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N/
Sexta Sesion Extraordinaria
24 de agosto de 2017

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban seis
procedimientos de nueva creaciéon y se actualizan cinco procedimientos,
elaborados por diversas areas que integran el Instituto Electoral de la Ciudad

de México.
Antecedentes

I. El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidié la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Unién y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

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

lll. El 27 de junio de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del
Distrito Federal (Estatuto de Gobierno).

IV. El 14 de octubre de 2016, mediante Acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
Junta Administrativa (Junta) la Guia Técnica para la Elaboracion de

Documentos Internos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

V. El 14 de octubre de 2016, mediante Acuerdo JA124-16 fue aprobado por la

Junta el Procedimiento de Capacitacion de Responsables de Organo
Receptor de Votacion y/o de Opinién. (9
1



INSTITUTO ELECTORAL

JUNTA ADMINISTRATIVA

\ C!?JAD DE MEXICO ACUERDO IECM - JA029-17
v
VI. El 30 de noviembre de 2016, mediante acuerdo JA139-16 fueron aprobagdos

VILI.

VIII.

por la Junta los siguientes procedimientos:

Procedimiento para la Produccion de Equipo de Votacion;
Procedimiento de Rehabilitacién de Equipo de Votacion; y

Procedimiento para la Impresién de los Materiales Electorales.

El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad
México (Constitucién) y el articulo Transitorio Primero establece qus
Constitucién entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo

de
 |a
que

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

publicacién.

El 28 de febrero de 2017, mediante Acuerdo COyGE/12/2017 fue aprobrdo
a

por la Comision Permanente de Organizacién y Geoestadistica Elector
Manual de Operacion de las Areas de Almacenamiento de Documenta
Electoral y de los Materiales Electorales.

, el

Cion

El 7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méj:ico

(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Institucion
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Codigo

BS Y
de

Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cddigo),

en el cual se establece el cambio de denominacién del Instituto Electoral del

Distrito Federal al Instituto Electoral de la Ciudad de México (Inst
Electoral), asimismo el 21 de junio del afio en curso se publicé en la Gag
Oficial, nota aclaratoria al decreto por el que se expide el Cédigo.

El 29 de junio de 2017, mediante oficio IEDF/PR/DEECyCC/0026/201
Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Capacitacion solicité dar de

uto
ceta

7/ la

haja

del Sistema de Gestion Electoral el Procedimiento de Capacitacion| de
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Responsables de Organo Receptor de Votacion y/o de Opinion.

XI.  El 31 de julio de 2017 mediante Acuerdo IECM-JA023-17 fueron aprobados
por la Junta el Procedimiento para el Registro, Control y Resguardo de Activo
Fijo y Bienes Controlables y el Procedimiento para realizar la Afectacion,
Destino Final y Baja de Bienes Muebles.

Xll. El 4 de agosto de 2017, el Consejo, aprobé mediante Acuerdos IECM/ACU-
CG-016/2017, IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el Reglamento
Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior) y
el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), con motivo de la
expedicion y entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México.

Considerando:

1. Que Conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Codigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General

(Consejo) y una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Codigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desemperio y funcionamiento administrativo de
los érganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el Articulo 83, fraccion Xl del Cédigo dispone como una atribuciéon de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

0

6rgano o unidad del Instituto Electoral.
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4. Que de conformidad con lo establecido en el articulo Décimo Tercero Transitprio
del Cédigo, las autoridades electorales contardn con un plazo de 60 dias
naturales contados a partir de la entrada en vigor del mismo, para adecuar y
aprobar toda la normativa interna, su estructura organica y funcional con basg en

las atribuciones y responsabilidades previstas en dicho ordenamiento.

5. Que con fundamento en el Articulo 81, fraccion | del Cédigo, mediante oﬂicio
IECM/DEPCyC/219/2017, de fecha 27 de junio de 2017, el Director Ejecutivg de
Participacion Ciudadana y Capacitacion, remitié al Secretario Administrativp el
Procedimiento para la Capacitacion a Responsables de Mesa para la Consplta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018, a fin de que sea sometido a
consideracion de la Junta, en virtud de que la capacitacion electoral, electiva y

consultiva son ahora atribucién de dicha Direccion Ejecutiva.

6. Que con fundamento en el Articulo 81, fraccion | del Cédigo, mediante oficio
IECM/DEOEyYG/0278/2017, de fecha 21 de agosto de 2017, la Directora Ejecutiva

de Organizacion Electoral y Geoestadistica, remitio al Secretario Administrativo

los siguientes procedimientos a fin de que sean sometidos a consideracion de la
Junta, derivado del cambio en la denominacion del Instituto Electoral y la entrada

en vigor del Cédigo:

e Procedimiento para la Reproduccién de Equipo de Votacién;
¢ Procedimiento de Rehabilitacion de Equipo de Votacion; y

¢ Procedimiento para la Impresion de los Materiales Electorales.

Asimismo, en el mismo libelo remitié al Secretario Administrativo los siguientes
procedimientos de nueva creacion, derivado del acuerdo COyGE/12/2017, 3 fin

de que sean de igual forma sometidos a consideracién de la Junta.

e Procedimiento para el Almacenamiento de Materiales Electorales;

wr
w

(ﬁ? ¢ Procedimiento para la Distribucion y Recuperacion de Materiales Electoral
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e Procedimiento para la Destruccién de la Documentacion Electoral y los
Materiales Electorales;
¢ Procedimientos para el Resguardo de Documentacion Electoral y Materiales

Electorales en Organos Desconcentrados; y

¢ Procedimiento para la Seguridad en el Almacen de Materiales Electorales.

7. Que conforme a lo previsto en el Articulo 83, fraccion Xl del Cédigo, mediante
oficio IECM/SA/0519/2017, el Titular de la Secretaria Administrativa, remitio al
Presidente de la Junta los siguientes procedimientos, con la finalidad de
actualizarlos acorde a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como los acuerdos emitidos por el Consejo Nacional y
Administracion Contable (CONAC), y el Consejo de Armonizacion contable de la
Ciudad de Mexico (CONSAC CDMX), a fin de que sean sometidos a
consideracion de la Junta.

¢ Procedimiento para el Registro, Control y Resguardo de Activo Fijo y Bienes
Controlables; y
¢ Procedimiento para Realizar la Afectacion, Destino Final y Baja de Bienes

Muebles.

8. Que conforme a lo previsto en el Articulo 88, fraccion VIl inciso a) del Cadigo,
mediante oficio IECM/SA/0521/2017, de fecha 22 de agosto de 2017, el Titular de
la Secretaria Administrativa, remiti6 al Presidente de la Junta los siguientes

procedimientos para su aprobacion y/o actualizacién:

a) Procedimiento para la capacitacion a Responsables de Mesa para la
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018;

b) Procedimiento para la produccion de equipo de votacion;

c) Procedimiento de Rehabilitacién de Equipo de votacion;

d) Procedimiento para la impresion de los Materiales Electorales; (9
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e) Procedimiento para el almacenamiento de Materiales Electorales;

f) Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Materidles

Electorales;

g) Procedimiento para la destruccion de la documentacion electoral y|los
materiales electorales; y
h) Procedimientos para el resguardo de documentacion electorewl y

materiales electorales en 6rganos Desconcentrados.

9. Que los Procedimientos mencionados en el considerando 7 y 8, fudron
elaborados dentro del marco de nuestra Politica de Gestion de Calidad,|en
observancia de la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos|del
Instituto Electoral, de conformidad con la normativa vigente, con los ﬁ:[es,

ido

en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y|no

obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo, asi como lo estable

discriminatorio en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA029-17

PRIMERO. Se aprueban los siguientes procedimientos de nueva creacion,|de

conformidad con los Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

Procedimiento para la Capacitacion a Responsables de Mesa pargd la
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018;
Procedimiento para el AlImacenamiento de Materiales Electorales;

Procedimiento para la Distribucién y Recuperacion de Materiales EIectoralJes;

Procedimiento para la Destruccién de la Documentacién Electoral y |los

Materiales Electorales;

®
®
L]
e
(9
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e Procedimiento para el Resguardo de Documentacion Electoral y Materiales
Electorales en Organos Desconcentrados; y

¢ Procedimiento para la Seguridad en el Almacén de Materiales Electorales.

SEGUNDO. Se aprueba la actualizacién de los siguientes Procedimientos, de

conformidad con los Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

e Procedimiento para la Produccién de Equipo de Votacion;

¢ Procedimiento de Rehabilitacion de Equipo de Votacion;

* Procedimiento para la Impresion de los Materiales Electorales;

e Procedimiento para el Registro, Control y Resguardo de Activo Fijo y Bienes
Controlables; y

¢ Procedimiento para Realizar la Afectacién, Destino Final y Baja de Bienes

Muebles.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del
conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los documentos

mencionados en el punto primero.

CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinacion asumida por la Junta
Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

www.iedf.org.mx.

QUINTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica el veinticuatro Te )

7




P — JUNTA ADMINISTRATIVA
\ q;JAD DE MEXICO ACUERDO IECM - JA029+17

/7
agosto de dos mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario|de
la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo|de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y|32
del Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO TA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
— e /
. ..
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRQ. ALEJANDRO FIDENC]O
MIRANDA GO HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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INSTITUTO ELECTORAL

__..__v/ C'Udacllaa"r?_ 5_°b:_e Pr;:;g’“esm Codigo: IECM/PR/DEPCYC/3/2017
arpcipanve Fecha de expedicion: 24-08-2017
1. Objetivo

Dar a conocer a las y los ciudadanos Responsables de Mesa que participaran en la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018, la informacién, herramientas y buenas
practicas que les ayudaran a adquirir la competencia necesaria para atender la mesa receptora
de opinién y asi desempenarse de manera adecuada en cada una de las diferentes etapas de la
jornada consultiva, asimismo que comprendan el funcionamiento de la Mesa, las atribuciones y
obligaciones de quien realice tareas de observacion consultiva, asi como las particularidades de
la labor de quien funja como Responsable de Mesa Receptora de Opinién.

2. Alcance

Desde la elaboracién de la Estrategia operativa y didactica para la integracion de mesas
receptoras de opinién para la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018,
incluyendo los diversos contenidos del material didactico y de apoyo para la capacitacién de
Responsables de Mesa Receptora de Opinién hasta el informe de la implementacion de dicha
estrategia a través del sistema disefiado para tal efecto.

Las areas involucradas son:

e Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México (CG)

¢ Comisiones Unidas de Participacion Ciudadana y Capacitacion y Educacion Civica y
Construccién de la Ciudadania (CUPCyCyECyCC)

e Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacién

¢ Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania
Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
— Constitucion Politica de |la Ciudad de México

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

- Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
- Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal

130 EIECTORAL
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- Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal para el periado

2017-2020.

- Programa institucional de Actividades en materia de Capacitacion para los mecarjismos

de Participacién Ciudadana 2017.

4. Responsabilidades

Consejo General
(CG)

Comisiones Unidas de
Participacion
Ciudadanay
Capacitacién y
Educacion Civica y
Construccion de la
Ciudadania
(CUPCyCyECyCC)

Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana y
Capacitacion
(DEPCyC)

Aprobar los documentos correspondientes al contenid
material didactico y de apoyo para la capacitacion de la Cq
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018.

Aprobar, en su caso, los contenidos del documento refer

o del
nsulta

ente al

Manual de Geografia, Organizacion y Capacitacion pgra la

Preparacion y Desarrollo de la Consulta Ciudadana
Presupuesto Participativo 2018.

sobre

didactica para la integracion de mesas receptoras de opinidn para

Aprobar el documento correspondiente a la Estrategia ope{tiva y

la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 20
Aprobar los contenidos de los materiales didacticos p
capacitacion.
Aprobar los contenidos de apoyo para la capacitacion y Cc
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018.
Conocer el informe respecto de la instrumentacion
Estrategia operativa y didactica para la integracion de
receptoras de opinién para la Consulta Ciudadana
Presupuesto Participativo 2018.

Elaborar lo correspondiente a los contenidos a integrarsg

8.
ara la

nsulta
de la

mesas
sobre

en el

Manual de Geografia, Organizacion y Capacitacion para la

Preparacion y Desarrollo de la Consulta Ciudadana
Presupuesto Participativo 2018.

sobre

Elaborar el documento correspondiente a la Estrategia oprrativa

y didactica para la integracion de mesas receptoras de
para la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Partig
2018.

pinién
pativo

Elaborar los documentos de contenidos de los materiales

didacticos para la capacitacién.
Elaborar los documentos de contenidos de los material
apoyo para la capacitacion.
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Direccion Ejecutiva de
Educacién Civica y
Construccion de
Ciudadania
(DEECyCC)

Organos

Desconcentrados del
IECM (OD)

5. Politicas de operacion

Instrumentar las acciones derivadas de los documentos
correspondientes a la Estrategia operativa y didactica para la
integracion de mesas receptoras de opinién para la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018, asi como de los
documentos correspondientes a los contenidos de los materiales
didacticos y de apoyo para la capacitacion.

Solicitar a la DEECyCC las fases de disefio, formacion, correccion
de estilo y produccién editorial, asi como la produccion de
materiales e impresos editoriales, para los materiales didacticos y
de apoyo, segun se requiera.

Realizar la distribucion de materiales didacticos y de apoyo.
Informar respecto de la instrumentacion de la Estrategia operativa
y didactica para la integracion de mesas receptoras de opinién
para la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo
2018.

Realizar las fases de disefio, formacion, correccion de estilo y
produccion editorial, asi como la producciéon de materiales e
impresos editoriales, para los materiales didacticos y de apoyo,
segln se requiera.

Operar las acciones derivadas de los documentos
correspondientes al Manual de Geografia, Organizacién y
Capacitacion para la Preparacion y Desarrollo de la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018, asi como de la
estrategia operativa y didactica para la integracion de mesas
receptoras de opinibn para la consulta ciudadana sobre
presupuesto participativo 2018; asi como de los documentos
correspondientes a los contenidos didacticos y de los materiales
de apoyo para la capacitacion y la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo 2018.

¢ La DEPCyC debera elaborar:

Organizacion y Capacitacion para la Preparacion y Desarrollo de la Consulta Ciudg
sobre Presupuesto Participativo 2018;

a) lo correspondiente a los contenidos a integrarse en el Manual de Geograf';
"l.

,}m:
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b) el documento correspondiente a |la Estrategia operativa y didactica para la inte

gracion

de mesas receptoras de opinion para la Consulta Ciudadana sobre Presyipuesto

Participativo 2018;
c) los documentos de contenidos de los materiales didacticos para la capacitacior]
d) los documentos de contenidos de los materiales de apoyo para la capacitac
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018.

CUPCyCyECyCC debera aprobar:
a) en su caso, los contenidos del documento del Manual de Geografia, Organiz

Capacitacién para la Preparacién y Desarrollo de la Consulta Ciudadang
Presupuesto Participativo 2018;

b) el documento de la Estrategia operativa y didactica para la integracion de
receptoras de opinién para la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativ
c) los documentos de contenidos de los materiales didacticos para la capacitacior
d) los documentos de contenidos de los materiales de apoyo para la capacitac
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018.

El CG debera aprobar los documentos de contenidos de los materiales didactic

Y
on vy la

acion y
sobre

mesas
p 2018;

Y
ony la

DS y de

apoyo para la capacitacion y la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Partigipativo

2018.

