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Décima Quinta Sesion Extraordinaria

31 de julio de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban las actualizaciones al
Procedimiento para la impresion de los Materiales Electorales, al Procedimiento
para el Almacenamiento de Equipo de Votacion, asi como al Procedimiento para

la distribucion y recuperacion de Equipo de Votacion.
Antecedentes

I.  ElI 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
cuyo Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de
febrerc de 2014.

Il. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron ta Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y

la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General).

iIl.  El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del
Distrito Federal (Junta). aprobé mediante Acuerde JA076-15 fos Lineamientos
para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio (Lineamientos

para el uso de lenguaje incluyente).

IV.  El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF él Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion

Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
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Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente

de su publicacién), todas las referencias que en la Constitucién Federal y demas
ordenamientos juridicos se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse hechas

a la Ciudad de México.

V. El 23 de junio de 2016, la Junta aprobd el Acuerdo JA059-16, por el cual
determind someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacion a

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

VI. El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral

en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
SPEN.

VIl.  El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la Junta
la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos Internos del entonces

Instituto Electoral del Distrito Federal (Guia Técnica).

VIlIl.  El 14 de octubre de 2016, 11 de noviembre de 2018, 30 de noviembre de 2016,
20 de diciembre de 2016, 31 de octubre de 2017 y 21 de diciembre de 2017 la
Junta mediante acuerdos JA124-16, JA-1386-16, JA139-16, JA150-16, IECM-
JAQB0-17, IECM-JA092-17, aprobé y actualizd respectivamente el Procedimiento
de control de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral del
entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Procedimiento de Control de

Documentos).
M El 30 de noviembre de 2016, mediante acuerdo JA139-16 la Junta aprobé el
Procedimiento para la impresion de los Materiales Electorales.
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X. El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo ACU-07-

17, el Plan General de Desarrollo del entonces Institutc Electoral del Distrito
Federal para el periodo 2017-2020.

Xl.  El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad de
Meéxico (Constitucién), cuyo articulo Transitoric Primero establece que la
Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que
hace a la materia electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su

publicacién.

XIl. El7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distritc Federal y se expide el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicé en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el

que se expide el Codigo.

Xlll.  El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobd mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones

Laborales), mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo
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tercero transitorio del Codigo, el cual se publicd en la GOCDMX el 16 del mismo

mes y afo.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobd las modificaciones a ia estructura organica funcional del Insfituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constitucién y del Cédigo.

El 24 de agosto de 2017, la Junta mediante Acuerdo |IECM-JA029-17, actualizo
el Procedimiento para la impresion de los Materiales Electorales, asimismo
aprobd mediante el mismo instrumento el Procedimiento para el Almacenamiento
de Materiales Electorales y el Procedimiento para la distribucion y recuperacién

de Materiales Electorales.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, mediante Acuerdos IECM-
JADB1-17 e IECM-JAD51-18, la Junta aprobd la actualizacién de la Guia Técnica
y el Procedimiento de Control de Documentos, como parte del Sistema de

Gestién Electoral.

Considerandos

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 y
una Junta.

Que el articulo 81, parrafo primero del Codigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los érganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracién de
los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.
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3. Que el articulo 83, fraccion | del Coédigo, establece que la Junta tiene la
atribucion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios

para la elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a

propuesta de la Secretaria Administrativa.

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cddigo, la Secretaria
Administrativa es el érgano ejecutivo encargado de la administracidon de los

recursos financieros, humanos y materiales.

5. Que en el apartado 5, denominado “Politicas de Operacion” del Procedimiento de
control de documentos se establece que los procedimientos deben ser revisados

para su actualizacion en los siguientes supuestos:

- Anuaimente, bajo la responsabilidad del area operativa;

— Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

- Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a la
normatividad interna del Instituto Electoral, (Cbédigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

6. Que la norma ISO/TS17582, es la norma de sistemas de gestion de calidad
especifico para las organizaciones que realizan procesos electorales, y se basa
en la norma internacional de gestidn de calidad 1ISO 9001. El objetivo primordial
de dicha norma es el desarrollo de un sistema de gestion de calidad que haga
hincapie en el fortalecimiento de los procesos electorales a través del
aseguramiento de los siguientes ocho procesos:

