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Revision Fecha Control de cambios
00 13/05/2022 Acuerdo IECM-JA048-22.
Actualizacién de actividades por cambio de atribuciones y
01 15/08/2023 conforme a la Estructura documental del Sistema de Gestion
de Calidad Electoral vigente.

1. Objetivo

Asegurar que las personas funcionarias en Organos Desconcentrados (OD), realicen las
actividades para el resguardo y seguridad de los materiales electorales, especialmente de las
boletas y de los expedientes durante los procesos electorales y mecanismos de participacion
ciudadana.

2. Alcance

El resguardo de Materiales Electorales Yy equipo de votacion considera a cada uno de lo Organos
Desconcentrados, desde el espacio designado para material electoral, asi como un espacio de
custodia de los equipos de votacién, las condiciones de seguridad, su equipamiento y el

funcionamiento tomando en cuenta lo sefialado en el Reglamento de Elecciones, en su anexo 5.

Las areas involucradas son:

1. Consejo General (CG).

Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
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3. Direccion de Apoyo a Organos Desconcentrados (DAOD).
4. Secretaria Administrativa (SA).

5. Organos Desconcentrados (OD).

3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).
— Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo).
- Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral (Reglamento de Elecciones).

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:
Material Electoral o Electivo: boletas, actas, documentacion auxiliar y en sistema Braille.

Equipo de votacion: Cancel modular, caja paquete, urnas, sello “VOTO”, sello “X”, sello “RP”,
cintas de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial, Base porta urna,

Porta Ipad y mamparas.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de Servicio No Conforme, que el espacio de almacenamiento no cumpla con la funcién de brindar
seguridad conforme lo estipulado en la Normativa Electoral o, que el equipo de seguridad no

cumpla con la funcién 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

ORGANOS — Determinar los espacios de custodia y el personal autorizado para tener
DISTRITALES acceso, con base en los articulos 166,167, 168 y 169 del Reglamento.
—Supervisar las condiciones de seguridad, equipamienfo y funcionalidad
DEOEYG de los espacios de custodia en los OD.
—Realizar las adecuaciones solicitadas.
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Secretaria

Administrativa  — Apoyar en la coordinacién de las actividades, conforme la normatividad

aplicable.

DAOD

6. Politicas de operacion

La DEOEYG, es el area responsable de supervisar las condiciones de seguridad, equipamiento y

funcionalidad de los espacios de custodia en los OD.

Los espacios de resguardo en los OD, deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:

Ubicacién
Espacio Ubicacion Observaciones
Anexo al lugar donde | Destinarse exclusivamente para el
Bodega . . - . .
o sesiona el Consejo Distrital | resguardo del equipo de votacion
distrital . iz
(preferentemente). (materiales y documentacion electoral).
Espacio _
adicional | Dentro  del  inmueble, | Esto facilitara las actividades de recepcién
para preferentgmente en la |y distribucion de los equipos de votacion
material | Planta baja y cerca de una | (materiales y documentacion electoral).
electoral | salida.

Dimensiones

Espacio Dimensiones Observaciones

El espacio estard en proporcion directa al
numero de MDC a instalarse, para ello se
Espacio suficiente para | debera multiplicar el numero estimado
de Cajas Paquete o las MDC a instalarse
con base en las secciones
correspondientes a cada OD y el corte
del padrén y/o LN mas actualizado por el
factor 0.206 m3, (Este factor fue
determinado tomando en consideracion el
volumen que ocupan la documentacion y
materiales electorales de una MDC).

resguardar las cajas
Bodega paguete de las Mesas
distrital Directivas de Casilla (MDC),
que se instalan en un
Proceso Electoral Ordinario.
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Espacio Dimensiones Observaciones
Espacio
Adicional . .- . .
Espacio suficiente para | Considerar que se debera resguardar un
para :
. material electoral. cancel por cada MDC.
material
electoral

Ejemplo: si un Consejo Distrital tiene previsto instalar 400 MDC, tendra que realizar la siguiente

operacion para calcular el espacio requerido:

Mesas Directivas de Casilla 400
Multiplicado por X
Factor 0.206
Capacidad que debera tener el espacio 82.40 m3
Seguridad
Espacio Seguridad Observaciones

Los accesos deberan contar

con protecciones en puertas
Bodega o . .
y ventanas, chapas de | Por ningin motivo se debera almacenar

distrital . . .

seguridad en las puertas de | otro tipo de material que por sus
acceso y extintores. caracteristicas genere algun riesgo de
incendio o deterioro.