La DEECyCC debera realizar las fases de disefio, formacion, correccion de

pstilo y

produccion editorial de los materiales didacticos y de apoyo para la capacitacion a

responsables de Mesa y la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo }

La DEPCyC debera Instrumentar las acciones derivadas de:

a) lo correspondiente al Manual de Geografia, Organizacién y Capacitacion

2018.

para la

Preparaciéon y Desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativio 2018;

b) la estrategia operativa y didactica para la integracién de mesas receptoras de
para la consulta ciudadana sobre presupuesto participativo 2018;

¢) los documentos de contenidos de los materiales didacticos para la capacitacion
d) los documentos de contenidos de los materiales de apoyo para la capacitac
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018.

La DEPCyC debera dar seguimiento a las fases de disefio, formacion, correccion ¢

opinién

Y
onyla

e estilo

y produccion editorial, asi como a la distribucion de los materiales didacticos y de apoyo

para la capacitacion.

Los OD deberan operar las acciones derivadas del Manual de Geografia, Organiz
Capacitacién para la Preparacion y Desarrollo de la Consulta Ciudadang
Presupuesto Participativo 2018; de |la Estrategia operativa y didactica para

6
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la integracion de mesas receptoras de opinién para la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo 2018; asi como de los documentos didacticos y materiales de
apoyo para la capacitacion y Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018.

e La DEPCyC debera informar a CUPCyCyECyCC respecto de la instrumentacién de la
Estrategia operativa y didactica para la integracién de mesas receptoras de opinién para
la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018.

6. Definiciones

Manual de Geografia, Organizacion y Capacitacion para la Preparaciéon y Desarrollo de la
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018: Documento que describe el
marco normativo, consideraciones generales, personal eventual de apoyo, aspectos en materia
de geografia, de la observacion, documentacion y materiales consultivos, ubicacion y difusion de
mesas, registro, designacion y capacitacion a responsables de mesa, la jornada consultiva,
recepcién de materiales consultivos, validacion de resultados de la consulta e integracion de
expedientes de la consulta.

Estrategia operativa y didactica para la integracion de mesas receptoras de opinion para
la consulta ciudadana sobre presupuesto participativo 2018: Documento que describe el
marco normativo, destinatarios y responsables de un proceso de capacitacién consultivo; e indica
de forma general los materiales didacticos y de apoyo, asi como las particularidades que deben
considerarse para la realizacion de dicho proceso.

Material didactico: Conjunto de informacién, indicaciones, referencias normativas y/o
bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejercicios o cualquiera otra que resulte
conveniente, y que por su naturaleza sea considerado necesario para desarrollar un proceso de
capacitacion consultiva.

Material de apoyo: El conjunto de informacion, indicaciones, referencias normativas y/o
bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejercicios o cualquiera otra que resulte
conveniente, y que por su naturaleza sea considerado auxiliar para desarrollar un proceso de

capacitacion consultiva. %
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o . Area Documiento

N Actividad responsable empleado
Elabora: a) lo correspondiente a los contenidos a
; . Manual de
integrarse en el Manual de Geografia, Geografia
Organizacién y Capacitacion para_la Preparacion y Organizac;i 1 y
Desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre Capacitacijn para la
Presupuesto Participativo 2018; Preparacion y
b) el documento correspondiente a la Estrategia Direccién Desarrollo | de la
operativa y didactica para la integracién de Ejecutiva de Consulta

o s Participacion Ciudadana

1 | mesas receptoras de opinién para la Consulta CluBadang'y Estrategia
Ciudadana sobre Presupuesto l?arttmpatwo Capacitacién o_perativa y
2018; c) los documentos de contenidos de los (DEPCyC) didactica:
materiales didacticos para la capacitacién; y Contenidos de los
d) los documentos de contenidos de los materiales
materiales de apoyo para la capacitacion y la didacticos | y de
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto igoggitaciﬁra la
Participativo 2018. P :
Aprueba: a) en su caso el Manual de Geografia,
Organizacién y Capacitacion para la Preparacion y e
Desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre C&T{;Z'OZGS
Presupuesto Participativo 2018; b) la Estrategia Pa rtilci Zcieén
operativa y didactica para la integraciéon de Ciu dagana
mesas receptoras de opinién para la Consulta Ca acitac'dny Po— ) d

2 | Ciudadana sobre Presupuesto Participativo Ed e IC J Cglrj':isic'?n (8 .
2018; c) los documentos de contenidos de los C%%i?on ..W]Za
materiales didacticos para la capacitacion; y d) y a Ci Eiucc;:'or? e
los documentos de contenidos de los materiales Ca:Ui;lé aC aé‘g
de apoyo para la capacitacion y la Consulta ( Csé yELY
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo )
2018.

3 | Aprueba los contenidos de los materiales Clgenia supanar Acuerdo dg

didacticos y de apoyo para la capacitacién y la

de direccién (CG)
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Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo 2018.
Realiza las fases de disefio, formacion, Eg‘;ﬁﬁsfg s Contenidos
correccion de estilo y produccion editorial de los Edujcacic'm Eiisa aprobados de los
materiales didacticos y de apoyo para la materiales

capacitacion y Consulta Ciudadana sobre

y Construccién de

didacticos y de

Presupuesto Participativo 2018. (%'Ecé%i;ga apoyo
Da seguimiento a las fases de disefo, formacién,
correccion de estilo y produccién editorial, asi
como a la distribucion de materiales e impresos
editoriales para los materiales didacticos y de ggg;;":ﬁa e
apoyo. Organizac,i(’)n y
Instrumenta las acciones derivadas de: a) lo Capacitacion para la
correspondiente al Manual de Geografia, Preparacion y
Organizacién y Capacitacién para la Preparacion y Direccion Desarrollo  de |la
Desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre | Ejecutivade | Consulta
Presupuesto Participativo 2018; b) la Estrategia Participacion Els[;(:;cia?: :
operativa y didactica para la integracion de (c:;;;)dai?tzr;?érl operati\?a y
mesas receptoras de opinién para la Consulta (DEPCyC) didactica;
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo Contenidos de los
2018; c) los documentos de contenidos de los materiales
materiales didacticos para la capacitacion; y d) didacticos y de
los documentos de contenidos de los materiales RpAYo. = Pag a
de apoyo para la capacitacion y la Consulta Sl
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo
2018.

Manual de
Operan las acciones derivadas de los Geografia,
documentos correspondientes al Manual de 8;%1?;:;’22 i I;
Geografia, Organizacién y Capacitacién para la Organos Preparacion y
Preparacion y Desarrollo de la Consulta Ciudadana | paesconcentrados | Desarrollo  de  la
sobre Presupuesto Participativo 2018; a la del IECM (OD) Consulta
Estrategia operativa y didactica; y de los Ciudadana;
contenidos didacticos y materiales de apoyo para Estrategia

la capacitacion a responsables de mesa

operativa y
didactica: / / )

=

Costificee;

ISOELECTORAL
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receptora de opinion y la Consulta Ciudadana
sobre Presupuesto Participativo 2018.

Contenidog de los
materiales
didacticos| y de
apoyo para la
capacitacign.

Elabora el informe respecto de |Ila Direccién
instrumentacion de la estrategia operativa y Ejecutiva de
7 | didactica para la integracion de mesas 'é?&;;'g:ﬁ;on Inforine
receptoras de opinién para la consulta ciudadana Capacitaci é?;
sobre presupuesto participativo 2018. (DEPCyC)
Conoce el informe respecto de |Ia Corpisiones
instrumentacién de la Estrategia operativa y Unidas de
o didactica para la integracion de mesas E?lﬁj'g'c‘;’:s:’" Declaratbria de
receptoras de opinion para la Consulta o Ci\ﬁca recepgion
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo y Capacitacion
2018. (CUPCYEDYyC)
8. Diagrama de flujo
[ DEPCyC | CUPCyEDyC | CG | DEECyCcC | OD

10
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Elabora lo
correspondiente  al
Manual de Geografia,

Organizacion y
Capacitaciéon para la
Preparacion y

Desarrollo de la
Consulta Ciudadana;
la Estrategia
operativa y didactica;
y los contenidos de
materiales didacticos
y de apoyo

Da seguimiento al
disefio y produccién
de materiales e
instrumenta las
acciones derivadas
del Manual y Ia
Estrategia operativa y
didactica; asi como
de los materiales
didacticos y de
apoyo.

Aprueba en su caso,

Manual de
Geografia,
Organizacién y
Capacitacién para la
T Preparacion y

Desarrollo de Ia
Consulta Ciudadana;
la Estrategia
operativa y didactica;
y los contenidos de
materiales didacticos
y de apoyo contenido
de materiales
didacticos y de apoyo

Aprueba
contenido  de
materiales

didacticos y de
apoyo

Realiza las fases de
disefio, formacion,
correccién de estilo
y produccion
editorial de los
materiales
didacticos y de
apoyo.

A

Elabora informe de
la instrumentacion

A 4

Realizan las acciones
derivadas del Manual
y la Estrategia
operativa y didactica;
asi como de los
materiales didacticos
y de apoyo en los
Organos
Desconcentrados

de Ila Estrategia

operativa y didactica

-

Conoce el informe
de la
instrumentaciéon de
la Estrategia
operativa y didéctica

9. Anexos

No aplica.
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para recibir,
almacenar y contar con materiales electorales en éptimas condiciones en el Alimacén de
Materiales Electorales (AME), con la finalidad de ser utilizados en los procesos
electorales y mecanismos de participacion ciudadana.

2. Alcance

Una de las actividades ordinarias del personal adscrito al AME, es el almacenamiento
de los materiales electorales, para ello se deben establecer directrices las cuales
ayuden a reconocer de mejor forma la distribucién del mismo, ya sea por materia prima,
insumo o mediante su identificacion y clasificacion.

Las areas involucradas son:

La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
La Coordinacion de Organizacion Electoral (COE)

La Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral Il (JUOE II)

El Departamento de Organizacion Electoral IV (DOE V)

El Departamento de Organizacion Electoral V (DOE V)

La Secretaria Ejecutiva (SE)

Los Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).
- Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

(Cédigo).

— Reglamento de Elecciones del INE.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contro
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4. Responsabilidades

e La (DEOyG), por conducto de la COE en la 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.

e La JUOE I, como responsable en la supervision de las actividades, relativas a la
adquisicion y entrega de los materiales e insumos, asi como su almacenamiento
y conservacion.

e El Departamento de Organizacion Electoral IV (DOE V) como responsable en la
operacion de las actividades de recepcion, revisién y almacenamiento de los
materiales.

e La SA, en verificar que la empresa designada entregue los materiales electorales
de nueva adquisicion, asi como de proporcionar el mantenimiento del AME.

e Los OD y las instancias externas de entregar los materiales electorales en las
instalaciones del AME para su almacenamiento.

5. Politicas de operacion

La DEOEyG, por conducto del DOE |V, es responsable de recibir, revisar y almacenar
los materiales de nueva adquisicion, los préstados a instancias externas y los
proporcionados a los OD para el equipamiento de casillas.

La DEOEyG, por conducto de la JUOE Il, deberan considerar la inclusion del
presupuesto necesario para llevar a cabo la adquisiciéon del material electoral necesario.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV, previo a la recepcion de los materiales
electorales de nueva adquisicion, que fueron préstados a instancias externas y a OD,
dispondran del espacio para llevar a cabo la maniobra y resguardo del material electoral
recibido.

La DEOEyG, por conducto del DOE V, para el caso de materiales de nueva adquisicion
revisara las cantidades y condiciones de los insumos de acuerdo a lo establecido en el
anexo técnico correspondiente. De existir, diferencias ya sea en las especificaciones,
cantidad, o si de la revision se encuentra cierta cantidad de inconformidades, se debera
hacer de conocimiento a la brevedad de la/el funcionario responsable de la COE o de
la/el funcionario responsable de la JUOE II.

La DEOEyG, informara a la DACPyS, quien de conformidad a lo establecido en las
bases de la adjudicacion determinara la ruta a seguir. En su caso, el proveedor debera
reemplazar a la brevedad, aquellos nuevos materiales electorales que no cumplan con

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contrglado
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las caracteristicas solicitadas, de acuerdo a lo establecido en las Bases de
Convocatoria.

De ser el caso, si requiere de mas tiempo para llevar a cabo su revision, se hara del
conocimiento de la empresa y de la/el funcionario responsable de la COE, asi como
la/el funcionario responsable del JUIl, asimismo se elaborara el recibo una vez que se
haya concluido con la misma. Previo a ello se podra entregar un recibo con la leyenda
“sujeto a revision y aprobacion”.

Una vez concluida la revision se identificara el material mediante una etiqueta y se
almacenara por tipo. La DEOEyG, a través de la/el funcionario responsable del DOE IV
recibira y resguardara en el AME los nuevos materiales adquiridos por el Instituto. Los
Materiales electorales se resguardaran con una pelicula plastica para su proteccion.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV entregara, a la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, copia de la nota de remision y el reporte de ingreso de
nuevos materiales al AME.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Comparfia o empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de Apoyo
y Colaboraciéon o contrato para llevar a cabo la produccién del o los materiales
electorales o de participacion ciudadana.

Instancias Externas:

Materiales Electorales y/o Electivos: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos
votd, X, RP, cintas de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de
credencial.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que algun material no cumpla lo solicitado conforme
al anexo técnico.

Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestion
Electoral codigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no cor&@j
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; ivi Responsable(s Documento
Num. Actividad p (s) ampleado
) - : DEOEyG
1| e e nchsin de s materns € | WOE I DOE vy | POA
q p P DOE V)
Recibir y clasificar los materiales LELED Cronograma
2 electorales en él AME (JUGE Il .DOE IVyy
DOE V)
Entregar en las instalaciones del AME .
3 los materiales electorales de nueva OD, Instancias Formato F1
S externas
adquisicién y prestados
Recepcion de los Materiales
* Electorales de nueva adquisicion DECEYC(DOR V) Femate F1
Devolucién, en su caso, de materiales B
6 identificados con inconformidades DOE V Anexo Tecnico
Almacenamiento e identificacion de los Nota Remision
7 . DOE IV
materiales electorales y reporte
8 Evaluacion del servicio DE Encuesta
COE

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no cont(slaéz
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DE / COE JUOE I DOE IV DOE V Proveedor
Direccioén, planeacion y
funcionamientos de los
procedimientos
A
Prevé la inclusién de
la adquisicién de los
materiales
electorales en el
POA
l Prevé la inclusion Prevé la inclusion
Elaboracién del de la adquisicién de la adquisicién
cronogramade [ | de los materiales | de los materiales
actividades electorales en el electorales en el
POA POA
|
Elaboracion de los
anexos técnicos
Recibe los I_ Muestreo conforme Entreg,_ailos
materiales M1  alanexo técnico matoriales
electorales electorales
Revisién e
identificacion de
inconformidades
Informa, en caso
de existir
inconformidades
A Almacenamiento e
Evaluacién del identificacién de los
servicio materiales
electorales
9. Anexos

No aplica
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para la
distribucion de los materiales electorales con la finalidad de ser utilizados en los
Procesos Electorales y mecanismos de Participacion Ciudadana, asi como su
recuperacion para su clasificacion y, en su caso, rehabilitacion y almacenamiento en el
Almacén de Materiales Electorales AME.