- Registro de Votantes

%
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- Registro de las organizaciones politicas y de los candidatos
- Logistica electoral
- Sugrafio
- Escrutinio y declaracion de resultados
- Educacion electoral
- Fiscalizaciéon del financiamiento politico

- Resolucion de disputas electorales

7. Que derivado de la norma enunciada en el parrafo anterior, € Procedimiento
para el Almacenamiento de Materiales Electorales y el Procedimiento para la
distribucion y recuperacion de Materiales Electorales actualizaron su nombre a
Procedimiento para el Almacenamiento de Equipo de Votacién y Procedimiento

para la distribucidn y recuperacion de Equipo de Votacién, respectivamente.

8. Que con fundamento en el Articulo 81, fraccidn | del Codigo, mediante oficio
IECM/DEOEYG/1006/2018, de fecha 30 de julio de 2018, la Directora Ejecutiva
de Organizacién Electoral y Geoestadistica, remitié al Secretario Administrativo
las siguientes actualizaciones a los procedimientos, a fin de que sean sometidos
a consideracion de la Junta, a efecto de dar cumplimiento a los requisitos
establecidos en la norma 1SO/TS17582:

a) Procedimiento para la impresion de los Materiales Electorales;
b) Procedimiento para el Almacenamiento de Equipo de Votacion
(anteriormente denominado Procedimiento para el Almacenamiento de
Materiales Electorales); y
c) Procedimiento para la distribucidn y recuperacidon de Equipo de
p“x‘)(/ Votacion (anteriormente denominado Procedimiento para la distribucion
&

y recuperacion de Materiales Electorales).
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9. Que los Procedimientos mencionados en el considerando anterior, fueron
actualizados dentro del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente en el
Instituto Electoral, en observancia a las disposiciones contenidas en la Guia
Técnica y e! Procedimiento de Control de Documentos, de conformidad con los
fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo, asi como lo
dispuesto en los Lineamientos para el uso de! lenguaje incluyente, no sexista y

nho discriminatorio en e! Instituto Electoral.

Por lo expuésto y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA089-18

PRIMERO. Se aprueba la actualizacién de los Procedimiento siguientes, de

conformidad con los documentos anexos, que forman parte del presente Acuerdo:

a) Procedimiento para ia impresion de los Materiales Electorales;
b} Procedimiento para el Almacenamiento de Equipo de Votacion; y

¢} Procedimiento para la distribucién y recuperacion de Equipo de Votacion.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que por medio de fa Oficina de
Gestion de Calidad haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los

documentos mencionados en el punto primero.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicaciéon Sociai y Difusidn, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Pulblica y Proteccion de Datos

Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente

D
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Acuerdo y sus anexos, asi mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el

apartado de Transparencia de| sitio de Internet www.iecm.mx

CUARTO. EIl Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesién publica el treinta y uno de julio de dos
mil dieciocho, 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 Meéxico, 27 y 32 del Reglamento de

Funcicnamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DEALA JUNT
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

———-‘_-'_-‘-“—"-—._
//
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. LE RO FIDENCIO
MIRANDA GONZA HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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1. Objetivo

Contar con los Materiales Electorales (boletas, papeletas de opinidn, 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,
de acuerdo a las especificaciones técnicas autorizadas, solicitud y célculo de las
cantidades a imprimir a la empresa adjudicada y entrega a los Organos
Desconcentrados.

Las areas involucradas son:

* Consejo General (CG)

« Comision de Participacion Ciudadana y Capacitacion (CPCC)

« Comisién de Organizacién Electoral y Geoestadistica (COEyG)

* Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEyYG)
« Coordinacion de Organizacion Electoral

* Unidad de Organizacion Electoral |l

* Departamento de Organizacion Electoral Vi

* Secretaria Administrativa (SA)

« Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
» Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

+ Organos Desconcentrados

3. WMarco normativo

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

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

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

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

— Ley de addquisiciones 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. 9
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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 participacion ciudadana.

DEOEYG — Diseflar los modelos de los materiales electorales y de

Participacion Ciudadana correspondiente.

