, asi como cualquier complemento
destinado al mismo fin.

Proteccion Civil: Sistema de organizacion al interior del IECM que tiene la mision de
brindar proteccion y asistencia a los funcionarios, previamente y, en caso de desastres
naturales u ocasionados por deficiencias técnicas.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que el equipo de seguridad no cumpla con la funcion
de brindarla conforme lo estipulado por Proteccion civil.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes.

5. Responsabilidades

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

2. La Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE IlI) como responsable
en la supervision de las actividades.

3. El Departamento de Organizacion IV (DOE IV) como responsable en la
operacion e implementacion de las actividades en el AME.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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4. Los funcionarios designados por Proteccion Civil.

5. La SA, en la coordinacion de los simulacros de proteccion civil

6. Politicas de operacion

Los funcionarios designados de la DEOEyG, deberan revisar periédicamente el equipo
de seguridad con el que cuenta el Almacén, como son: extintores, vestuario contra
incendio, equipo contra incendio (hidrantes) sistema de deteccion de humo, alarma
sismica y el circuito cerrado de television; cualquier eventualidad se debera reportar a

Proteccién Civil del Instituto, asi como el funcionario responsable de la COE, asi como a
la/el funcionario responsable de la JUOE II.

La Secretaria Administrativa SA sera responsable de concentrar los recursos en el
Programa Operativo Anual, con la finalidad de llevar a cabo los servicios de
mantenimiento al AME, previa solicitud de la DEOEyG.

Los funcionarios designados por la DEOEyYG, deberan asistir a cursos de capacitacion y
de ser posible de acuerdo a la suficiencia presupuestal mantenerse actualizados en
materia de seguridad y proteccion civil, con la finalidad de contar con los conocimientos
necesarios en caso de un siniestro.

La DEOEyG, por conducto del DOE |V, deberan contar con un plano de ubicacion de
elementos de Proteccion Civil, en el cual se deberan establecer las areas, la ubicacion y
las cantidades de los elementos e insumos de seguridad con que cuenta el AME, en
caso de un siniestro mayor, se entregara a las instancias competentes para su uso y
ubicacion.

La SA debera realizar periddicamente simulacros en materia de Protecciéon Civil, con el
fin de poner a prueba las instalaciones, equipo de seguridad, asi como al personal que
labora en esta area, para atender cualquier contingencia.

El personal de la DEOEyG, coordinados por la/el funcionario responsable del DOE IV
debera revisar periodicamente los botiquines que contengan suficientes medicamentos
y articulos necesarios de primeros auxilios y suministros para la atencion oportuna a
cualquier eventualidad, los faltantes se deberan reportar a la SA para su adquisicion.

El personal de la DEOEyG, coordinados por la/el funcionario responsable del DOE IV
debera revisar la integracion de sefalizacion de areas de resguardo y proteccion, en su
caso, reportar los faltantes para su colocacion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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La DEOEyYG, por conducto del DOE IV debera establecer las reglas para el uso de
cualquier producto inflamable, conforme a lo que senalan los protocolos de Proteccion
Civil. Salvo aquellos que son suministros para el funcionamiento de los equipos y de los
trabajos que asi lo requieran, quedara estrictamente prohibido utilizar cualquier tipo de
combustible no autorizado.

La DEOEyG, por conducto del DOE |V debera establecer, previo conocimiento de su
superior jerarquico, las reglas para el uso del montacargas, el cual debera utilizarse
unicamente en el interior de las instalaciones, operado por el personal autorizado con el
equipo de seguridad obligatorio y cuando las necesidades asi lo requieran.

La DEOEyG, por conducto del DOE 1V, debera establecer las reglas para el uso de las
herramientas y equipos asignados en el AME, éstas deberan utilizarse con el equipo de
seguridad obligatorio, por personal capacitado y cuidando siempre su adecuado
manejo.

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



IECM-JA-164-19

Procedimiento para la seguridad -P-a'glha > de 6

en el Almacén de Materiales Revision: 01/2022

INSTITUTO ELECTORAL Fecha de emision:13/12/2019
\ CIU/DAD DE MEXICO Electorales

\V4
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8. Descripcion de las actividades

NGim. Actividad Responsable(s) | Documento
empleado
L . . DEOEyYG
1 SReevlljsrzggd periodica del equipo de (JUOE I, DOE IV y Reporte
9 DOE V)
Llevar a cabo la solicitud de recursos a
2 la SA para realizar los servicios de DEOEYG Reporte
o . (JUOE 1)
mantenimiento de los equipos
DEOEyYG
Asistir a cursos de actualizacion vy (DOE IV
3 prevencion, asi como a simulacros de Funcionarios Reporte
Proteccién Civil designados por
Proteccion civil)
Revision periddica de los suministros [()[I;CCD)EE)I/\?
de atencion, primeros auxilios y ) :
4 RS L Funcionarios Reporte
sefnalizacién al interior del AME, contar :
. designados por
con un plano de ubicacion. N
Proteccion civil)
Establecer areas de .resgua'rdo, reglas DEOEyG
5 para el uso de equipo e insumos al (DOE IV) Reporte
interior del AME.
6 Coordinar .Ig rga!lzamon de simulacros SA Reporte
de proteccion civil
9. Anexos
No aplica

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