2. Alcance

Los materiales electorales resguardados en el AME deben ser distribuidos a los
Organos Desconcentrados (OD), previo a la Jornada Electoral o Electiva durante los
Procesos Electorales o mecanismos de Participacion Ciudadana; y, posteriormente, al
término de la jornada electoral o electiva, debera recuperarse de los OD para su
regreso, clasificacion y, en su caso, rehabilitacion y almacenamiento en el AME.

Las areas involucradas son:

e La Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
e La Coordinacion de Organizacion Electoral (COE)

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

e El Departamento de Organizacién Electoral IV (DOEIV)

e |a Secretaria Ejecutiva (SE)

e La Secretaria Administrativa (SA)

e La Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
(UTALAQOD)

e Los Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).
— Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

(Codigo).
La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no contrglado
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- Reglamento de Elecciones del INE.

4. Responsabilidades

e La DEOEYyG, por conducto de la COE, en la 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.

e La Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral 1l (JUOE Il) como responsable
en la supervision de las actividades de distribucién y enlace con OD.

e El Departamento de Organizacion IV (DOE 1V) 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 recuperacion de los materiales electorales.

e La SA, como responsable de adjudicar a la empresa responsable de realizar el
servicio de traslado y devolucion de los materiales electorales al AME.

e La UTALAOD, como responsable de apoyar en la entrega y devolucion de los
materiales electorales que se utilicen en los procedimientos de participacion
ciudadana.

e Los OD en la implementaciéon, recepcion y devolucion de los materiales
electorales.

5. Politicas de operacion

La DEOEyG, coordinara la logistica para la distribucion y recuperacion oportuna de los
materiales electorales que se utilicen en los procesos electorales o de participacion
ciudadana.

La DEOEyG, como area responsable, a través de la JUOE Il y el DOE |V 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 sefalado.

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no confrol
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La DEOEyG, por conducto del COE, deberan realizar reuniones de trabajo con la SA 'y
UTALAOD como enlaces administrativo y de operacion, a fin de determinar la logistica
para la distribucién oportuna de los materiales.

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.

La DEOEyG a través de las/los funcionarios responsables de la COE, la JUOE Il y el
DOE IV coordinaran la distribucién y recuperacion de los materiales electorales.

El DOE IV determinara la operacion 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 distribucion se realizara individualmente a cada OD conforme al
programa establecido.

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.

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.

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

Los OD, recibiran los materiales electorales e informaran de su llegada a la Sede
Distrital a la DEOEyG mediante el medio establecido en el Programa.

Para la recuperacién de los mismos, posterior a la Jornada Electoral o Electiva, los OD
deberan apegarse a los criterios establecidos para la recuperacion y resguardo
temporal de los materiales electorales.

De acuerdo al Programa establecido, la empresa adjudicada recogera en cada OD los
materiales electorales y entregara en el AME, a responsable del DOE IV los mismos,
debera acompanfar al transporte un funcionario del OD, a quien se le entregara el
formato o recibo de entrega de los mismos.

Los materiales electorales o electivos recuperados seradn clasificados para su
destruccion o rehabilitacion, segun sea el caso.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no corjtrolad
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De ser el caso, si el traslado de los materiales electorales o electivos 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.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compariia o empresa adjudicada con la que se firmo el Convenio de Apoyo

y Colaboracion o contrato para realizar la distribucion y recuperacion de los materiales

electorales o de participacion ciudadana del Instituto Electoral.

Materiales Electorales y/o Electivos: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos
votd, X, rp, cintas de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de
credencial.

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 acciones de mejora y atencién a quejas del
Sistema de Gestion Electoral cédigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016

7. Descripcion de las actividades

P s Responsable(s Documento
Nam. Actividad P (s) empleado

Elaboracién del anexo técnico, criterios
1 y el Programa de distribucion y
recuperacion.

DEOEyYG

(JUOE II, DOE IV) Anexo Técnico

Proyecto de

Elaboracion del proyecto de circular y DEOEyG 4

2 | envioala SE. (JUOE Il Circalar
Emision de la Circular para llevar a

3 | cabo la distribucién y recuperaciéon de SE Circular
los materiales electorales
Supervision y seguimiento de las -

4 actividades para llevar a cabo la 85%?&; g;gg;g);g

distribucién y recuperacion.

Fi
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i ivi Responsable(s Documento
Nuam. Actividad p (s) i
= Distribucion y entrega de los materiales DEOEyG Criterios y
electorales o electivos a OD. (JUOE II,DOE V) programa
Recuperacion y entrega de los DEOEyYG Criterios
6 materiales electorales o electivos al| (JUOE II,DOE IV) 5 ramg
AME. oD prog
7 Clasificacion de los materiales DEOEyYG Criterios y
electorales o electivos. (JUOE II,DOE 1V) programa
- i Nota
8 Evaluacion del Servicio DEOEyYG nfatmativa
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para llevar a
cabo la destruccion de la documentacion electoral y de los materiales electorales no
susceptibles de ser utilizados en los procesos electorales y mecanismos de
participacién ciudadana, de acuerdo a su clasificacion realizada en el Almacén de
Materiales Electorales AME.

2. Alcance

Al término de los Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana, y una vez que las
autoridades jurisdiccionales resuelvan todos los medios de impugnacion, el IECM, en
apego a la normativa, lleva a cabo la destruccion de la documentacion y materiales
electorales no susceptibles de ser reutilizados.

Las areas funcionarios involucrados son:

e Consejo General (CG), Comision de Organizacién Electoral y Geoestadistica
(COEyYG)

e La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
e La Coordinacion de Organizacién Electoral (COE)

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

e El Departamento de Organizacion Electoral IV (DOEIV)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

e Secretaria Administrativa (SA)

¢ Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

- Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(Caodigo). ’

- Reglamento de Elecciones del INE.

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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4. Responsabilidades

e El CG, aprobar el Acuerdo de destruccion de la documentacion y de los
materiales electorales.

e La COEyG, aprobar el anteproyecto de destruccién de la documentacion y de los
materiales electorales.

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, relativas a la
destruccion de la documentaciéon y materiales electorales.

e El Departamento de Organizacion IV (DOE V) como responsable en la operacion
e implementacion de las actividades de destruccion y recepcion del material y
documentacion electoral o electiva no susceptible de reutilizarse.

5. Politicas de operacion

La DEOEyG debera elaborar, a través de la JUOE II, el anteproyecto de acuerdo del
Consejo General CG para llevar a cabo la destruccion de la documentaciéon y materiales
electorales, asi como los criterios aplicables. El acuerdo debera ser aprobado por las
instancias correspondientes COyGE y CG.

La DEOEyG, por conducto de la JUOE Il y del DOE IV, elaborara los respectivos
anexos técnicos, criterios y proyecto de circular, de acuerdo a la informacion
proporcionada por los Organos Desconcentrados OD.

La DEOEYG solicitara el servicio de destruccion a la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios DACPyS, de acuerdo a la informacioén contenida en el anexo
técnico, dicho anexo debera dar prioridad a las normas ambientales aplicables en la
destruccion de los materiales y documentacion electoral, asi como en el reciclaje de los
insumos obtenidos.

De acuerdo a la circular emitida por la SE y los criterios aprobados, los OD procederan
a realizar el expurgo de la documentacion y entregaran la documentacion en el AME.

El personal designado sera coordinado por la/el funcionario responsable del DOE IV, se
recibiran las cajas que contengan la documentacion, se pesaran en la bascula y se
entregara un recibo al funcionario del OD, en el cual se especifiquen los pesos totgles,
mismos que concentraran en el AME. -

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no cpntrolatio
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En el caso de los materiales electorales, se relacionara y clasificara por tipo de materia
prima para determinar su destruccion en el caso de los plasticos o su desincorporacion,
en el caso de metales.

La empresa adjudicada (proveedor) con apoyo del personal del AME cargaran la
documentacion electoral y/o los materiales susceptibles de destruirse o desincorporarse
en los camiones, invariablemente el funcionario responsable de la JUOE II, o0 en su
caso el funcionario responsable del DOE IV, acudira para verificar la llegada de los
mismos a las instalaciones. Del mismo modo se verificara el peso en bascula nacional y
se corroborara con el peso tomado en el AME.

La destruccion de la documentacion y materiales, asi como la desincorporaciéon de los
mismos podra ser observada por los funcionarios designados por la Contraloria General
y de la UTAJ, del mismo modo este Ultimo levantara el acta circunstanciada
correspondiente.

De ser el caso, y realizar la destruccion en sitio en las instalaciones del AME, se
llevaran a cabo los ejercicios de peso en bascula y del mismo modo se levantara acta
circunstanciada.

La DEOEyYG informara a la COyGE sobre las actividades realizadas para llevar a cabo
la destruccion de la documentacién y de los materiales electorales.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compariia o empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de Apoyo
y Colaboracién o contrato para realizar la destruccion de la documentacion electoral y
de los materiales electorales o de participacion ciudadana del Instituto Electoral.

Documentaciéon Electoral o Electiva: Boletas, actas, documentacion auxiliar y en
sistema Braille

Materiales Electorales y/o Electivos: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos
votd, X, rp, cintas de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de
credencial.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que el proveedor no cumpla con la destruccion
conforme lo solicitado en el anexo técnico.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no contrelado
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Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencidon a quejas del
Sistema de Gestion Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016

7. Descripcion de las actividades

i ivi Responsable(s Documento
Nuam. Actividad p (s) empleado
Elaboracion y  presentacién  del
1 anteproyecto de Acuerdo del Consejo DECEYS %n;?ézg?ggo
General a la COEyG
Presentar al Consejo General el
2 Proyecto de Acuerdo para Ila LOEyS Prayecta de
- Acuerdo
destruccion
Elaboracién del anexo técnico y el DEOEyYG o
3 Programa de destruccién. (JUOE Il, DOE IV) Anexo Tcnico
4 Elaboracion del proyecto de Circular DEOEyG Prg\i/ricl:tl(;rde
para envio a la SE. (JUOE II, DOE IV)
- - DEOEyYG .
5 Solicitud del servicio a la DACPyS. (JUOE II, DOE IV) Oficio
Emitir Circular con criterios de .
6 5 : SE circular
destruccion y programa respectivo
Traslado y entrega de la -
7 Documentacion y materiales oD C:ge;::nsq;(
susceptibles de ser destruidos prog
8 Recepcién de la Documentacion DOE IV Criterios y
Electoral susceptible de ser destruida. Funcionarios OD programa
Clasificacibn de los Materiales L
e DOE IV Criterios y
9 Electoral'c-%s, por materia prima, para su Personal designado programa
destruccién
Seguimiento al traslado del AME a la
1o |Erorees adiudads rovesdon pare|  woen | Crterosy
Electoral y de los Materiales o prog
Electorales o Electivos.
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NGm. Actividad Responsable(s) | Documento
empleado
Verificar, dar seguimiento e informar
sobre destruccion de la JUOE Il o
., : Criterios y
11 | Documentacion y Materiales DOE IV, V, VI it
Electorales y de los Materiales prog

Electorales o Electivos.
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios en Organos Desconcentrados (OD), realicen las
actividades para el resguardo y seguridad de la documentacién, especialmente de las
boletas y de los expedientes electorales durante los procesos electorales y mecanismos

de participacion ciudadana.

2. Alcance

El resguardo de Documentacién y Materiales Electorales considera cada uno de lo
Organos Desconcentrados, desde el espacio designado para resguardar la
documentacion electoral, asi como un espacio de custodia de los materiales
electorales, las condiciones de seguridad, su equipamiento y el funcionamiento
tomando en cuenta lo sefialado en el Reglamento de Elecciones del INE, en su anexo
5.

Las areas involucradas son:

1. Consejo General (CG).
2. La Direcci6n Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
3. La Secretaria Administrativa (SA).

4. Los 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 INE.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no oontr
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4. Responsabilidades

1. El OD, determina los espacios de custodia y el personal autorizado para tener
acceso, con base en los articulos 166,167, 168 y 169 del reglamento.

2. La DEOEyG, supervisa las condiciones de seguridad, equipamiento Yy
funcionalidad de los espacios de custodia en los OD.

3. La SA, en su caso, realiza las adecuaciones solicitadas.

4. La UTALAOD apoya en la coordinacion de las actividades, conforme la
normatividad aplicable.

5. Politicas de operacion

La DEOEyYG, es el area responsable de supervisar las condiciones de seguridad,

equipamiento y funcionalidadlos de los espacios de custodia en los OD.

Los espacios de resguardo de la Documentacion y Materiales Electorales en los OD,

deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:

Ubicacion
Espacio Ubicacion Observaciones
Anexo al lugar donde sesiona Destinarse exclusivamente para el resguardo
Bodega By .
T el Consejo Distrital de la documentacién electoral
distrital
(preferentemente)
Espacio Dentro del inmueble, Esto facilitara las actividades de recepcion y
adicional para | preferentemente en la planta distribucion de los materiales electorales
material baja y cerca de una salida
electoral
Dimensiones
Espacio Dimensiones Observaciones

Bodega A

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controla
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Espacio Dimensiones Observaciones
distrital Espacio suficiente para | El espacio estara en proporcién directa al

resguardar las cajas paquete
de las Mesas Directivas de
Casilla (MDC) que se instalan

numero de MDC a instalarse, para ello se
debera multiplicar el nimero estimado de
Cajas Paquete o las MDC a instalarse con

en un Proceso Electoral
Ordinario

base en las secciones correspondientes a
cada OD y el corte del padrén y/o LN méas
actualizado por el factor 0.206 m3, (Este
factor fue determinado tomando en
consideracion el volumen que ocupan la
documentacién y materiales electorales de una
mesa directiva)

Espacio
Adicional
para material
electoral

Espacio suficiente
material electoral

para | Considerar que se deberan resguardar un

cancel por cada MDC |

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

siguiente operacién para calcular el espacio requerido:

Mesas Directivas de Casilla 400
Multiplicado por X
Factor 0.206
Capacidad que debera tener el 82.40 m3
espacio
Seguridad
Espacio Seguridad Observaciones
Los accesos deberan contar
Bod con protecciones en puertas y
Qoega ventanas, chapas de Por ningin motivo se debera almacenar otro
distrital seguridad en las puertas de tipo de material que por sus caracteristicas
acceso y extintores. genere alglin riesgo de incendio o deterioro.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no
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Espacio Seguridad Observaciones
d.E.Spafio Se debera contar con tarimas
2 Iﬁ;g?:ri;ara de madera para colocar los
electoral materiales

De acuerdo al anexo 5 del Reglamento se debe garantizar que los espacios destinados
cuenten con las condiciones necesarias para salvaguardar la seguridad de la
documentacion, en especial de las boletas electorales. Para reducir las posibilidades de

incidentes se deben observar aspectos como los siguientes:

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
De acuerdo con el dictamen que determine
proteccion civil del Instituto. La carga debera
estar actualizada y certificada por dicho
personal.

Con medidas adecuadas o de acuerdo a las
caracteristicas de cada inmueble, estaran
armados y etiquetados con la informacién de
Bodega cada casilla. Por ningin motivo se debera
distrital almacenar la documentacion en el primer
espacio del anaquel inmediato al piso.