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

- Presentar para su aprobacion a la Comision de Organizacion
Electoral y Geoestadistica; o a la Comisidn de Participacion
Ciudadana y Capacitacion 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 los materiales electorales respectivos a los organos
desconcentrados

Proveedor — Realizar las impresiones de cada documento de acuerdo a las
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 gjercicio
democratico respectivo.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. Q
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b) La Comision de Organizacién Electoral y Geoestadistica; o la Comision de
Participacién Ciudadana y el Consejo General, aprobaran los disehos de
materiales electorales respectivamente.

c) La DEOEyG, entregara al proveedor responsable de la impresion, las
especificaciones técnicas a cumplir y el calendario de entrega a la DEOEyG.

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
documentacion gue no cumpla con las caracteristicas solicitadas, de acuerdo a lo
establecido en el Convenio de Apoyo y Colaboracion o contrato correspondiente.

fy Distribuir, conforme al formato de distribucion, a los drganos desconcentrados 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 codigo: IECM/PR/ISE/SGE/4/2016

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

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

Materiales Electorales y/o de Participacion Ciudadana: Boletas Electorales, Boletas
Electivas, Papeletas de Opinidn, Actas Electorales, Actas Electivas, Actas Consultivas
Documentacién Auxiliar, documentos asociados al Sistema Braille, en su caso,
documentacién complementaria.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que algln centro de votacién no se haya provisto
correctamente de material electoral en un dia de elecciones, o gue no se lleve a cabo la
impresion del material.

s
La version vigente de esle documento se encuentra en el repositorio del SGE. Q
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7. Descripcion de las actividades

] ivi Area responsable | Documento
Nam. Actividad Y empleado
Elaborar los disefics y modelos de Ant;g;cgzgti de
1 materiales electorales (document{:\c:lon) DEOEyG especificaciones
por las autoridades correspondientes técnicas
para su impresion. .
autorizadas
Presentar a la COEyG o CPCC los
anteproyectos de Acuerdo con los Anteproyecto de
2 disefios y modelos de materiales DEOEYG Acuerdo
electorales.
Presentar al CG los anteproyectos de Proyecto de
3 los disefios de materiales electorales. COEyG/CFCC Acuerdo
4 Aprob_ar los proyectos de disefios de CG Acuerdo
materiales electorales.
. : especificaciones
Determinar  cantidades de los .
5 materiales electorales. DEOEYG tecnicas
autorizadas
Elaborar y formalizar el Convenio de Conveni
6 Apoyo y Colaboracion o contrato de | UTAJ, SE, DEOEyG contrgtoo
adjudicacion. °
Elaborar y entregar las fichas con las -
/ especificaciones técnicas al proveedor. DECEYG Oficio
8 Super_wsar y revisar la impresion de los DEOEYG Anexo Técnico
materiales electorales.
Realizar entrega de los materiales Formato d
9 | electorales a los organos DEOEyYG di(; t ribuoi ,ﬁ
desconcentrados. clo
10 | Evaluacién del servicio. DEOEyYG Reporte

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. Q
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8. Diagrama de flujo

COEyG/ . Organos
DEOEyG CEg c Consejo General Proveedor desco nsi: entrados
Elaborar disefios de los
materiales electorales o de
participacidn ciudadana
; Aprueba el
+ Aprob:gén de Acuerdo de los
Presentar el anteproyecto de anteprovectos de disefios de los
Acuerdo de los disefios de acu%rd{)de los madelos de
maleriales electorales vy de disefios de los materiales
participacion ciudadana a las maleriales electqrgl&svode
autoridades del Instituto eleclorales o de pqrtlmpacnén
participacion Cudadana
Recibe Convenio de Apoyo y -
quab_ora(;ién o contrato de ie::l:ﬂelgllet;s
adjudicacion Imprimir los electorales ode
materiales participacion
: 4* : eleclorales ode ciudadana
Supervisar y revisar la participacion
impresion de ks materiales > ciudadana 4
electorales o de participacion conforme a lag
ciudadana especificaciones
tecnicas
Recibe vy distibuye los *
materiales electorales o de
pariicipacion cudadana 4 ?;;Zﬁgbk;s
¢ electorales
Ewvaluacién del servicio i

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. (9
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Anexo 1. Formato para distribucién de Materiales Electorales
(Integrado por la informacion del nimero de Consejo Distrital, demarcacion, cantidad de Mesas Directivas
de Casilla, en su caso, Especiales y tipo de documento).

