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1. Objetivo

Asegurar que las personas funcionarias realicen las actividades necesarias para la distribucion
del equipo de votacién con la finalidad de ser utilizados en los Procesos Electorales y
Mecanismos de Participacion Ciudadana, asi como su recuperacion para su clasificacién y, en
su caso, rehabilitacion y almacenamiento en el Aimacén de Materiales Electorales (AME).

2. Alcance

El equipo de votaciéon 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 vy,
en su caso, rehabilitacion y almacenamiento en el AME.

Las areas involucradas son:

e Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
e Coordinacion de Organizacion Electoral (COE).
o Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral Il (JUOE II).

Departamento de Organizacion Electoral IV (DOE V).
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Secretaria Ejecutiva (SE).

Secretaria Administrativa (SA).

Direccién de Apoyo a Organos Desconcentrados (DAOD).

Organos Desconcentrados (OD).

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal).

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(Cédigo).

Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México (LPC).

Ley de Adquisiciones para la Ciudad de México (Ley de Adquisiciones).

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral (Reglamento de
Elecciones).

Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México (Programa).

Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
del IECM.

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compariia o empresa adjudicada con la que se firm6 el Convenio de Apoyo y
Colaboracién o contrato para realizar la distribucion y recuperacion del equipo de votacion del
Instituto Electoral.

Equipo de votacion: Cancel electoral, caja paquete, urnas, sello Voto, sello X, sello RP, cintas
de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial y para voto electrénico
el Sistema Electrénico por Internet (SEI), en su caso, mamparas y aditamento para proteccion
del equipo electronico “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.

Pagina2de 9

La version vigente de este documento se encuentra ep el repositprio del SGCE.



Acuerdo: IECM-JA121-23
Coédigo: DEOEyG/PR/03

o Revision: 01
Procedimiento para  la Fecha de revisién: 15/08/2023
distribucion y recuperacion de Fecha de emision: 13/05/2022

INSTITUTO ELECTORAL Equipo de Votacion.

\ CIUDAD DE MEXICO
4

A4

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

DEOEyG -

JUCE I =

JDOE IV -

SE

DAOD =

oD -

6. Politicas de operacion

Planeacién y funcionamiento de los procedimientos aplicables en
el tema, en la verificacion del desarrollo, apego y cumplimiento
de las disposiciones normativas y objetivos institucionales.

Responsable en la supervision de las actividades de distribucion
y enlace con OD.

Responsable en la operacion e implementacion de las
actividades de distribucion, entrega y recepcion de los materiales
electorales.

Emitir la Circular mediante la cual se informe a los OD, del
Programa de distribucién y recuperacion del equipo de votacion.

Responsable de adjudicar a la empresa responsable de realizar
el servicio de traslado y devolucién del equipo de votacién al
AME.

Responsable de apoyar en la entrega y devolucién del equipo de
votacién que se utilice en los procedimientos de participacion
ciudadana.

Implementacion, recepcion y devolucion del equipo de votacion.

Creacion de la informacion documentada.

e La DEOEyYG coordinara la logistica para la distribucion y recuperacion oportuna del equipo
de votacion que se utilice en los procesos electorales o de participacion ciudadana.

e La DEOEyG como area responsable, a través de la JUOE Il y la JDOE 1V, elaboraran el
anexo técnico y el Programa aplicable para solicitar a la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios (DACPyS), el servicio de fletes y mudanzas para llevar a cabo la

distribucién, la DACPyS llevara a cabo los procedimientos administrativos para contar
oportunamente con el servicio sefialado.
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e La DEOEyG por conducto del COE, debera realizar reuniones de trabajo con la SA y DAOD,
como enlaces administrativo y de operacién, a fin de determinar la logistica para la
distribucién oportuna del equipo de votacion.

e 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 llevarse a cabo la recuperacion de los mismos.

e La DEOEyG a través de las/los funcionarios responsables de la COE, la JUOE Il y la JDOE
IV, coordinaran la distribucion y recuperacién del equipo de votacion.

e La JDOE IV determinara la operacién al interior del AME, asi como los espacios de
almacenamiento temporal y el area de entrega a los OD, a través del servicio de fletes y
mudanzas. La distribuciéon se realizara individualmente a cada OD, conforme al programa
establecido.

e La JUOE Il 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.

e 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 entrega.

e La JUOE Il informara al titular de la COE y a la DACPyS, cualquier anomalia en el servicio
(servicio no conforme).