Para las Boletas y la Documentacion Electoral.
Por ningun motivo esta documentacion se
colocarda en el suelo, ante la posibilidad de
inundacion, derrame de agua o humedad.
Recargables, deberan permanecer siemp[e

conectadas. 3

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Espacio Equipamiento Observaciones
Senalizaciones de Ruta de
evacuacion, No fumary
delimitacién de areas

Debera contar con los necesarios en los
espacios correspondientes.

Debera contener lo necesario para atender

iquin de primeros auxilios ; .
Botiquin de p cualquier eventualidad menor.

Espacio Para colocar los canceles modulares
adicional para | Tarimas electorales y urnas, por ningln motivo se
material colocaran en el suelo.
electoral Diablo de carga Para realizar maniobras de carga y descarga.
LGhEE Para prever posibles contingencias derivadas

de la temporada de lluvias.

La SA a través de la Direccion 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.

« Impermeabilizar las azoteas, techumbres o cubiertas a fin de evitar cualquier filtracion
de agua que pudieran estropear la documentacién y materiales electorales.

eClausurar 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.

eReparar 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 composicién y constitucion de la documentacién y materiales

electorales; asi como el mobiliario instalado para el almacenamiento.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no conté@?
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e Mejorar las instalaciones de iluminacion, para tener un apropiado manejo y control de
la documentacion y materiales electorales a cualquier hora del dia, durante el
desarrollo de los trabajos de recepcion, clasificacion, almacenamiento y distribuciéon de

los mismos.

eReparar 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 documentos y materiales de

los cuales su reproduccion o fabricacion no seria posible; una vez entregadas.

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

eEquipar con tarimas, extintores de polvo quimico, lamparas de emergencia y

senalizaciones de ruta de evacuacion, no fumar y delimitacion de areas.

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

irreparable la documentacién o material electoral.

e Alejar de estas areas, todos aquellos envases o recipientes que contengan algun tipo

de combustible o solucion flamable, que pudiese ser un factor de siniestro.
e 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.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no\contgefado
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Los Consejos Distritales aprobaran los lugares propuestos por los OD para el resguardo
de la Documentacion y Materiales, de acuerdo a lo establecido en los siguientes
articulos 166, 167, 168 y 169 del Reglamento de Elecciones del INE.

eLos OD determinaran en el mes de febrero los lugares que ocuparan las bodegas
distritales para el resguardo de la documentacién y materiales, 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.

eLos OD podran almacenar tanto los documentos como los materiales electorales,
siempre que haya espacio suficiente para su almacenamiento y manejo, de no ser el

caso, se debera instalar un espacio adicional para los materiales.

e 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.

eLos Consejos Distritales en el mes de marzo de la eleccién, deberan designar al
personal que tendra acceso a la bodega asi como al responsable del control de
asignacion 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

boega distrital.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no coqtrolado
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elLas y los presidentes 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, enviara 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.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Documentacion Electoral o Electiva: Papeletas, actas, documentaciéon auxiliar y en
sistema Braille

Materiales Electorales y/o Electivos: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos
votd, X, rp, cintas de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de

credencial.

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

funcion de brindar seguridad conforme lo estipulado en el la Normativa Electoral.
Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera

de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del
Sistema de Gestién Electoral cédigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no cogtrolado
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7. Descripcion de las actividades

, e, Documento
Nam. Actividad Responsable(s) el
Manual de
Proponer los espacios que cumplan Operacién de
con las caracteristicas necesarias las areas de
1 para el resguardo de la oD Almacenamiento
Documentacion y Materiales de la
Electorales (ubicaciéon, dimension, Documentacion
seguridad). y Materiales
Electorales

Verificar las caracteristicas fisicas, de
2 |seguridad y equipamiento de los
espacios de resguardo en los OD.

DEOEYG Cédula

Determinar si es necesario realizar
3 | trabajos de adecuacion a las Bodegas SA Informe
Distritales.

En su caso, realizar las adecuaciones
4 |a los espacios de resguardo en los SA Informe
OD.

De ser el caso, dar seguimiento a los
5 |servicios solictados a la SA DEOEyG Informe
(DACPYyYS).

Aprobacién de los lugares propuestos
6 para el resguardo de la CD Acuerdo
Documentacion y Material electoral.

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

Designacion de un funcionario del
8 SPEN como Responsable Operativo oD Informe
de los espacios de resguardo.

Enviar el informe a la UTVOPL a
través de la Junta Local, sobre las CG

 |condiciones de las Bodegas Informe
Electorales.
10 |Supervisar el funcionamiento de los DEOEYG Reporte

espacios de resguardo en los OD.
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8. Diagrama de flujo
oD DEOEyYG SA CcD CG
Definir los Supervisar las
espacios de caracteristicas
resguardo de la fisicas, de
Documentacion | —— seguridad y
y Materiales equipamiento
Electorales de los espacios
de resguardo
propuestos
Elaborar y Recibir Reporte
enviar ala SA el sobre las
reporte de [ | condiciones de
supervision de los espacios de
los espacios de resguardo
resguardo
Verificar las
adecuaciones
fisicas, de En su caso
seguridad y realizar las
equipamiento de adecuacmpes de
los espacios de los espacios de
resguardo resguardo
realizadas por la
SA
Aprobar los
espacios de
Proponer al CD los resguardo
espacios de
resguardo definidos
Informar a la
Informar al CG de UTVOPL de los
los espacios de espacios de
aprobados aprobados
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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 Proteccion Civil.

2. Alcance

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

Las areas involucradas son:

» La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
¢ La Coordinacion de Organizacion Electoral (COE)

¢ La Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE II)

» El Departamento de Organizacién Electoral IV (DEO V)

e Funcionarios designados por Proteccién Civil

e Secretaria Administrativa (SA)

3. Marco normativo

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

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

— Reglamento de Elecciones del INE.

4. Responsabilidades

1. La DEOEYG, por conducto del COE, en la 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.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no co
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2. La Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral Il (JUOE Il) como responsable

en la supervision de las actividades.

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

4. Los funcionarios designados por Proteccion Civil.

La SA, en la coordinacién de los simulacros de proteccién civil

5. Politicas de operacion

Los funcionarios designados de la DEOEyG, deberan revisar peridodicamente el equipo
de seguridad con el que cuenta el Almacén, como son: extintores, vestuario contra
incendio, equipo contra incendio (hidrantes) sistema de deteccién de humo, alarma
sismica y el circuito cerrado de television; cualquier eventualidad se debera reportar a
Proteccion 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 DEOEyG, deberan asistir a cursos de capacitacién 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 periédicamente simulacros en materia de Proteccion 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 periédicamente 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 adquisiciop.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no gontrolado
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El personal de la DEOEyG, coordinados por la/el funcionario responsable del DOE IV
debera revisar la integracion de sefalizacién de areas de resguardo y proteccién, en su
caso, reportar los faltantes para su colocacion.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV debera establecer las reglas para el uso de
cualquier producto inflamable, conforme a lo que sefialan 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 IV 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 DEOEyYG, por conducto del DOE IV, 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.

6. 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 o 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 IEDF que tiene la misién 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 funcién
de brindarla conforme lo estipulado por Proteccién civil.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencién a quejas/del
Sistema de Gestion Electoral codigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016 -

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento nolcontrolgdo
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" w Responsable(s Documento
NGm. Actividad P (s) empleado
- - . DEOEyYG
1 SR:vlljsr:gzd periodica del equipo de (JUOE Il , DOE IV y Reporte
9 DOE V)
Llevar a cabo la solicitud de recursos a

2 la SA para realizar los servicios de BE%EVHG) Reporte

mantenimiento de los equipos
DEOEyG
Asistir a cursos de actualizacion y (DOE IV

3 | prevencion, asi como a simulacros de Funcionarios Reporte

Proteccion Civil designados por
Proteccién civil)
Revision periédica de los suministros DSSIIEE\I(\C/;

4 de atencién, primeros auxilios vy . ( ) . R
senalizacién al interior del AME, contar q u_ncuogarlos eporte
con un plano de ubicacién. esighados por

Proteccion civil)
Establecer areas de resguardo, reglas

5 |para el uso de equipo e insumos al DDE(;)EE?'G Reporte

interior del AME. ( V)
Coordinar la realizacion de simulacros
6 de proteccion civil SA Reporte
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8. Diagrama de flujo

DE/ COE JUOE I DOE IV FUNCIONARIOS PROTECCION CIVIL
DESIGNADOS
Direccion, planeacion _| Seguimiento y
y funcionamiento de atencién a los
los procedimientos X reportes
Supervisién de Revision Revision
las actividades periodica del peribdica del
equipo de equipo de
seguridad seguridad
Solicitud de
recursos para
mantenimiento
de equipo
Asistir a cursos Asistir a cursos
de de
actualizacion, actualizacion,
prevencion y prevencion y
simulacros de simulacros de
Proteccién Civil Proteccién Civil
Revisién A
periadica de Revisién
suministros de periddica de
atencion, suministros de
primeros atencion,
auxilios y primeros
sefializacion auxilios y
sefializacién
A 4
Establecer
areas de
resguardo y
reglas para el
uso de equipo
e insumos al
interior del
AME

9. Anexos

No aplica
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HOJA DE CONTROL

Nombre Héctor A. Robles Garcia Delia Gpe. del Toro Lopez Junta AdministrativV )
. Titular de la Direccion
Puesto or gr?i(;;déir;dged;o al Ejecutiva de Organizacion Secretario de | Junta
9 Electoral y Geoestadistica /
A /
Firma

24/8/2017

24/8/2017

Namero- Descripcion

Fecha

0-28/11/2016 Nuevo Documento

1-24/8/2017 | Documento actualizado en el apartado del marco normativo derivado de la entrada en
vigor de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; asi también, actualizado con la
nueva estructura operativa aprobada en el Reglamento interior del Instituto Electoral de la
Ciudad de Mexico, en el apartado de areas involucradas. (IECM-JA029-17)
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1. Objetivo

Contar con el Equipo de Votacién (urnas, canceles, etc) a utilizarse en la Jornada
Electoral y Electiva por las y los Funcionarios de Centros de Votacion en los Procesos

Electorales y mecanismos de Participacién Ciudadana.

2. Alcance

Elaboracién y disefio del Equipo de Votacion (urnas, canceles, etc) a utilizarse en
Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana, desde la determinacion del calculo
de las cantidades a producir hasta su entrega a los Organos Desconcentrados,
seguimiento a su produccién con base en los requerimientos a considerar para su
fabricacion, de acuerdo a las especificaciones técnicas solicitadas a la empresa
responsable.

Las areas involucradas son:

¢ Consejo General (CG)

Comision de Participacion Ciudadana y Capacitaciéon (CPCC)

Comision de Organizacion Electoral y Geoestadistica (COEyG)

¢ Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEYG)
¢ Coordinacion de Organizacion Electoral

o Unidad de Organizacion Electoral Il

e Departamento de Organizacién Electoral V

e Secretaria Administrativa (SA)

e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)

« Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

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

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contrdjado
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Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE),

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

Ley de Participaciéon Ciudadana del Distrito Federal (LPC).

Ley de adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).
Reglamento de Elecciones del INE.

Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal (Programa).
Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios del IECM.

4. Responsabilidades

be:
COEyG

CPCyC

DEOEyG

— Aprobar los disefios de y modelos de equipos de votacién

— Proponer al CG los disefios y modelos de equipos de votacion
para los procesos electorales

— Proponer al CG los disefios y modelos de equipos de votacion
para los procesos de participacion ciudadana

— Disefar y elaborar los modelos del Equipo de Votacién para
Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana
correspondiente.

— Presentar los disefios y modelos para su aprobacion a la
Comisién respectiva.

— Determinar las cantidades de equipo de votacién a producir.

— Supervisar y verificar el apego a las propuestas técnicas por
parte de proveedores concursantes.

— Dictaminar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y
la viabilidad operativa del proveedor con la mejor propuesta.

— Dar seguimiento a las actividades del proveedor en la
produccién y entrega del Equipo de Votacion.

— Supervisar la produccién mediante el Programa de muestreo
aplicable.

— Hacer llegar la produccion de los equipos de votaciéon al

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlal(q ;
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Almacén de Materiales Electorales del IECM.

Proveedor — Realizar la produccién de cada equipo de votacion de
acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas.
— Evaluar el cumplimiento de lo solicitado.
— Evaluar el servicio.

5. Politicas de operacion

a) La DEOEyG, pondra a consideracion de las autoridades correspondientes los
disefios de los modelos del Equipo de Votacion para Procesos Electorales y
mecanismos de Participacion Ciudadana a utilizarse en el ejercicio democratico
respectivo.

b) La DEOEyG entregara a la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, el Anexo técnico con las especificaciones de cada equipo de votacion,
cantidades y el calendario de entrega, los cuales forman parte de las Bases de la
Convocatoria que corresponda.

c) La DEOEyG supervisa la produccién del equipo de votacién que realice el
proveedor, segln las especificaciones técnicas solicitadas.

d) En su caso, el proveedor debera reemplazar a la brevedad, aquellos equipos de
votacion que no cumplan con las caracteristicas solicitadas, de acuerdo a lo
establecido en las Bases de Convocatoria, asi como el contrato correspondiente.

e) La DEOEyG supervisara la entrega, por parte del proveedor, de los equipos de
votacion en el Almacén de Materiales Electorales (AME) del IECM.

f) Del servicio no conforme: Cuando se identifiqgue un Servicio No Conforme, se
procedera de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a
quejas del Sistema de Gestion Electoral codigo : IECM/PR/SE/SGE/4/2016

g) La DEOEYG realiza la evaluacién del servicio

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compaiiia o empresa adjudicada para la produccion y entrega de Equipo
de Votacion para Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana. ~

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no contr,
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Equipo de Votacion para Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana:
Cancel Modular Electoral, Urna Electoral, Caja Paquete, Sello “X”, Sello “Votd”,
Marcadora de Credencial, dados, Crayén de cera y Mamparas PC.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que algin centro de votacién no abra o que no se
haya provisto correctamente del equipo de votacién en un dia de elecciones.

7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable | Documento
empleado

Elaborar disefios y modelos del Equipo

1 de Votacion con base en los requisitos DEOEVG Anteproyecto
legales y su presentacion a la instancia y de Acuerdo
correspondiente
Presentar al CG los anteproyectos de P —

2 | Acuerdo con los disefios de equipos de COEyG/CPCC bres ﬁ?cu;r do
votacién
Aprobar los proyectos de Acuerdo con

8 los disefios del equipo de votacion €6 feverdo

4 Determinar la cantidad de equipos de DEOEyG POA

votaciéon a adquirir

Elaborar y entregar a la SA las fichas
5 con las especificaciones técnicas de DEOEyYG Anexo Técnico
los equipos de votacién a producir

Dictaminar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, la viabilidad
6 operativa del proveedor con la mejor DEOEyG Dictamen
propuesta y, en su caso, enviar una
muestra a pruebas de laboratorio.