D DEMARCACION woc | especia | MODELO | MOCELG [ MODELO
1 | Gustavo A Macern

2 | Gustave A Magero

3 | Azcaputzalco

4 | Gustavo A Magero

5 | Azcapotzaleo

5 | Miguel Hasigo

£ | Gustavg A Macemn

T ] Milpa Alta, Tiahuag

E | Tahuac

2 | Suauhtemeoc

10 Yenustiane Carranzs

11 [ Venustiano Camanza. irtacalcs
12 | Cuauhtémes

13 | Miguel Higa'go

14 | Tlalpar

15 | lztacalco

i€ | Tlalpar

17 | Benito Juirez

13 | Alvarg Obregon

18 | Tlalpan

19 | Zochimilco

Cuajimalpa ae Moreios. Alvaro

20 | Dbregén

21 ] Iztapaiang

22 | idapaiapa

23 | Atvare Dbregon

24 | lztapaiapa

28 | Xochmilco

28 | Coyeacan, Bento Judrez
27 |iztapaiapa

23 | lztapa‘apa

28 | Iztapaapa

0 | Coyoacan

31| Irtapaaca

32 | Coyeacan

23 | L.a Magdalena Contreras

SUBTOTAL
REMANENTES
TOTAL

Anexo 1 IECM/PR/DEOEyYG/3/2016

La versidn vigente de este documento se encueentra en el repositorio del SGE.
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Anexo 2. Formato para entrega de materiales electorales
{Integrado por la informacién del Consejo Distrital, funcionario que entrega, fecha, hora, cantidad de
cajas, contenido de fas mismas, clave y nombre, chservaciones y testigos de entrega y recepcion).

DA 23

PROCESD ELECTORAL LOCAL 2017-2018

RECIBO DE BOLETAS Y ACTAS ELECTORALES
ENTREGADAS Al. CONSEJO DISTRITAL

Heuhi ge adelr C

Consejo Diatntai

. reptesentzote de |a Direccdn Beautva e

Urganzacion Eecions y Geoestadistea, alas _

noras des da det Mes ¢t Junko o2 2718

3,38 0o dotume{aotn para s electiones o8 Jetaura de Goternd, Dputaciores al Longreso y ala AEida

Jue contenen.

BOLETAS ELECTORALES CANTIDAD  DEL FOLID AL FOLIO
B 02as 5273 W B 28 A Jefatin, Co CATe: w0 LRI LY LER]
Bzt 50a 13 2op calr S0 L Qutir b & COATMRD Ry & F-u3aT 08 R 2o - ) DOy L) LN
Borgtan sava G EWCCn” 6 Aralda LHIL BT LG (U0
CANT. CLAVE ACTA
A AR A RIRNAIN BT TURAL
A A A LS ESURUTING ¥ COBPUSG L5 USSLL A U LA 7,100 W% L Lh JEFATURA Tk GDERRND
i A L CERRUTOAU ¥ COMPUTD 18 LATLI &0 BA § 2500 0 o Ao DU ALORED AL CONGIETU S LA CL0AD
: 04 MEJUCL) P EL PHIMCAD DE MAYURA RELATVA
A A AR ESCRUTING ¥ COMPUTG LE LASLLA St RIA 0 L0 2 300N e _an GUITACKINES AL COWGREW DE LA
CUOAD L WE JCRY . artha B0 Cn MAYUALA HELATVA
e . nr:sf:num-uvconn- LAl kT IR D FULATY LR AN (HMSTACAINER AL CONGMESS DE LA
i ERRIAD D WE AT - e ot WLPAESE A NI EROFNRLIONAL
At ALCAIE ESCRUTTIMU Y COMPUTO Lo L4540 MUY LAz, 1.0 Ll ALTALIA
L onom AL ALk ERCHUTIMG T COMPUTY .k Cakii s ESMECAL T LA 1.2 L L%t ALCALINA
x AL ALK NCIDENILS
& e GOHWIO LR e A i de L e e i JEFATUMA DE COBRR N
. %, CONPUTO ST TAL 1L A& 23 DL iirhe 0 L A UMD IACKOME S A CEMMGRERD Bt LA CIUDAO DE MEAICT =13
L . 15 MAY IR HELA T
. A ik COMPUIO IRSTRIAL o & L TULP N 4 AL LITI] RCRIES AL CDUGKESD D LA IKIAD Ut MELICU +(20
i -1 Mk L rzu:s:u-utc-mmum
& AR LR COMPUSOOMTRIAL o kit oA AL CALDIA
a A AL COMPMUTU DE CABECTMA X LF WATCAINS DY L8 2,2 LU0 LT ALCALLA
R AL ALr SECRUTHRU ¥ COMPUGIT LASL - (L ARTALL - N1, CONSESD o8 AITAL o (41t luEo ot &
o P A TG L GOBRERMO
& rwe L AL! EECRUTIO T COMPU i Lol 1 LW AN AL Y COMSEIC) a3t M AL o i A b A Tyl
- LICN UL QDU TACKINE S 4L CORINE SO OB LA LIUAAD e WELCO
ae ALCALE ERIRUTIRU T GAMFUTS L% UALL A DY AN AL 4 b COMSES) GURTRITAL L% 41 g AL M
Ly b, LA T BTN o RRFIACKOWE S Al COMGRERY U LA CRHAD Ot MEXCO
aTA A ALE EBCRUTIMU T COMPUTG & CASILE bW AN AL SN Lo i A oom T dy o AL L ryd Jt ALEALLIA
&-a ACAie LAKTLOK ELECIORES ER TRARSITD ALK RS B2 2 2L s