Espacio ,
_p_ Se deberd contar con
adicional .
. tarimas de madera para
para equipo .
o colocar los materiales.
de votacion

De acuerdo al anexo 5 del Reglamento, se debe garantizar que los espacios destinados cuenten
con las condiciones necesarias para salvaguardar la seguridad de los materiales electorales, en

especial de las boletas electorales. Para reducir las posibilidades de incidentes Sg deben observar

aspectos como los siguientes:
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Estar alejada de fuentes potenciales de explosiones o incendios, estar retirada de rios, presas y
lagunas, estar provista de un buen sistema de drenaje interior y exterior, de ser posible contar

con los espacios en segundo nivel a fin de evitar riesgos en caso de inundacion.

Equipamiento

Los trabajos consistiran en suministrar los bienes muebles necesarios para la correcta operacion

de la bodega electoral.

Espacio Equipamiento Observaciones
Extint q | o De acuerdo con el dictamen que determine
Xuntores de polvo quIMICO | prateccion Civil del Instituto Electoral. La
ABC seco o de agua (uno . . o
2 carga debera estar actualizada y certificada
cada 20 m?). ,
por dicho personal.
Con medidas adecuadas o de acuerdo a las
caracteristicas de cada inmueble, estaran
armados y etiquetados con la informacién
Anaqueles metalicos. de cada casilla. Por ningin motivo se
debera almacenar la documentacion en el
Bodega primer espacio del anaquel inmediato al
distrital piso.
Para las boletas y material electoral. Por
. ningun motivo esta documentacién se
Tarimas de madera. . .
colocara en el suelo, ante la posibilidad de
inundacién, derrame de agua o humedad.
. . Recargables, deberdn permanecer siempre
Lamparas de emergencia.
conectadas.
Senahza_qones de Ruta de Debera contar con los necesarios en los
evacuacion, No fumar vy . .
Y ; espacios correspondientes.
delimitacién de areas.
Botiquin de primeros Debera contener lo necesario para atender
auxilios. cualquier eventualidad menor.
Expesin Para colocar los canceles modulares
.p' Tarimas. electorales y urnas, por ningun motivo se
adicional .
para equipo colocaran en el suelo.
: . Para realizar maniobras de carga vy
de votacion | Diablo de carga.
descarga.
Para prever posibles contingencias
Lonas. . .
derivadas de la temporada de lluvias.
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La SA a través de la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS), una

vez realizadas las visitas oculares, sera la responsable, en su caso, de las siguientes actividades:

e Cambiar las instalaciones eléctricas, con el fin de evitar alguna falla que pudiera generar
cualquier tipo de siniestro.

e Impermeabilizar las azoteas, techumbres o cubiertas a fin de evitar cualquier filtracion de agua
que pudieran estropear el equipo de votacion (materiales y documentacion electoral).

¢ Clausurar accesos adicionales, o colocarles protecciones, con el propésito de garantizar la
seguridad de Boletas, Urnas, Actas, Liquido Indeleble, etc. procurando que el area tenga
exclusivamente un solo acceso.

e Cambiar las cerraduras y las condiciones generales de la puerta de acceso, con el proposito de
asegurar su inviolabilidad.

e Reparar muros y pisos que conforman el espacio de resguardo, sobre todo aquellos que
presente humedad por filtracién, permeabilidad o salinidad, ya que dicha situacion pudiese
afectar la composicion y constitucion de materiales electorales y equipo de votacion; asi como
el mobiliario instalado para el almacenamiento.

e Mejorar las instalaciones de iluminacion, para tener un apropiado manejo y control de materiales
electorales y equipo de votacion a cualquier hora del dia, durante el desarrollo de los trabajos
de recepcion, clasificaciéon, almacenamiento y distribucién de estos.

e Reparar las lineas de drenaje sanitario y pluvial del inmueble, adyacentes o que crucen los
espacios de almacenamiento y resguardo, ya que cualquier mal funcionamiento de éstas, puede
provocar inundaciones o encharcamientos lo que ocasionaria la pérdida total o parcial de alguno
de estos materiales de los cuales su reproduccion o fabricacion no seria posible; una vez
entregadas.

e Sellar los suministros de agua cercanos o dentro de los espacios destinados.

¢ Equipar con tarimas, extintores de polvo quimico, lamparas de emergencia y sefializaciones de
ruta de evacuacion, no fumar y delimitacion de areas.

e Fumigar las areas para evitar que la propagacién de plagas o roedores dafien de manera

irreparable el material electoral o los equipos de votacion.
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e Alejar de estas areas, todos aquellos envases o recipientes que contengan algtn tipo de
combustible o solucién inflamable, que pudiese ser un factor de siniestro.