Supervisar la producciéon del equipo de

7 votacion DEOEyYG Bases
Realizar un muestreo de la produccién Nofk
8 del equipo de votacion que DEOEyG informativa

corresponda.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlédo
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Actividad

Area responsable

Documento
empleado

AME

Entregar los equipos de votacion al

PROVEEDOR

Anexo Técnico

10

Evaluacion del servicio

DEOEYG

Reporte

Diagrama de flujo

DEOEyG

COEyG/CPCC

CONSEJO
GENERAL

EMPRESA

Elaborar disefios y
modelos del Equipo de
Votacion
1

v

Presentar a las
autoridades del Instituto
el anteproyecto de
Acuerdo con los
disefios y modelos del
Equipo de Votacion

Aprueba los
anteproyectos de

Dictaminar el
cumplimiento de las
especificaciones
técnicas solicitadas

Acuerdo con los
disefios y modelos de
Equipos de Votacion
y presenta al CG el
proyecto

v

Aprueba el Acuerdo
con los disefios y

¥

Supervisala
produccion de los
Eauipos de Votacién

Realiza un muestreo de
la produccién del
Equipo de Votacion

modelos del Equipo
de Votacion

Recibe los Equipos de

Votacién en el AME

Realiza la produccion de
los Equipos de Votacién

v

Entregar los Equipos de

A

'

| Evaluacion del servicio |

Votacién al Instituto

9.

Anexos

No aplica
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HOJA DE CONTROL

Nombre Héctor A. Robles Garcia Delia Gpe. del Toro Lépez Junta Administgativa
. Titular de la Direccion
Coordinador de I o .
Puesto o Ejecutiva de Organizacion Secretariode la Junta
Organizacion Electoral Electoral y Geoestadistica /‘/ /

Firma M

W A

Fecha 24-08-17 24-08-17 24-08-17

~ Numero-
Fecha

Descripcion

0-28/11/2016 Nuevo Documento !/

1-24/8/2017 | Documento actualizado en el apartado del marco normativo derivado de la entrada en

vigor de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; asi también, actualizado con la
nueva estructura operativa aprobada en el Reglamento interior del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, en el apartado de areas involucradas. (IECM-JA029-17)
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1. Objetivo

Mantener en éptimas condiciones los equipos de votacién utilizados en los Centros de votacién
(Casillas, Médulos y Mesas) en los procesos electorales o mecanismos de participacion
ciudadana, a través de su Rehabilitacion.

2. Alcance

La rehabilitacién aplica a todos los equipos de votacién que se utilizan en los Centros de
Votacion (Casillas, Modulos y Mesas) en los procesos electorales y mecanismos de
participacion ciudadana.

Las areas involucradas son:

* Direcccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
e Coordinacién de Organizacién Electoral

e Unidad de Organizacion Electoral Il

e Departamento de Organizacion Electoral IV

e Secretaria Administrativa (SA)

e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)

e Organos desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

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

- Ley de adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).

- Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal (Programa).

- Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de

servicios del IECM.
La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlLo ;
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4. Responsabilidades

DEOEyG =

SA -

Definir el programa de rehabilitacion de los equipos de votacion
(materiales electorales).

Solicitar las refacciones y herramientas para la rehabilitacion, asi
como los mantenimientos a equipo y maquinaria para la
rehabilitacién de materiales.

Verificar que la rehabilitacion de los equipos de votacion
(materiales electorales) sea satisfactoria.

Contratar el personal de honorarios para la rehabilitacién de los
equipos de votacion (materiales electorales).

Proporcionar las refacciones y herramientas para la rehabilitacion
de los equipos de votacion (materiales electorales).

Proporcionar el mantenimiento a los equipos y maquinaria para la
rehabilitacion de los equipos de votacion (materiales electorales).

5. Politicas de operacion

a) La DEOEyG definira el programa de rehabilitacion anual de acuerdo a la suficiencia
presupuestal y procesos electorales o de participacion ciudadana correspondientes.

b) La DEOEYG informara trimestralmente el avance de la rehabilitacion de equipos de

votacion (materiales electorales)

¢) La DEOEyG informara anualmente de las cantidades de equipos de votaciéon (materiales
electorales) que han sido rehabilitados, los que estan en revisién y los no susceptibles de
rehabilitacién y que deberan destruirse.

d) Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencién a quejas del sistema
de Gestion Electoral codigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Rehabilitacion: es la accion de restituir los equipos de votacion a su estado original,
habilitandolo de nuevo, en este caso, que los equipos de votacion permitan a las y los
funcionarios de casilla, modulos y mesas; asi como a la ciudadania ejercer su derecho al voto y

opinar’.

Equipos de votacion: Cancel Modular Electoral, Crayon triangular y circular, Caja Paquete.
Marcadora de Credencial y Urna Electoral, sello “X”, sello “Voté”, dados y mamparas PC.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme que algun Centro de Votacion no abra o que no se haya provisto
correctamente del equipo de votacién en un dia de elecciones.

7. Descripcion de las actividades

Nim. Actividad Area responsable Documento
empleado

Recuperar y entregar a la DEOEyYG los

1 equipos de votacion utilizados en los oD Circular
Centros de Votacion
Elaborar el programa anual de llz’lfc?arsar?'a&:

2 rehabilitacién de equipos de votacion DEOEyYG Operatgi;vo st
(materiales electorales) POA

3 Contratar personal de honorarios SA Oficio
Comprar herramientas y refacciones para :

4 la rehabilitacién de los equipos de votacion e Oficio
Solicitar servicios de mantenimiento a los

5 equipos y maquinaria instalada en el DEOEyG Oficio
Almacén de Materiales Electorales

6 Revisar los materiales recuperados vy
clasificar los susceptibles de rehabilitacion

7 Realizar la rehabilitacion de los equipos de
votacién
Verificar que los equipos de votacion estén

8 en estado 6ptimo para su utilizacion en
Mesas y Médulos DEOEVG Programa de

9 Almacenar y resguardar los equipos de y rehabilitacién
votacion rehabilitados

10 Informar trimestralmente del Avance en la
rehabilitacién de equipos de votacién
Realiza la verificacion del cumplimiento del

11 procedimiento de rehabilitacion de los
equipos de votacion

! http://definicion.de/rehabilitacion/

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controla
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NGm Actividad Area responsable Documento

empleado

Informar anualmente de las cantidades de
equipos de votacion (materiales
12 | electorales) que han sido rehabilitados, los DEOEyG Informe
que estan en revision y los no susceptibles
de rehabilitacién y que deberan destruirse

8. Diagrama de flujo

oD SA DEOEyG
Recuperacion de __( Recibe los equipos de \ Envia a depésito
equipo de votacion 'L votacion y los clasifica J parasu
destruccion

Y

[ Elabora Programa de

Envian a DEOEYG w rehabiitacion y
equipo de votacién Destruye equipo
recuperado 1 de votacion

Solicita compra de \

ey e
refacciones para la — ® Tﬁggﬁr :ey %

rehabilitacién de los
equipos de votacidn

Contratar al personal __.u{ealizalarehabilﬂadén ]*—

personal de honorarios )

de honorarios y servicio
de mantenimiento ¥
' )
Verifica la condicién de
los equipos de votacion
~ J
Y
' N\
Almacenamiento de los
equipos de votacion

A S

9. Anexos
No aplica

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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) c“’;‘“‘"“‘” de los Materiales Electorales
Cdadigo: IECM/PR/DEOEyYG/3/2016

v

Fecha de expedicién: 30-08-2017

HOJA DE CONTROL

ctualizé

Nombre Héctor A. Robles Garcia Delia Gpe. del Toro Lopez Junta Administrativa
: Titular de la Direccion
Coordinador de : : S y - -
Puesto o Ejecutiva de Organizacion Secretario Administrativo )
Organizacién Electoral Electoral y Geoestadistica

Firma

/.04

Fecha 24/08/2017 24/08/2017

‘ 24/08/2017

“Namero- e
Focha Descripcion
0-28/11/2016 Nuevo Documento

1-24/8/2017 | vigor de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; asi también, actualizado con la

Ld
Documento actualizado en el apartado del marco normativo derivado de la entrada en

nueva estructura operativa aprobada en el Reglamento interior del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, en el apartado de areas involucradas. (IECM-JA029-17)

Contenido
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La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1. Objetivo

Contar con los Materiales Electorales (boletas, actas, etc.) a utilizarse en los Procesos
Electorales y mecanismos de Participacion Ciudadana por las y los Funcionarios y

Responsables de los Centros de Votacion.

2. Alcance

Elaboracion de los disefios de los materiales electorales y de participacion ciudadana,
calcular las cantidades a imprimir y supervisar la impresién de acuerdo a las
especificaciones técnicas solicitadas a la empresa adjudicada hasta su entrega a los
Organos Desconcentrados.

Las areas involucradas son:

e Consejo General (CG)

e Comision de Participacién Ciudadana y Capacitacién (CPCC)

e Comision de Organizacion Electoral y Geoestadistica (COEyG)

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

e Unidad de Organizacion Electoral I

e Departamento de Organizacién Electoral VI

e Secretaria Administrativa (SA)

e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)

¢ Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

e Organos Desconcentrados

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no
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3. Marco normativo

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

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

- Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(Cdédigo).

— Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal (LPC).

— Ley de adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).

— Reglamento de Elecciones del INE.

— Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal (Programa).

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

4. Responsabilidades

CG — Aprobar los modelos de materiales electorales.

COEyYG — Proponer al CG los modelos de materiales electorales para los
procesos electorales

CPCyC — Proponer al CG los modelos de materiales electorales para
mecanismos de participacién ciudadana.

DEOEyG — Disefiar los modelos de los materiales electorales y de

Participacion Ciudadana correspondiente.

— Presentar los disefios y modelos para su aprobacién a la Comisién
respectiva.

— Presentar para su aprobacion a la Comision de Organizacion
Electoral y Geoestadistica; o a la Comisién de Participacion
Ciudadana y Capacitacién y al Consejo General del IECM.

— Determinar el Convenio de Apoyo y Colaboracién o contrato con el
proveedor que resulte designado o adjudicado.

— Dar seguimiento a la impresion y entrega de los materiales
electorales o de Participacion Ciudadana que corresponda.

— Supervisar la produccion mediante el Programa de muestreo

aplicable.
— Distribuir la documentacién respectiva a los o6rganos
desconcentrados
Proveedor — Realizar las impresiones de cada documento de acuerdo

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no con
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especificaciones técnicas requeridas.

- Realizar la entrega de los materiales electorales de acuerdo a los
plazos y condiciones convenidos.

— Evaluar el servicio

5. Politicas de operacion

a) La DEOEyG, pondra a consideracion de las autoridades correspondientes los
disefios de los modelos de los materiales electorales a utilizarse en el ejercicio
democratico respectivo.

b) La Comisién de Organizacién Electoral y Geoestadistica; o la Comision de
Participacion Ciudadana y el Consejo General, aprobaran los disefios de
materiales electorales respectivamente.

c) La DEOEyG, entregara al proveedor responsable de la impresién, los anexos con
las especificaciones técnicas a cumplir y el calendario de entrega a la DEOEyYG.

d) La DEOEyG realizara la supervision de la impresion de los materiales electorales
y/o de participacion ciudadana aprobados

e) En su caso, el proveedor debera reemplazar a la brevedad, aquella
documentacién que no cumpla con las caracteristicas solicitadas, de acuerdo a lo
establecido en el Convenio de Apoyo y Colaboracién o contrato correspondiente.

f) Distribuir a los 6rganos desconcentrados de los materiales electorales o de
Participacion Ciudadana de acuerdo a lo que se establezca en la Circular
respectiva.

g) Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se

procedera de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a
quejas del Sistema de Gestion Electoral coédigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compaiia o empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de Apoyo
y Colaboracién o contrato para realizar la impresién de los materiales electorales o de
participacion ciudadana del Instituto Electoral.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no trolas
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Materiales Electorales y/o de Participacion Ciudadana: Boletas Electorales, Boletas
Electivas, Papeletas de Opinion, Actas Electorales, Actas Electivas, Documentacion
Auxiliar, documentos asociados al Sistema Braille, en su caso, documentacion
complementaria.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que algin centro de votaciéon no abra o que no se
haya provisto correctamente de material electoral en un dia de elecciones.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable | Documento
empleado
Elaborar los disefios y modelos de
1 materiales electorales (documentacion) DEOEVG Anteproyecto
por las autoridades correspondientes y de Acuerdo
para su impresion
Presentar a la COEyG o CPCC los
anteproyectos de Acuerdo con los Anteproyecto
. disefios y modelos de materiales DEQEYG de Acuerdo
electorales
Presentar al CG los anteproyectos de Proyecto de
¢ los disefios de materiales electorales CREYGI e Acuerdo
Aprobar los proyectos de disefios de
. materiales electorales L Aetemio
Determinar  cantidades  de los £
2 materiales electorales DEOEYG Sl e
Elaborar y formalizar el Convenio de Coiverio 6
6 | Apoyo y Colaboracion o contrato de | UTAJ, SE, DEOEYG
e W contrato
adjudicacion
Elaborar y entregar las fichas con las ;
¥ especificaciones técnicas al proveedor BEREyS Oricia
8 Supervisar y revisar la impresion de los DEOEyG BRGXE TEERISH

materiales electorales

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no confrolado
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5 A Documento
Num. Actividad Area I‘esponsable
empleado
Realizar entrega de los materiales
9 electorales a los oérganos DEOEyG Programa
desconcentrados
10 | Evaluacién del servicio DEOEyG Reporte
8. Diagrama de flujo
COEyG/ ; Organos
DEOEyG CPCC Consejo General Proveedor disconcaitrados
Elaborar disefios de los
materiales electorales o de
participacion ciudadana
. Aprueba el
* Aproblzglon e Acuerdo de los
Presentar el anteproyecto de disefios de los
Acuerdo de los disefios de agt:u";r;’:ded"foge modelos de
materiales electorales y de —W disefinside los materiales
participacién ciudadana a las materiales electorales o de
autoridades del Instituto elsciorales o de participacion
¢ participacion ciudadana
Recibe Convenio de Apoyo y
Colaboracion o contrato de [¢
adjudicacion
Imprimir los
¢ materiales
Supervisar y revisar la electorales ode
impresién de los materiales participacion
electorales o de participacion ooﬁ?od::::?as
ciudadana » i
técnicas
Recbe vy distrbuye los
materiales electorales o de [% iﬁgg
participacion ciudadana lectosios
¢ Reciben los
; < materiales
Evaluacién del servicio Slcioialas b6
participacion
ciudadana

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no corgrola
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\/
HOJA DE CONTROL

T

Mtro. Alejandro Fidencio

Nombre Junta Administrativa
Almanza Alba Gonzalez Hernandez
/ A 27N
irector de Adquisiciones,
Puesto ontrol Patrimonial y Secretario Adpinistrativo / Secretario de la Jurita
\ Servicios s .

4/08/2017

Numero- o
Descripcion

Fecha
El presente procedimiento se Vactualizé derivado de la promulgacion de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del
Céadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |la Ciudad de México.
124-07-17 Del mismo modo, se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia

técnica para la elaboracién de documentos internos del Instituto Electoral de la
Ciudad de Meéxico, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

El presente procedimiento se actualizé con el fin de hacerlo acorde con las
disposiciones establecidas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi
2.21-08-17 | como los acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC) y el Consejo de Armonizaciéon Contable de la Ciudad de México
(CONSAC CDMX).

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1. Objetivo

Establecer las medidas de control para el registro, identificacién y resguardo de los bienes
de activo fijo que forman parte del patrimonio del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

» Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
e Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI)

e Departamento de Control Patrimonial (DCP)

e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)

e Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

e Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF)

« Areas que integran el Instituto Electoral.