Observacenes sotde ol eslade o 1as sajas

QTROY

POR LA DEOEyG

NOMENE CLIML BT L7 FIMAR

ORIGINAL

Anexo 2 IECM/PR/DEQEyG/3/2016

POr EL CONSEN MATRITAL
CCHSLICRAIT) PRESIDCNAIEY

L GO E LY FEOUA

TESTIGOS
POR EL CONSEJO DISTRITAL
NCMERE UM LE LT > e
EJEMPLAR PARA LA DECEYG ORIGINAL

La version vigente de este documento se encuentra en el reposilario del SGE.
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HOJA DE CONTROL
Elaboré / Actualizé Vo. Bo. Aprohé
Nombre Héctor A. Robles Garcla Delia Gpe. del Toro Lépez Junta Administrativa
. Titular de la Direccion
Coordinador de ) - s
Puesto N Ejecutiva de Organizacion -
Organizacion Electoral Electoral y Geoestadistica ﬂ
Firma (9%}{
Fecha 30 - JULIO - 2018 30 —JULIO ~ 2018 G%JULIO—2O18
Validacién
Nombre Puesto Firma Fecha

Alberto Issac barra
Garcia

Departamento de
Control de Documentos
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y Registros
Actualizacién
Nimero- Descripcion
0-24/08/17 | Nueve documento.
1-31/07/2018 | Documento actualizado, derivado de la Auditoria de seguimiento primera parte. Se integra
el formato para distribucién de Materiales Eleciorales y equipo de votacion, en el
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para reclbir,
almacenar y contar con el equipo de votacién en dptimas condiciones en el Almacén 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
del equipo de votacién, para ello se deben establecer directrices las cuales ayuden a
reconocer de mejor forma la distribucion del mismo, ya sea per materia prima, insumo o
mediante su identificacion y clasificacion. Inicia con la recepcion del equipo de votacion,
revision por tipo, de ser el caso, identificacién de inconformidades y, finalmente su
almacenamiento por tipo.

Las areas involucradas son:

* La Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
» La Coordinacién de Organizacién Electoral (COE)

* La Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral || (JUOE II)

* El Departamento de Organizacion Electoral IV (DOE 1V)

* El Departamento de Organizacién Electoral V (DOE V)

+ La Secretaria Ejecutiva (SE)

+ Los Organos Desconcentrados (OD)

* La Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

* La 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
(Cdodigo).

— Reglamento de Elecciones del INE.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositerio del SGE. Q‘
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4. Responsabilidades

* La DEOEyG, 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.

* La JUOE Il, 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.

* ElI DOE IV como responsable en |la operacion de las actividades de recepcion,
revision y almacenamiento del equipo de votacion.