 Considerar modificar el tipo de ventilacion, con el fin de evitar la concentracion de humedad u
olores, que pudiesen afectar al personal o articulos resguardados en estas areas.

e Los Consejos Distritales aprobaréan los lugares propuestos por los OD para el resguardo de
materiales y equipo de votacion, de acuerdo a lo establecido en los siguientes articulos 166,
167, 168 y 169 del Reglamento de Elecciones.

e Los OD determinaran en el mes de febrero los lugares que ocuparan las bodegas distritales
para el resguardo, verificando el cumplimiento de las condiciones de seguridad principalmente

de las boletas y paquetes electorales, de acuerdo a lo establecido en el anexo 5 del Reglamento.

e Los OD podrén almacenar tanto los materiales electorales como equipo de votacién, siempre
que haya espacio suficiente para su almacenamiento y manejo, de no ser el caso, se debera

instalar un espacio adicional para los equipos de votacion.

« Los OD deberan informar a las instancias correspondientes, asi como a la Junta Local del INE,

las condiciones de equipamiento, operacién y seguridad de la bodega electoral.

e Los Consejos Distritales en el mes de marzo de la eleccion, deberan designar al personal que
tendra acceso a la bodega asi como a la persona responsable del control de asignacién de folios
de boletas a distribuirse en las mesas. Dicho personal debera contar con un gafete distintivo

que invariablemente debera portar para ingresar a la bodega distrital.

eLas personas presidentas de los Consejos Distritales, seran responsables de todas las
operaciones y procedimientos de apertura y cierre de las bodegas distritales, se debera llevar

el registro en una bitacora.

« El Consejo General, enviaré a la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organos Publicos
Locales (UTVOPL), a través de la Junta Local, el informe sobre las condiciones que guardan

las bodegas electorales de los Consejos Distritales de esta Ciudad.
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7. Diagrama de flujo
oD DEOEyG SA CcD CG
1.-Proponer los 2.- Verificar las
espacios que caracteristicas
cumplan con las fisicas, de
caracteristicas o seguridad y
necesarias para id equipamiento
el resguardo de los espacios
(ubicacién, de resguardo en
dimensién, los OD.
seguridad).
Y
3.-Elaborary 4.- Recibir
enviar a la SA el Reporte sobre
reporte de las condiciones
supervision de los de los espacios
espacios de de resguardo.
resguardo,

6.- De ser el caso,
dar seguimiento a
los servicios
solicitados a la SA.
Verificar las
adecuaciones
fisicas, de seguridad
y equipamiento de
los espacios de
resguardo
realizadas por la SA
(DACPYyS).

determinando si
son necesarias
adecuaciones.

Informe

A

Informe

5.- En su caso
realizar las
adecuaciones de
los espacios de
resguardo.

8.- Informar a las
instancias
correspondientes,
asi como a la Junta
Local del INE sobre
las condiciones del
equipo, la operacion
y la seguridad de las
Bodegas Distritales.

Informe.

Informe.

A 4

9.- Designar una
persona funcionaria
del SPEN como
Responsable
Operativo de los
espacios de
resguardo.

7.-Aprobar los
espacios de
resguardo.

Acuerdo.

10.- Informar a la
UTVOPL y al CG
de los espacios

A 4

11.- Supervisar el
funcionamiento de
los espacios de
resguardo en los OD.

Reporte

L —

——

\ 4

aprobados.

Informe.
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Ntm. Actividad Responsable(s) DIGCUITRDIG
empleado
Proponer los espacios que cumplan con Manual de
las caracteristicas necesarias para el Operacion de las
1 . . - oD ;
resguardo (ubicacién, dimension, areas de
seguridad). Almacenamiento
Verificar las caracteristicas fisicas, de
2 seguridad y equipamiento de los espacios BEOEYG Cédula
de resguardo en los OD.
Elaborar y enviar a la SA el reporte de
supervisién de los espacios de resguardo, DEOEyYG
3 - ) . Informe
determinando si son necesarias
adecuaciones.
4 4.- Recibir Reporte sobre las condiciones SA Iforme
de los espacios de resguardo.
En su caso, realizar las adecuaciones a los
5 ; SA Informe
espacios de resguardo en los OD.
De ser el caso, dar seguimiento a los
servicios solicitados a la SA. Verificar las
6 adecuaciones fisicas, de seguridad vy DEOEyG Informe
equipamiento de los espacios de
resguardo realizadas por la SA (DACPyS).
7 Aprobacién de los lugares propuestos para cD Fo——
el resguardo.
Informar a las instancias correspondientes,
asi como a la Junta Local del INE sobre las
8 " . i oD Informe
condiciones del equipo, la operacién y la
seguridad de las Bodegas Distritales.
Designar una persona funcionaria del
9 SPEN como Responsable Operativo de los oD Informe
espacios de resguardo.
Enviar el informe a la UTVOPL a través de
10 la Junta Local, sobre las condiciones de las CG Informe
Bodegas Electorales.
11 Supervisar el funcionamiento de los DEOEyYG Reporte

espacios de resguardo en los OD.
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