3. Marco normativo
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.
e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Lineamientos para la Administracion Destino Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

» Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales)
» Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

» Lineamientos para establecer el reconocimiento y registro de un bien controlable en el
Instituto Electoral del Distrito Federal.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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4. Responsabilidades.

Secretaria Administrativa

Coordinar la administracién del activo fijo que el Instituto
Electoral requiere para el desarrollo de sus actividades,
desde su adquisicion hasta su destino final y baja del
patrimonio del Instituto, basandose en una politica de
racionalidad y optimizacion del gasto y de acuerdo con los
lineamientos vigentes en la materia.

Direccion de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Supervisar la administracion del activo fijo que el Instituto
Electoral requiere para el desarrollo de sus actividades,
desde su adquisicion hasta su destino final y baja del
patrimonio del Instituto, basandose en una politica de
racionalidad y optimizacion del gasto y de acuerdo con los
lineamientos vigentes en la materia.

Direccion de Planeacion y
Recursos Financieros

Conciliar en conjunto con la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, el valor del patrimonio del
Instituto Electoral, a mas tardar el 15 de enero del afio
siguiente, con cifras al 31 de diciembre del afio que
concluye.

Subdireccion de
Patrimonio Institucional

Supervisar los movimientos que se realicen y que afecten
el control de los bienes, tales como: cambios de usuario,
traslado de algin bien a otra area o ubicacion,
sustituciones de equipo, o cuando se tenga la ausencia de
algln bien ya sea por extravio o por robo.

Departamento de Control
Patrimonial

Debera controlar el ingreso 'de los bienes de activo fijo al
patrimonio del Instituto en forma documental y electrénica,
registrandolo a su costo individual de adquisicion y
asignandole un nUmero de inventario fundamentado en
los documentos de entrada al Almacén General,

Personas Servidoras
Publicas usuarias de los
bienes propiedad del
Instituto

Firmar el resguardo de activo fijo cuando se le asigne un
bien para el desemperio de sus funciones o se actualice-el
mismo y seran responsables de su custodia y buen us&
asi como de reintegrarlo cuando el Instituto se lo requiera;
en caso contrario deberan cubrir el costo a valor de
reposicion o entregar un bien similar amparado con
factura a nombre del Instituto.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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5. Politicas de operacion.

La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios, especificamente por conducto de la Subdireccion de Patrimonio
Institucional y el Departamento de Control Patrimonial:

e Debera administrar el activo fijo que el Instituto Electoral requiere para el desarrollo de
sus actividades, desde su adquisicion hasta su destino final y baja del patrimonio del
Instituto, basandose en una politica de racionalidad y optimizaciéon del gasto y de
acuerdo con los lineamientos vigentes en la materia.

* Debera controlar el ingreso de los bienes de activo fijo al patrimonio del Instituto en
forma documental y electrénica, registrandolo a su costo individual de adquisicién y
asignandole un numero de inventario fundamentado en los documentos de entrada al
Almacén General.

e Debera identificar los bienes de activo fijo mediante una etiqueta de control adherible
por duplicado, que contenga una descripcion corta del bien, nimero de inventario
asignado y el cédigo de barras correspondiente, debiéndose colocar una en lugar
visible y otra en lugar oculto.

» El ndmero de inventario asignado a cada activo fijo, debera estar integrado de acuerdo
con el catalogo de bienes armonizado emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC) y el nimero progresivo que le corresponda en el
sistema que para estos fines utilice el Instituto.

¢ Debera asignar destino al bien, identificando al responsable de su custodia, quien
tendra el cargo patrimonial por su tenencia.

¢ Debera elaborar el formato de resguardo, conforme a la asignacién de los bienes de
activo fijo a los servidores publicos, debiendo contener la descripcién especifica del
bien, incluyendo el nimero de inventario y su costo unitario de adquisicion.

* Los servidores publicos deberan firmar el resguardo de activo fijo cuando se le asigne
un bien para el desempefio de sus funciones o se actualice el mismo y seran
responsables de su custodia y buen uso, asi como de reintegrarlo cuando el Instituto
se lo requiera; en caso contrario deberan cubrir el costo a valor de reposicién o
entregar un bien similar amparado con factura a nombre del Instituto.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e La UTSI sera el area responsable de notificar en un lapso no mayor a cinco dias
habiles a la Subdireccion de Patrimonio Institucional quiénes seran los usuarios
finales del equipo informatico, por tal motivo la entrega y elaboracion de los
resguardos del equipo de cémputo se debera hacer con base a la informacion
proporcionada por la mencionada area.

» Los titulares de las areas deberan ser los responsables de fomentar el buen uso y
aprovechamiento del activo fijo que tenga asignado su personal y deberan notificar a
través de un enlace administrativo a la Subdireccion de Patrimonio Institucional los
movimientos que se realicen y que afecten el control de ellos, tales como: cambios de
usuario, traslado de algun bien a otra area o ubicacion, sustituciones de equipo, o
cuando se tenga la ausencia de algun bien ya sea por extravio o por robo, debiendo
apegarse en este ultimo caso a los Lineamientos y procedimientos en materia de
destino final y baja de bienes muebles y a lo establecido en el procedimiento sobre
baja de bienes en la pdliza de seguro.

e Los bienes muebles que no estén asignados de uso comun a ningun servidor
publico, deberan ser custodiados por el Titular del area, Titular de Organo
Desconcentrado o en su caso un funcionario de nivel directivo a la que estén
adscritos, quienes seran responsables de ellos.

* La notificacion de cambios en bienes del activo fijo y sus resguardos debera ser dentro
de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que ocurrié el evento.

e La DACPyS debera realizar anualmente un inventario fisico, mediante el cual se
verifiquen presencialmente los bienes respecto a los registro y a los resguardos.

Para tal efecto, a mas tardar en el mes de febrero de cada ejercicio la SA deberd
emitir una Circular dirigida a todas las areas de Instituto Electoral, en la cual se
detallara el calendario en el que se llevara a cabo el inventario fisico, y dar4 a conocer
la Guia para la realizacion del inventario fisico de los bienes de activo fijo que
conforman el patrimonio del Instituto Electoral, en la cual se debera sefalar
invariablemente que los resguardos deberan ser actualizados.

* La DACPyS y la DPYRF son las areas responsables de conciliar los movimientos de
activo fijo.

Para efecto de que la informacion que se integra a la Cuenta Publica correspondiente

al ejercicio inmediato anterior, sea confiable, veraz y objetiva y que la misma refleje el
valor total del patrimonio del Instituto, la DACPyS y la DPyRF deberan conciliar el -

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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valor del patrimonio de éste a mas tardar el 15 de enero del afio siguiente, con cifras
al 31 de diciembre del afio que concluye.

* En lo que respecta a los bienes que de conformidad con los Lineamientos en la
normativa aplicable, sean considerados como controlables deberan ser identificados
con la clave IBC, Inventario de bienes controlables, seguido por el grupo, subgrupo y
clase de acuerdo al catalogo de bienes armonizado emitido por CONAC y el nimero
progresivo interno alineado con el sistema que para estos fines utilice el Instituto.

Estos bienes no representaran un aumento en el activo fijo y no deberan
identificarse en el control administrativo para efectos de conciliacién contable; sin
embargo tendran que ser identificados, resguardados e incluidos en los procesos de
entrega-recepcion de los servidores publicos del Instituto.

6. Definiciones

Almacén general. Lugar fisico del Instituto Electoral, destinado a la recepcién, control y
distribucion de bienes que adquiere el Instituto Electoral para el desarrollo de sus
actividades, administrado por la SPI| a través del DCP.

Area requirente: Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto
Electoral, en su caracter de usuarios, usuarias y resguardantes de activo fijo.

Bienes: Llamados también bienes muebles, para fines de este documento se entendera
el término genérico de "bienes", indistintamente a los bienes de consumo, uso especifico,
activo fijo y controlables.

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las &reas requirentes,
identificado, cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadame
beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado
econémicamente a dicho ente publico.

Etiqueta de identificacion: Etiqueta adhesiva de poliéster, color plata, que contiene una
descripcion corta del bien (nombre corto, nimero de inventario y cédigo de barras).

Numero de inventario: Identificador irrepetible que se le asigna a cada uno de los activos
fijos para su control.

Resguardo de activo fijo: Documento que formaliza la asignacion de activos fijos

propiedad del Instituto a un funcionario publico, quedando bajo la custodia y
responsabilidad del mismo.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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7. Descripcion de las actividades.

- 5 Area Documento
Num e shctividad responsable empleado
Recibir del Almacén General copia del Bocumenio que

1 documento que cqmprueba la propled_ad yla DCP comprueba b
entrada de los bienes de activos fijos y/o fesdind
bienes controlables. proplecad.

Verificar fisicamente el bien en el Almaceén Documento que

2 General y coteja contra el documento de que DCP comprueba la
comprueba la propiedad del bien. propiedad.

Registrar, cada uno de los bienes que
ampara el documento de entrada, asigna un Documento que

3 numero individual de inventario a cada uno DCP comprueba la
de los bienes, otorgado directamente por el propiedad.
sistema.

Emite etiqueta de identificacion en 2 tantos y .

4 coloca en el bien, una en un lugar visible y la DCP Eitg‘t'i%?aci o de
otra de forma oculta.

Entregar los bienes, mediante el formato Vale de salida de

5 “Vale de salida de bienes del Almacén”, firma DCP bienes del almacén
del personal autorizado para retirar bienes (anexo uno).

Elabora y envia, via correo electrénico, la . Vale de salida correo

5 relacion dye los responsables de los bienes. Area requirente electrénico
Recibe informacion y actualiza los registros Vale de salida de

7 en el sistema que para estos fines realice el DCP bienes del almacen.
instituto. Correo electrénico

“ ; - Resguardo de Activo

8 Elabora el formato “Resguardo de Activo Fijo DCP Fijo (anexo dos)

9 Envia el formato de resguardo, solicitando la DCP Resguardo de Activo
firma del o la resguardante. Fijo (anexo dos)
Revisa el “Resguardo de Activo Fijo"
verificando que los datos del bien y de la ; Resguardo de Activo

1© persona resgonsable del resguardo. Area requirente Fijo g(Janexo dos)

;. Los datos del resguardo son correctos?
No \
Informa de correcciones en el resguardo, por .
1.1 correo electronico al DCP. Rgegresarp a Area requirente
actividad 7.
Si
Firma el o la responsable de los bienes de ; Resguardo de Activo
10.2 activo fijo asigna%os, conserva copia del Area Requirente Fijo (anexo dos)
resguardo
Devuelve el original del resguardo, : Resguardo de Activo

1 debidamente ﬁrmadc? i Area Requirente Fijo %anexo dos)
Archivar los resguardos en el expediente por

12 usuario. Emite informe mensual sobre los DCP Resguardo de Activo
movimientos generados en el inventario, para Fijo (anexo dos)
su envio electrénico a la DACPyS

Fin del procedimiento

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo
Inicio 6

Recibir del Almacén General copia del documento que
comprueba la propiedad y |a entrada de los bienes de
activos fijos y/o bienes controlables.

Documento que
comprueba la

2 propiedad.
y /

Verificar fisicamente el bien en el Almacén General y
coteja contra el documento de que comprueba la
propiedad del bien.

Documento que
comprueba la
3 propiedad.

h 4

Registrar, cada uno de los bienes que ampara el
documento de entrada, asigna un nimero individual de
inventario a cada uno de los bienes, otorgado
directamente por el sistema.

Documento que
comprueba la
4 propiedad.

A

Emite etiqueta de identificacién en 2 tantos y coloca en el
bien. una en un luaar visible v la otra de forma oculta.

Etiqueta de

5 A 4

Entregar los bienes, mediante el formato “Vale de salida
de bienes del Almacén”, firma del personal autorizado
oara retirar bienes

Etiqueta de
T Identificacion

Idenliﬁcaéck’)l:l/—‘

Elabora y envia, via correo electronico, la relacién de los
responsables de los bienes

Vale de salida correo

electrénico

10

Revisa el "Resguardo de

No Activo Fijo” verificando
que los datos del bien y
de la persena
responsable del
resguardo.
¢ Los datos del
resguardo son
correctos?
esguarde de Activo
. Fijo (anexo dos)
101 ¢  Si
Informa de
correccicnes en el
resguardo, por
correo  eleclrénico
al DCP.
102 o
Firma el o la responsable de
los bienes de activo fijo
asignados, conserva copia del
resguardo

Resguardo de Activo
Fijo (anexo dos)

Recibe informacién y actualiza los registros en el sistema [ 11 .
que para estos fines realice el instituto. < v
Vale de salida de Devuelve el original del
bienes del almacén. resguardo, debidamente
8 Correo electrénico firmado
A 4
- Resguardo de Activo
Elabora el formato “Resauardo de Activo Fiio” Fijo (anexo dos)
Resguardo de Activo s e
9 Fijo (anexo dos)
Envia el formato de resguardo, solicitando la firma del o
la resauardante.
Resguardo de Activo
Fijo (anexo dos)
12
Archivar los resguardos en el expediente por usuaric. |z
Emite informe mensual sobre los movimientos generados [

en el inventario. oara su envio electronico a la DACPvS

Resguardo de Activo
Fijo (anexo dos)

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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9. Anexos

Anexo uno:

Vale de salida de bienes del almacén

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
/t SECRETARIA ADMINISTRATIVA
INSTITUTO ELECTORAL DIRECCION DE ADQUISICIONE S, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
\ CIUDAD DE MEXICO 3
"/ ALMACEN GENERAL FOLIO fin.
()
. e FECHA un. DE HOJAS
VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN DIxE ';)* i ARG BE [ A
{3)
AREA SOLICITANTE
(4)
v | orne DESCRIFCION Eesmmoan | scamman i an ne
(5) | (6} n 8) {9) {10)
~
OBSERVACIONES
(11}
SOLICITA AUTORIZACION SALIDA DE ALMACEHN RECIBE
k2
(12) {13) (14}
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA HOMBRE ¥ FIRMA

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de llenado: Vale de salida de bienes del almacén

Concepto Anotar

1 Numero consecutivo, otorgado por el Almacén General, al momento de la
recepcion del formato.

2 Fecha de emisién del formato.

3 Numero de hoja de que se trate y cantidad de hojas que integran el formato.

4 Nombre completo de la unidad o direccion solicitante correspondiente.

5 Numero consecutivo de la partida.

6 Numero de la clave del catdlogo que identifica cada uno de los bienes
solicitados.

7 Descripcion general de cada uno de los bienes solicitados.

8 Indicar la cantidad de bienes solicitados

9 Espacio para ser llenado por el almacén general, donde se indica la
cantidad final de bienes que se surtieron.

10 Unidad de medida de cada uno de los bienes solicitados, (pieza, paquete,
juego, rollo, kilogramo, metro, etc.)

1 Espacio destinado a notas comentarios que se consideren pertinentes.

12 Nombre y firma de la persona servidora publica autorizada en el catalogo de\
firmas vigente, para solicitar los bienes.
Nombre y firma de la (el) Titular de la Subdireccidon de Patrimonio

13 Institucional o la (el) Titular del Departamento de Control Patrimonial o del
personal autorizado para la entrega de los bienes.