* La SA, en verificar que la empresa designada entregue el equipo de votacion de
nueva adquisicion, asi como de proporcionar el mantenimiento del AME.

* Los OD y las instancias externas de entregar el equipo de votacion 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 el
equipo de votacion de nueva adquisicién, 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 adquisicion del equipo de votacion
necesario.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV, previo a la recepcion del equipo de votacion de
nueva adquisicion, que fueron prestados 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 del equipo de votacion de nueva
adquisicion revisard las cantidades y condiciones de los insumos de acuerdo a lo
establecido en la especificacion técnica correspondiente. De existir, diferencias ya sea
en las especificaciones, cantidad, o si de ia revisidn se encuentra cierta cantidad de
inconformidades, se debera hacer de conocimiento a la brevedad de ia/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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. ;
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reemplazar a la brevedad, aquellos nuevos equipos de votacion que no cumplan con las
caracteristicas solicitadas, de acuerdo a o 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 vy de 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 aprobacién”.

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 [V
recibira y resguardara en el AME los nuevos equipos de votacion adquiridos por el

Instituto Electoral. Los mismos se resguardaran con una pelicula plastica para su
proteccion.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV entregara, a la Direccién 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: Comparnia o empresa adjudicada con la que se firmd el Convenio de Apoyo
y Colaboracién o contrato para llevar a cabo la produccion del o los materiales
electorales o de participacion ciudadana.

Instancias Externas:

Equipo de votacién Electoral 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: Servicioc 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 atencién a quejas del Sistema de Gestidn
Electoral codigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016.

La version vigente de este documento se encuenira en el repositorio del SGE. Q
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7. Descripcion de las actividades

Codigo: IECM/PR/DEOEYG/5/2017
Fecha de expedicion: 31-07-2018

Nam. Actividad p (s} empleado
Prever la inclusion del equipo de DEOEyYG
1 votacion de nueva adquisicion en el | (JUOE Il , DOE IV y POA
presupuesto DOE V)
2 Recibir y clasificar el equipo de JUODEEI?E%?E Y, Cronograma
tacion en el AME ( ! y
vo DOE V)
Entregar en las instalaciones del AME .
3 los equipos de votacion de nueva OD, Instancias Formato F1
o externas
adquisicion y prestados
Recepcién del equipo de votacion de
4 nueva adquisicion DEOEyG (DOE Iv) Formato F1
Devolucion, en su caso, del equipo de Especificacion
6 votacion identificado con DOE V Técnica
inconformidades autorizada
Almacenamiento e identificacion del Nota Remision
7 ; S, DOE IV
equipo de votacion y reporte
8 Evaluacion del servicio DE Encuesta
COE

La version vigente de este documente se encuentra en el repositorio del SGE. 9
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8. Diagrama de flujo

DE / COE JUOE Il DOE IV DOE V Proveedor
Direccién, planeacion y
funcicnamientos de los
procedimientos 1
Prevé la inclusidn de
ia adquisicion del
equipo de vatacion
en ei POA
] Prevé ja inclusian Prevé 13 inclusion
Elaboracion de! de la adquisicion de la adquisicion
cronograma de del equipo de W del equipo de
actividades volacién en el votacion en el
POA POA
I
Elaboracion de las
especificadiones
técnicas
Recibe el equipo Muastreo conforme Entrega é:lel
de votadion B alanexotécnico [  SOupode
votacion
Revision e
identificacidn de
inconformicdades
Informa, en caso
de existir
inconformidades
h 4 Almacenamiento
Evaluacion del del equipo de
servicio votacion con
pelicuia piastica
Identificacion con
etiquetas deal
eguipo de votacion

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucion de Materiales Electorales y equipo de votacion

{Integrado por la informacion del origen de entrega o salida, destino de recepcidn, fecha, folio, cantidad
de equipo de votacién, unidad de medida, clave, observaciones, en su caso, nombre y cargo de quien
entrega y recibe y visto bueno del superior inmediato).