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

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

e De acuerdo al Programa establecido, la empresa adjudicada recogera en cada OD el equipo
de votacién utilizado en la jornada y lo entregara al responsable del AME (JDOE V), para
esta actividad debera acompanar una persona funcionaria del OD, la entrega del equipo de

~ votacién, quien recibira el formato o recibo de entrega de los mismos al AME por parte del
OD, y de la empresa adjudicada.

e El equipo de votacion electoral o electivo recuperado sera clasificado para su destruccién o
rehabilitacion, segun sea el caso.

e 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.
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8. Descripcion de las actividades

distribuciéon y recuperacion de

Acuerdo: IECM-JA121-23
Coédigo: DEOEyG/PR/03

Revision: 01

la Fecha de revisién: 15/08/2023

Fecha de emision: 13/05/2022

. i Responsable(s Documento
NGm. Actividad P (s) empleado
1 Elaborar el anexo técnico, criterios y el formato DEOEyG Criterios y formato
de distribucion y recuperacion. (JUOE II, JDOE 1V) de distribucién
Proyecto de
. ; DEOEyG !
2 Elaborar el proyecto de circular y envio a la SE. (JUOE 1) Circular
Emitir de la Circular para llevar a cabo la
3 distribucién y recuperacion del equipo de SE Circular
votacion.
Coordinar y dar seguimiento a las actividades o o
P DEOEyG Criterios y
4 para llevar a cabo la distribucion vy
recuperacion. (UQE L programa
5 Distribuir y entregar el equipo de votacion a DEOEyG Criterios y formato
OD. (JUOE II, JDOE V) de distribucion
6 Recuperar y entregar el equipo de votacion al DEOEyG Criterios y formato
AME. (JUOE Il, JDOE IV) OD de distribucion
- . - DEOEyG Criterios y
7 Clasificar el equipo de votacion. (JUOE II, JDOE IV) programa
8 Evaluar el Servicio. DEOEyG Nota informativa
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9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucion de Materiales Electorales y equipo de votacion.
(Integrado por la informacion del nimero de OD, cantidad de casillas, tipo de equipo de
votacion, cantidad de nueva adquisicion, rehabilitados y totales).

Procedimiento de Referencia: Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de
Votacion. DEOEyG/PR/03.
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Anexo 2. Formato para devolucion de equipo de votacion recuperado.

(Integrado por la informacién del consecutivo de entrega, cantidad entregada, cantidad
recuperada, unidad de medida, tipo de material y en su caso las observaciones del mismo).

\-Nggggopgtgggggt Formato para devolucion de DEOEyG/FR/04
__,T,A equipo de votacion recuperado
. S DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA
> ‘”‘m""“"” RECIBO DE ENTREGA DE MATERIALES ELECTORALES
nc fosandloenll A u.m ARTICULO OBSERVACIONES

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

Procedimiento de Referencia: Procedimiento para la distribucion y recuperacién de Equipo de
Votacién. DEOEyG/PR/03.
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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).

.. _ Formato de recibo de entrega
N SUsa5 oe mexico de materiales electorales y/o DEOEyG/FR/05

N/ documentacion electoral

(

a

IECM/PR/DEQEyG/SGCE/6/2016
STITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA
V4
N ALMACEN DE MATERIALES ELECTORALES
RECIBO DE ENTREGA DE MATERIALES ELECTORALES Y/O DOCUMENTACION ELECTORAL
PP 7 )
(V8] &m&mgwc}‘aﬁe&v - eECCIDNDISTRITAL L] M 0 V I M I E N T o feai 00/0070000
GEOESTADISTICA m
ALMACEN DE MATERIALES LUl #EHACEN DE MATERIALES L] HOJA 1 DE 1
(=]
FOLO  DEOEyG/ME/00/000
OTRAS AREAS. ENTREGA " DEVOLUCION _——ﬁ
CANTIDAD | U.M. ARTICULO CLAVE OBSERVACIONES |
ENTREGA RECIBE Vo. Bo.
(Nombre, firma y cargo) (Nombre, firma y cargo) (Nombre, firma y cargo)

Procedimiento de Referencia: Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de
Votacion. DEOEyG/PR/03.
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