14 Nombre y firma de las personas autorizadas en el catalogo de firmas
vigentes para recibir los bienes.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Resguardo de Activo Fijo

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
V4

N7

A | MES | ANC

RESGUARDO DE ACTIVO FIJO

@)

(3)

(4)

VALOR

(6)

(7)

(8)

(2)

No. Y NOMBRE DEL. EVIPLEADO RESPONSABLE T USICACIONFISICA TOTALDEBIENES | IMPORTETOTAL
(10) (11) (12) (13)
FIRMA _ Vo.Bo. DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONAL
(14) (15)

ESTE RESGUARDO CONSTITUYE LA ACTUALIZACION AL ULTIMO INVENT ARIO, POR LO QUE QUEDAN SIN EFECTO LOS ANTERIORES
COMPROMISOS CON LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
1- Es compromiso yresponsabilidad del usuario la integridad fisica, buen uso y ubicacion del mismo.

2- Enningn caso se podra modificar, sustituir, prestar o intercambiar los equipos de computo, sus periféricos y/o la coneclividad de los mismo, asi como utilizarlos paraotro
fin distinto al originalmente asignado.

3.- Enningun caso se podra desinstalar y/o modificar el software institucional instalado (Windows, Office, Antivirus y Lotus), esta funcidn es exclusiva de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos y apegarme a los Criterios sobre el uso del software del Insituto Electoral, conforme ala Circular No, 46 del Secretario Ejecutivo del 6 de mayo de 200,

4.- Debera abstenerce de instalar programas de los que se carezca de lalicencia respectiva, para el caso de software de autoridades o dependencias extemnas, se debera dar
aviso a la Unidad Técnica de Servicios Informéticos para su autorizacion y/o regularizacion; las licencias de software vélidas solo seranlas que hayan sido adquiridas por el

Instituto

5- Los equipos de cémputo portétiles podran ser utilizados fuera de las instalaciones del Instituto Unicemente para el desamollo de actividades propias y especificas del

mismo.

6- Las fallas que llegasen a presentarse en el equipo durante su uso, deberan ser reporadas a la mesa de ayuda de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

RECOMENDACIONES DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

1- Es compromiso yresponsabilidad del usuario el buen usc ymanejo del mobiliario, equipo de oficina y equipo informatico, que el Instituto le proporcione para el desempeno

de sus funciones.

2- En caso de robo o exiravio, se compromete a levantar el (las) acta (s) administrativa (s) y/o ministerial (es) respectiva (s) ydar aviso formal al Departamento de Control
Patrimonial con el propdsito de evitar cualquier responsabilidad posterior. Si las causas fueran imputables al usuario, este se obliga a reponer el bien con oto de iguales

caracteristicas

3.- Encaso de renuncia, licencia o cambio de adscripcion, se daré aviso por escrito yen forma anticipada al Departamento de Control Patrimonial, quien procedera a expedr la

liberacién correspondients.

HUIZACHES 25, COLONIA RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN. 14386, CIUDAD DE MEXICO.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de llenado, Formato 1: Resguardo de Activo Fijo

Concepto Anotar

1 Fecha de elaboracion de resguardo (dd, mm, aa)

5 Numero de control del resguardo, asignado por el Departamento de Control
Patrimonial

3 Nuamero de hojas que integran el resguardo de activo fijo.

4 Unidad Responsable a la que se le entrega el bien

5 Area especifica que recibe el bien

6 Caodigo alfanumérico que identifica el nimero de inventario de cada uno de
los bienes de activo fijo que integran el resguardo

7 Descripcion individual de cada uno de los bienes indicando marca y modelo

8 Numero de serie que identifica al bien (en caso de que lo tenga)

g Valor de adquisicion de cada uno de los bienes indicando en el documento
de lata

10 Numero y nombre del empleado (a) al que se le asignan los bienes.

11 Indicar en forma abreviada la ubicacién fisica del bien

12 Indicar la cantidad total de los bienes que integran el resguardo

18 Indicar el importe total de los bienes que integran el resguardo.

14 Firma del (la) empleado(a) al que se le asignan los bienes

15 Nombre y Firma del (la) Jefe (a) de Departamento de Control Patrimonial

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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HOJA DE CONTROL

Mtro. Alejandro Fidencio

e Almanza Alba Gonzalez Hernépd@f\ Junte:Apminietrava
Director de Adquisiciones,
Puesto ontrol Patrimonial y Secretario Administrativo Secretario d¢’la Junta

Servicios

Ndmero-
Fecha

El presente procedimiento se actualizé6 derivado de la promulgacion de la
Constituciéon Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Del mismo modo, se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia
técnica para la elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral.

El presente procedimiento se actualizé con el fin de hacerlo acorde con las
disposiciones establecidas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi
2.21-08-17 | como los acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC) y el Consejo de Armonizacion Contable de la Ciudad de Mexico
(CONSAC CDMX).

1.24-07-17

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1. Objetivo

Establecer medidas de control para llevar a cabo la afectacion, destino final y baja de los
bienes muebles no utiles, robados o extraviados, que pertenezcan al patrimonio del Instituto
Electoral de la Ciudad de Meéxico, de conformidad con los Lineamientos para la
Administracion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
e Direccion de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF)

e Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI)

e Departamento de Control Patrimonial (DCP)

e Todas las areas del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica de la Ciudad de México.

» Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
» Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

e Lineamientos para la Administracién Destino Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Electoral.

e Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral.

&

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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4. Responsabilidades

Secretaria Administrativa

Administrar los bienes muebles que forman
parte del patrimonio del Instituto, asi como
de la operacion requerida para el destino
final y baja de los mismos.

Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Coordinar las acciones para el cuidado, la
optimizacién y el reaprovechamiento de los
bienes muebles del Instituto Electoral,
observando lo establecido en las Normas
de Racionalidad vigente, asi como
supervisar la integracion, elaboracion y
ejecucion del Programa Anual de destino
final de bienes muebles.

Subdireccion de Patrimonio
Institucional y Departamento de Control
Patrimonial

Integrar, elaborar y ejecutar el Programa
Anual de destino final de bienes muebles.

5. Politicas de operacion.

e El procedimiento debe observar estrictamente lo dispuesto por los Lineamientos para
la Administracion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Electoral de la

Ciudad de México.

» Previo acuerdo del Consejo General y conocimiento de sus Comisiones competentes,

la determinacion del destino final de la documentacion utilizada y sobrante deNos
procesos electorales y procedimientos de participacion ciudadana no susceptible
ser reutilizable, se hara de conocimiento de la Secretaria Ejecutiva, Direccién

Ejecutiva Educaciéon Civica y Construccién de Ciudadania, Direccién Ejecutiva de
Participacion Ciudadana y Capacitacion, Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados, Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y
Geoestadistica y  Organos Desconcentrados por ser las areas técnicas y
responsables del resguardo o destruccién de las mismas, de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables, a lo dispuesto por el parrafo tercero del articulo 458
del Cadigo y al Acuerdo del Consejo General donde se autoriza su destruccion.

o La SA, através de la DACPYS, debera ser la Unica responsable de la administracion
de los bienes muebles que forman parte del patrimonio del Instituto, asi como de la
operacion requerida para el destino final y baja de los mismos.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Bienes Muebles

Todo el personal del Instituto, debera ser responsable del buen uso vy
aprovechamiento de los bienes muebles que tenga asignados para el desarrollo de
sus actividades.

La DACPYyS, por conducto de la SPI y el DCP, debera ser responsable de coordinar
las acciones para el cuidado, la optimizacion y el reaprovechamiento de los bienes
muebles del Instituto Electoral, observando lo establecido en las Normas de
Racionalidad vigente.

Debera ser requisito indispensable para la baja de bienes muebles por robo, extravio o
algun otro siniestro, la existencia de un acta administrativa circunstanciada
correspondiente, ademas en el caso especifico de robo, se debera tramitar el acta
ministerial correspondiente, en apego a lo establecido en el Procedimiento para
tramitar la baja de bienes patrimoniales en el seguro.

Con el fin de garantizar que la informacién presentada en el Informe de Cuenta
Publica cumpla con el Postulado Basico de Contabilidad Gubernamental de “Sustancia
Econdmica”, respecto de la baja de bienes y se reconozca contablemente las
transacciones, transformaciones internas y ofros eventos que afectan
economicamente al Instituto Electoral, la DACPyS cuando se presente la baja de un
bien, debera informar a la DPyYRF a mas tardar dentro de los siguientes 5 dias habiles
sobre la baja de los mismos y el evento que le dio origen.

Lo anterior, a efecto de que la DPyRF registre contablemente, y esta informacién a su
vez se refleje al cierre del ejercicio para su integracion a la Cuenta Publica.

La SA en el mes de enero de cada ejercicio debera emitir una Circular a través de la
cual se estableceran las fechas en las que podran devolverse bienes muebles al
almacen general que por sus caracteristicas y/o condiciones dejen de ser (tiles para
las actividades de las areas que los tenian asignados, para tal efecto las areas que asi
lo determinen deberan suscribir un oficio a la SA detallando el motivo de la devolucion
de cada uno de los bienes, para incluirlos en el Programa anual de destino final de
bienes muebles.

Asimismo, a mas tardar en el mes de febrero de cada ejercicio la SA debera emitir una
segunda Circular dirigida a todas las areas de Instituto Electoral, en la cual se
detallara el calendario en el que se llevara a cabo el inventario fisico de bienes
muebles, en esta actividad el personal de la DACPyS deberd verificar las condiciones
fisicas de los mismos e informard a los Titulares de cada area sobre los bienes que
por su estado fisico ya no resulten Utiles para el fin al que fueron destinados, y en su
caso, previo visto bueno de la persona servidora que tienen bajo su resguardo dichos
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bienes, sean devueltos al almacén para su inclusion en el Programa anual de destino
final de bienes muebles.

La integracion y elaboracion del Programa Anual de destino final de bienes muebles,
debera concluirse a mas tardar el 30 de noviembre de cada ejercicio.

e Para la determinacion del destino final de bienes no utiles para el Instituto Electoral
Para lo cual debera ser indispensable contar con el dictamen técnico elaborado por
personal capacitado y tomando en consideracion el tipo de bien de que se trate. En
este sentido, los dictamenes técnicos deberan ser elaborados como a continuacién se
especifica: '

a) Mobiliario, equipo de oficina, telefonia convencional, telefonia celular, equipo de
transporte y bienes de consumo, a cargo de la Subdireccion de Patrimonio
Institucional.

b) Bienes informaticos incluyendo telefonia IP, a cargo de Unidad Técnica de Servicios *
Informaticos.

c) Equipo de comunicacion y telecomunicacion, equipo de audio, equipo de video y
fotografia, a cargo de Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.

d) Materiales electorales inservibles de los procesos electorales, a cargo de Direccién
Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica, con el visto bueno de la
comisién correspondiente.

e) Documentacion utilizada y sobrante de los procesos electorales y procedimientos de
participacion ciudadana: a cargo de Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica, con el visto bueno de las Comisiones del Consejo General
competentes.

f) Materiales inservibles derivados de los procedimientos de participacién ciudadana:
cargo de Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica.

g) Material Didactico y de Capacitacion, a cargo de Direccion Ejecutiva de Educacion
Civica y Construccion de Ciudadania.

Estas areas pueden solicitar el apoyo técnico de un tercero para la elaboracion del
dictamen, en caso de considerarlo necesario.

e El proyecto del Programa anual de destino final de bienes muebles, elaborado por la
DACPyS, y demas documentos que se consideren necesarios, deberan ser remitidos
a la Contraloria del Instituto Electoral y a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
(UTAJ) para que emitan su opinién al respecto.

Conforme al articulo 458, parrafo cuarto del Cadigo, el Consejo General, debera

acordar lo necesario para la destruccién de la documentacién y del material electoral,
dentro de los seis meses posteriores a la conclusion del proceso electoral. Se podra
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exceptuar de lo anterior, el material y documentacion electoral que pueda ser
reutilizado en otros procesos electorales y de participacion ciudadana, asi como
aquellos utiles de oficina autorizados a emplearse en las casillas electorales; por lo
que dichos bienes no seran objeto del Programa anual para el destino final de bienes
muebles.

La Contraloria del Instituto Electoral y la UTAJ, en el ambito de sus respectivas
competencias, deberan participar en la revision de las bases, asi como en los actos
que estén relacionados con los procedimientos previstos en los articulos 27, 28 y 29
de los citados Lineamientos.

De conformidad con el articulo 28 de los Lineamientos, en el caso de material y
documentacién sobrantes y utilizados en los procesos electorales y de participacién
ciudadana, la SA, bajo su estricta responsabilidad, podra especificamente determinar
que se lleve a cabo el Procedimiento de adjudicacion directa o Invitacion restringida a
cuando menos tres personas, para lo cual debera:

I. Realizar un estudio de mercado a por lo menos tres personas ya sean fisicas o
morales que efectie la SA a través de la DACPyYS, buscando que, por la
naturaleza de los bienes las ofertas garanticen las mejores condiciones de
calidad, oportunidad, precio, menor impacto ambiental o servicio, y

ll. Hacer un cuadro comparativo y optar por la opcién que represente el mayor
beneficio para el Instituto Electoral.

La JA debera ser la responsable de aprobar la enajenacion de los bienes muebles, en
los términos del presente Procedimiento, conforme a lo dispuesto por el articulo\18,
parrafo ultimo de los Lineamientos y del articulo 83, fraccién XX, inciso g) del Cédigo®

La DACPyS para la operaciéon del destino final y baja de los bienes muebles, debera
observar lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable en el Instituto Electoral.

El Programa anual para el destino final de bienes muebles no Utiles debera contener
los dictamenes técnicos que correspondan y de afectacion con la propuesta de destino
final para su baja.

Dependiendo de la propuesta del destino final, la DACPyS debera observar los
Lineamientos especificamente: en caso de venta de los bienes los articulos 27, 28 y
29; en caso de permuta o dacién en pago el articulo 43; en caso de donacién el
articulo 44, tratandose de destruccién el articulo 45.
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e Una vez concluido el destino final de los bienes no Utiles conforme al presente
procedimiento, el DCP y la DPyRF deberan realizar la baja en sus registros.

e EIDCP y la DPyRF debera realizar la baja de los bienes que presenten reporte de
extravio, robo, o haya sido entregado a una institucion de seguros como consecuencia
de un siniestro una vez pagada la suma asegurada.

6. Definiciones

Almacén general: Lugar fisico del Instituto Electoral, destinado a la recepcion, control y
distribucién de bienes que adquiere el Instituto Electoral para el desarrollo de sus
actividades, administrado por la SPI a través del DCP.

Avaluo: El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por parte de
los valuadores.

Area usuaria solicitante: Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto
Electoral, para fines de este procedimiento en su caracter de solicitante de baja de bienes.

Baja de Bienes: La cancelacion de los registros de los bienes en los inventarios del
Instituto Electoral.

Bienes: Llamados también bienes muebles, para fines de este documento se entendera
el término genérico de "bienes", indistintamente a los bienes de consumo, uso especifico,
activo fijo y controlables.

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las areas requirentes,
identificado, cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente
beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado
econémicamente a dicho ente publico.