I. t — DIRECTION EIECUTIVA DE ORGANIZACTON ELECTORAL ¥ GEDESTADISTICA
LML B0 WP n
; £ ‘ ALMACEN DE MATERIALES ELECTORALES
RECIO DE ENTREGA DE MATERIALES ELECTORALES YO DOCUMENTACION EtL ECTORAL
{72 e omenciimas BT ) N
{ (W 4 a:'jﬁ‘l:":;‘:l :.}’?:;«x& Ll el M T T N R TALK w M O V I M I E ?\% ; G ;(‘;!‘ -
o LAY 8 e i
I o NPT ROEF MATTE AL £ B ) i A OF MATER LA FS I; !i "o 23
BECTHM o ELFCTTRACE S i
m LY ¢
C} - :‘-\. H (M
CANTDAD us RRTICULO CLAVE DBIERVMLIONES
i
1
RECIBL o TTENTRE GA \ Vo Ba. ™
i
i
MA DEL ROCED FEREGRING MORALES DIRECCION DISTRITAL i ENCARGADO DE DESPACHO DE LA
JEFA DE DEPARTAMENTO IV 13 i | JEFATURA DE UNIDAD DE ORGANIZACION
e e ) AN ELECTORAL 11

Anexc 1 IECM/PR/DEOCEyG/5/2017

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. Q
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HCJA DE CONTROL

Elaboré / Actualizo Vo. Bo. Aprobé

Nombre Héctor A. Robles Garcia Delia Gpe. del Toro Lopez Junta Administrativa

Coordinador de Titular de la Direccidn

Puesto ordin Ejecutiva de Organizacion
Organizacion Electoral Electoral y Geoestadistica .
™ /

v

. : Qﬁﬁf' ﬁf/

—_

Fecha 30— JULIO - 2018 30— JULIO-2018 \%‘JULIO—ZMB
Validaclén /ff/
Nombre Puesto Firma / Fecha
Departamento de
Albertoc_:‘i:rs;g ibarra Control de Documentos Q@T 1-AGOSTO - 2018
y Registros =
Actuallzacién
Numero- .
Fecha Descripcion

0-24/08/17 | Nuevo documento.

1-31/07/2018 | Documento actualizado, derivado de la Auditoria de seguimiento primera parte. Se integra
el formato de distribucion y formate para devolucion de equipo de votacion recuperado en
el contenido de Anexos, se ajusta el nombre del procedimiento homolegandolo de
acuerdo con las normas |SO/TS9001:.2008 e 1ISO/TS17582:2014.

|
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La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. Q\\
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1. Objetivo

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

2. Alcance

El equipo de votacién resguardado en el AME debe ser distribuido a los Organos
Desconcentrados (OD), para su uso en la Jornada Electoral, Electiva o Consultiva
durante los Procesos Electorales o mecanismos de Participacion Ciudadana; v,
posteriormente, al término de la jornada electoral, electiva o consultiva, deberan
recuperarse para su regreso, clasificacibn y, en su caso, rehabilitacion y
almacenamiento en el AME.

Las areas involucradas son:
* La Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
* La Coordinacion de Organizacién Electoral (COE)
* La Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE 1I)
* El Departamento de Organizacién Electoral IV (DOE V)
* La Secretaria Ejecutiva (SE)
+ La Secretaria Administrativa (SA)

» La Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
(UTALAOD)

* Los Organos Desconcentrados (OD)

* La Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

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

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

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

— Reglamento de Elecciones del INE.

4. Responsabilidades

* 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.

* La JUOE Il como responsable en la supervision de las actividades de distribucion
y enlace con OD.

* EI DOE IV como responsable en la operacion e implementacion de las
actividades de distribucion, entrega y recepcion de los materiales electorales.

* La SE, emitir la Circular mediante la cual se informe a los OD del Programa de
distribucién y recuperacion del equipo de votacion.

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

*» La UTALAOD, como responsable de apoyar en la entrega y devolucién del
equipo de votacion que se utilice en los procedimientos de participacion
ciudadana.

* Los OD en la implementacién, recepcion y devolucion del equipo de votacion.

5. Politicas de operacion

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

La DEOEyYG, como area responsable, a través de la JUOE Hl y el DOE IV elaboraran el
anexo técnico y el Programa aplicable para solicitar a la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios DACPYS el servicio de fletes y mudanzas para llevar a
cabo la distribucion, la DACPyS lievara a cabo los procedimientos administrativos para
contar oportunamente con el servicio sefnalado. g

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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La DEOEyYG, por conducto del COE, debera realizar reuniones de trabajo con la SA y
UTALAOD como enlaces administrativo y de operacion, a fin de determinar la logistica
para la distribucion oportuna del equipo de votacién.