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpéreos y en existencia, propios y de
disponibilidad inmediata para consumo y satisfaccién de una demanda futura. Incluidos en
el Catalogo de bienes de papeleria y consumibles de computo del Instituto Electoral que
en su utilizacion tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un
registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes no dtiles: Aquellos bienes muebles cuya obsolescencia o grado de deterioro
imposibilita su aprovechamiento en el servicio; los que aln son funcionales pero que ya
no se requieren para la prestacion del servicio; los inservibles, que se han descompuesto
y no son susceptibles de reparacion; que se han descompuesto y su reparacién no resulta

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado



IECM-JA029-17

Procedimiento para realizar la Pagina 9 de 15
INSTITUTO ELECTORAL mi o
\ CIUDAD DE MEXICO Afectacién, Destino Final y Baja de o Revision: 02/2017

Bienes Muebles Caodigo: IECM/PR/SA/DACPS/22/2017

AV Fecha de expedicion: 24-08-2017

rentable, que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y que no son
susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sefaladas;
incluyendo materiales electorales y documentacion utilizada y sobrante de los procesos
electorales y procedimientos de participacion ciudadana, no susceptibles de ser
reutilizados; cuando asi lo haya determinado el Consejo General.

Catalogo: Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles del Instituto Electoral, de acuerdo
con las necesidades institucionales.

Destino Final: La determinacion de destruir, vender, donar, permutar o dar en pago.

Dictamen de Afectacion: El documento que describe el bien y la razén que motivan la no
utilidad del mismo, asi como en su caso, el reaprovechamiento parcial o total de éste.

Dictamen Técnico: Escrito que contiene el resultado del analisis especializado sobre las
caracteristicas y condiciones en que se encuentra un bien, incluyendo su estado fisico,
utilidad y funcionalidad.

Desechos: Aquellos bienes que por su estado o deterioro u obsolescencia, no pueden ser
utilizados para el objeto que fueron creados, y su venta tiene que realizarse en funcién a
su peso, o volumen y por la naturaleza de su contenido. Pueden ser entre otros los
residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.

Destruccion: En una de las modalidades para el destino final de los bienes muebles
previamente dictaminados para baja, cuando por su naturaleza o estado fisico en que se
encuentren, peligre o se altere la salubridad, la seguridad o el ambiente o se trate de
bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicion legal o reglamentaria para“su
destruccién que hayan sido previamente dados de baja por inutilidad o inaplicaciéon en e
servicio. Incluye los bienes que hayan sido destruidos accidentalmente.

Lista: La lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generan las
dependencias y entidades de la administracion publica federal que publica bimestralmente
la Secretaria de la Funcién Publica en el Diario Oficial de la Federacién.

Precio Minimo: El precio general o especifico que contenga la Lista, o el establecido en
una metodologia o férmula que lo determine.

Valuador: Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro

de estos ultimos al Instituto de Administracion y AvalGos de Bienes Nacionales, a los
corredores publicos o cualquier otra persona acreditada para ello.
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7. Descripcion de las actividades.

Nim.

Actividad

Area responsable

Documento empleado

Remite a la DACPyS oficio solicitando la baja de
bienes muebles: robados o no (tiles,
acompafiando la justificacion y documentacion
gque soporte la misma.

a. En el caso de bienes robados:
+ Acta ministerial.
* Solicitud de recuperacién al seguro.

b. En caso de bienes extraviados:

= Acta administrativa circunstanciada.

» Documentacién que avale la reposicion del
bien por uno similar en caracteristicas y
funciones o comprobante de caja que acredite el
pago del bien de acuerdo al valor comercial que
rija al momento en el mercado.

¢. En caso de bienes no Utiles:

« Justificacion y exposicion de motivos.

* Cuando se trate de documentacion electoral,
debe ser previo Acuerdo de destruccién del
Consejo General.

Area usuaria
solicitante

Cficio
Documentacion soporte

Acuerdo del
General

Consejo

Recibe la solicitud de baja de bienes muebles
robados extraviados o no Utiles verificando que
tenga anexa la documentacion soporte y turna a
la SPI para su atencion.

DACPyS

Oficio
Documentacion sopo

Recibe solicitud de baja y documentacion
soporte y procede de acuerdo Subdireccion de
Oficio al motivo de la baja del bien:

a. ¢Es por robo o extravio?

Si, informa al DMS para iniciar Procedimiento
para tramitar la baja de bienes patrimoniales en
el seguro (vigente) y el Procedimiento para
tramitar la reclamacion por siniestros a bienes
patrimoniales (vigente)

Informa al DCP para que inicie tramite de baja
en el registro de inventarios y cancelar el
resguardo correspondiente.

b. ¢Es por no utilidad? Recibe solicitud de baja
de bienes no utiles y Ademas oficio de notificar
a la AUS, para que concentre en el lugar
determinado para tal efecto. En caso
documentacién electoral se acordara con
DEOEyG y UTALAOD la logistica para la

SPI -

Oficio
Documentacion soporte

Ademas  oficio de
notificacion con copia.
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Num. | Actividad Area responsable | Documento empleado
trasportacién y acopio de la misma, una vez que
la JA haya aprobado el destino final.
Con copia al DCP para recibir los bienes.
Recibe documentacién e inicia procedimientos Ofi_cjos = SOH.C _itud_de
4 de baja ante el seguro DMS baja, vy notificacion,
) Documentacioén soporte
Recibe notificacion e inicia tramite de baja en el Oficio y documentacion
5 registro de inventarios y cancela el resguardo DCP soporte
correspondiente. correspondiente
Recibe oficio y concentra los bienes no (tiles - .
6 propuestos para baja en el lugar determinado | Area usuaria g'ccl,ortg BaGiieniasibn
para tal efecto. solicitante Noﬁificacién
Notifica a la SPI.
Recibe copia del oficio para recibir los bienes en e .
7 el lugar determinado. il Oficio copia
Recibe los bienes no utiles propuestos para baja s
en el lugar determinado para tal efecto e integra £E Uggumentacion soppiis
lotes por tipo de bien.
8
En el caso de la documentacion y material
electoral, DEOEyG y UTALAOD seran
responsables de este procedimiento.
Recibe aviso y remite copia al DCP para la ;
8 integracién de expedientes correspondientes. SF Bisia
Recibe oficio e integra expediente, coteja .
19 informacién contra bienes recibidos. BeP Dficio
Elabora oficio Solicitando el de Dictamen
11 Técnico al area que corresponda, segun el tipo DCP Oficio
de bien, envia a la SPI para su tramite a través Documentacién sopoNe
de la DACPYyS. 3
12 Recibe oficio y turna a la DACPyS para su sp| Oficio Documentacion |
tramite correspondiente. soporte
Remite oficio al area indicada en las Politicas de
Operacion, para la elaboracién del dictamen Oficio
13 Técnico, el que describira el o los bienes y las DACPyS DEElIERECSH Sonoite
razones que motivan la no utilidad de los P
mismos.
Reciben solicitud segln corresponda, revisan,
analizan y elaboran dictamen técnico respecto
del estado fisico y técnico del bien o bienes con | Areas responsables | Oficio
14 propuesta de baja segun el area técnica de la elaboracion Documentacién soporte
correspondiente, asi como de la utilidad vy del Dictamen Dictamen técnico
funcionalidad del mismo para continuar en
servicio, y remite a la DACPyS
Recibe oficio y dictamen técnico Oficio
e correspondiente y remite a la SPI. HAGRYS Dictamen técnico
Recibe oficio y dictamen técnico, y analiza la
16 posible propuesta para determinar el destino Sp| Oficio
final y baja de los bienes no Utiles, elaborando la Dictamen técnico
propuesta de destino final correspondiente
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Num. | Actividad : Area responsable | Documento empleado
Elabora dictamen de afectacion e integra a
Programa para el destino final de los bienes no el ahcdfmlEn
utiles correspondiente al afio, remite para su Tt et &
17 operacion a la DACPS, salvo en el caso de SPI des?ino ﬁnalp A s
documentacion y material electoral, en el que se bienes no utiles
estara a lo dispuesto por el acuerdo de ’
destruccion del Consejo General
Opera el programa para el destino final de los
bienes no utiles aprobado por la JA, observando
lo dispuesto en los Lineamientos. Programa  para el
18 En el caso de documentaciéon y material BAGFYS gﬁ;tg‘sonoﬁ&ﬁ:es de los
electoral, se estara a lo dispuesto por la SA y ’
aprobado por la JA, en cumplimiento del
acuerdo del Consejo General
Concluido el proceso del programa para el
19 destino final de los bienes no utiles remite los DACPVS E;i%;%maﬁnalpagi Ioesl
documentos soporte a la SPI, salvo en el caso y e
de documentacion y material electoral. e,
Recibe y verifica los documentos que avalen el dpézggimaﬁna]pagae Ioesl
destino final y su conclusién; en su caso, el B s
20 documento gue avale el entero realizado ante la SPI DBAUEHESS :
DPRF; y remite al DCP para tramite R q“el
correspondiente. - W
procedimiento.
21 Recibe documentacion y procede a la baja de DCP Expediente del
inventario. procedimiento
Integra expediente del destino final, con la
22 documentacion soporte, e informa de esto a la DCP Expediente de baja
SPL
Elabora oficio de notificacion a la DPyRF para la
afectacion de los registros contables, mismo .
B que envia a la DACPyS para su tramite &P Sl
correspondiente. i
Fin del procedimiento \
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8. Diagrama de flujo

a Usuaria Solicitante Ll > i f
. 3
Inicio
¥ e . Recibe solicitud de baja
1 Recibe la solicitud de baja de documentacién soporte y préced;
bianes muebles rebados P! de acuerdo Subdireccion de Oficio
v extraviados o no Utiles verificando | al motivo de la baja del bien:
que tenga anexa la e

Remite a |a DACPyS oficio
solicitande la baja de Dbienes
muebles: robados o no dtiles,
acompafiando la justificacion y
documentacién que soporte la
misma.

a. En el caso de bienes robados:

+ Acta ministerial.

« Solicitud de recuperacion al
seguro.

b. En caso de bienes extraviados:

. Acta administrativa
circunstanciada.

» Documentacion que avale la
reposicion del bien por uno similar
en caracteristicas y funciones o
comprebante de caja que acredite el
pago del bien de acuerdo al valor
comercial que rija al momento en el
mercado.

c. En caso de bienes no utiles:

= Justificacion y exposicién de
motivos.

+ Cuando se trate de documentacion
electoral, debe ser previo Acuerdo
de destruccién del Consejo General.

-Oficio
-Documentacién soporte
-Acuerdc del Consejo

General

6

Recibe oficic y concentra los
bienes no uliles propuestos para
baja en el lugar determinado para
tal efecto.

Notifica a la SP1

-Oficiod
-Dumentacién soporte
Notificacion

(i
C

documentacién soporte y turna a
la SPI para su atencion.

-Oficio
-Documentacién
soporte

13

Remite oficio al drea indicada en
las Politicas de Operacién, para la
elaboracién del dictamen Técnico,
el que describira el o los bienes y
las razones que motivan la no
utilidad de los mismos.

-Oficio
-Documentacion

soporte

--_,_./__
h 4
:H
15 ;

Recibe oficio y dictamen técnico
correspondiente y remite a la SPI.

-Oficio
-Documentacion soporte
-Dictamen técnico

J

d

a. ¢Es por robo o extravio?

Si, informa al DMS para iniciar
Procedimiento para tramitar la
baja de bienes patrimoniales en el
seguro (vigente) y el
Procedimiento para tramitar la
reclamacion por siniestros a
bienes patrimoniales (vigente)
Informa al DCP para que inicie
tramite de baja en el registro de
inventarios y  cancelar el
resguardo correspondiente.

b. ¢Es por no utilidad? Recibe
solicitud de baja de bienes no
utiles y Ademds oficio de notificar
a la AUS, para que concentre en
el lugar determinado para tal
efecto. En caso documentacion
electoral se acordard con
DEOEyG y UTALAOD la logistica
para la trasportacion y acopio de
la misma, una vez que la JA haya
aprobado el destino final.

Con copia al DCP para recibir los

bienes.
-Oficio
-Documentacién
soporte
-Ademas oficio
de nolificacion
con copia
A
A
D
9

Recibe aviso y remile copia al
DCP para la integracién de
expedientes correspondientes

Oficio

A
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DcP_

_ DACPS

4

seguro.

Recibe documentacién e inicia
procedimientos de baja ante el

-Oficios de solicitud de
baja,

-notificacién,
Documentacion soporte

Recibe notificacion e inicia tramite
de baja en el registro de inventarios

y cancela el resguardo
correspondiente.
-Oficio
-Documentacion  scporte
correspondiente
h
B
c
7

Recibe copia del oficio para recibir
los bienes en el luaar determinado.

- Oficio copia

8 —

h 4

Recibe los bienes no ties
propuestos para baja en el lugar
determinado para tal efecto e integra
lotes por tino de bien.

Documentacién
soporte

s

Recibe oficio e integra expediente,
coteja informacién contra bienes
recibidos.

Oficio
11

A

Elabora oficio Solicitando el de
Dictamen Técnico al érea que
corresponda, segun el tipo de bien,
envia a la SPI para su tramite a
través de la DACPVS.

-Oficic
-Documentacién
soporte

K

18

Opera el programa para el destino
final de los bienes no dtiles
aprobado por la JA, observando lo
dispuesto en los Lineamientos.

En el caso de documentacién y
material electoral, se estara a lo
dispuesto por la SA y aprobado por
la JA, en cumplimiento del acuerdo
del Consaio General

Programa para el
destino final de los
bienes no Utiles.

Concluido el proceso del programa
para el destino final de los bienes no
Utiles remite los decumentos soporte
a la SPI, salvo en el caso de
documentacion v material electaral.

Programa para el
destino final de los
bienes no (tiles.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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_Area Responsable SPI
H 21 F
Recibe documentacién y procede a 12
14 la baja de inventario.
Recibe oficio y turna a la DACPyS
Reciben solicitud segun Expediente del para su tramite correspendiente.

corresponda, revisan, analizan y
elaboran dictamen técnico respecto
del estado fisico y técnico del bien o
bienes con propuesta de baja segun
el drea técnica correspondiente, asi
como de la utilidad y funcionalidad
del mismo para continuar en
servicio, y remite a la DACPyS

procedimiento

22 (SN
A 4

Integra expediente del destino final,
con |a documentacién soporte, e
informa de esto ala SPI.

-Oficio
-Documentacion soporte
-Dictamen técnico

e

Expediente del Baja.

R

-Oficic -
Documentacion
soporte

G

16

v

Recibe oficio y dictamen técnico, y
analiza la posible propuesta para
determinar el destine final y baja de
los bienes no dtiles, elaborando la
propuesta de destino final

correspondiente
-Oficio
-Dictamen técnico
17 &

Elabora dictamen de afectacién e
integra a Programa para el destino
final de los bienes no dtiles
correspondiente al afio, remite para
su operacion a la DACPS, salvo en
el caso de documentacién y material
electoral, en el que se estard a lo
dispuesto por el acuerdo de
destruccién del Consejo General

Dictamen de afectacion
Programa para el destino
final de los bienes no
(tiles.

20

Recibe y verifica los documentos
que avalen el destino final y su
conclusién; en su caso, el
documento que avale el entero
realizado ante la DPRF; y remite al
DCP para tramite corespondiente.

Dictamen de afectacién
Programa para el destino
final de los bienes no
Utiles.

23

\ 4

Elabora oficio de notificacion a la
DPRF para la afectacién de los
registros contables, mismo que
envia a la DACPyS para su tramite
corresnoondiente.

Oficio

Fin

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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