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 distribucion y recuperacion del equipo de votacion.

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 distribucién se realizara individualmente a cada OD conforme al
programa establecido.

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

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

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

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

El equipo de votacion electoral o electivo recuperado sera clasificado para su
destruccion o rehabilitacién, segin sea el caso.

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

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compafiia o empresa adjudicada con la que se firm¢é el Convenio de Apoyo
y Colaboracion o contrato para realizar la distribucion y recuperacion del equipo de
votacion del Instituto Electoral.

Equipo de votacion: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos voto, 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 atencion a quejas del
Sistema de Gestion Electoral codigo: IECM/PR/ISE/SGE/4/2016

7. Descripcion de las actividades

i Vi Responsable(s Documento
Num. Actividad P (s) empleado

Elaboraciéon del anexo técnico, criterios DEOEYG Especificacion

1 y el fo.r’mato de distribucion vy (JUOE II, DOE IV) Tecplca
recuperacion. autorizada

2 Elaboracion del proyecto de circular y DEOEyYG Prg?iﬁg?e
envio a la SE. (JUOE II)
Emisién de la Circular para llevar a

3 cabo la distribucion y recuperacion del SE Circular
equipo de votacion
Supervision y seguimiento de las o

4 actividades para llevar a cabo Ia EJlEJ(C))FI_Eych;) C;gegﬁ,g
distribucion y recuperacion. Prog

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE-
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7 ivi Responsable(s Documento
Nam. Actividad P (s) empleado
5 Distribucion y entrega del equipo de DEOEyYG fg:lrtne;;gs d‘é
votacion a OD. (JUOE II,DOE V) distribucion
s . DEOEyG Criterios y
6 | Recupsracion ¥ entrega del equipo de |y ,oEIDOE V) | formato de
' oD distribucion
o . - DEOEyG Criterios y
7 Clasificacién del equipo de votacion. (JUOE II,DOE IV) programa
8 | Evaluacion del Servicio DEOEYG Nota
Y informativa

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del Sc}iE. ;
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8. Diagrama de fiujo

DEOEyG SE Proveedor oD

Elaboracidén del
anexo técnico,
criterios y el formato
de distribucion y
recuperacion

v

Elaboracion del

proyecic de circular
con el formato de
distribucién y
recuperacidn del

Emite la Circutar con
el formato de
distribucion y

recuperacién del
equipo de volacion

equipo de votacion

Coordina la >
distribucién y Transporta el Recibe el
entrega del equipo o equipo de — equipo de
de votacion votacion votacién de la
DEOEVG

Recibe y clasifica el |-

equipo de votacidn ‘ Recuperan y
recuperado L Transporta &l regresa el
equipo de equipo de
B votacion < B votacién
¢ recuperado posterior a la
Jornada

Evaluacion del
SEIVicio

La version vigente de este documento se encuentra en el repositerio del SGECE.




IECM-JA089-18

INSTITUTC ELECTORAL Procedimiento para la P_é_g'ina 8de10
N 0 pe e distribucion y recuperacién de Revision: 01/2018
e - - s

\d Equipo de Votacién Cédigo: IECM/PR/IDEOEYG/6/2017

Fecha de expedicion: 31-07-2018
9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucidn de equipo de votacion a OD
(Integradoe por la informacién del nimero de OD, cantidad de casillas, tipo de equipo de votacion,
cantidad de nueva adquisicion, rehabilitados y totales).

N SE|
i
e T, TAL
NOEVo tichige vhiye 10%
wiié; adicy

Anexo 1 IECM/PR/DECEyG/6/2016

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

/"( DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA
Shpn e e RECIBO DE ENTREGA DE MATERIALES ELECTORALES

TANTIDAD TANTDAD
HC ENTREGADA RECUPERADA UK ARTICULO OBSERYACIONES

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

Anexo 2 IECM/PR/DEOEyG/6/2016

La versidn vigente de este documento se encuentra en ei repositorio del SGE(. ;
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