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Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan seis Procedimientos

elaborados por la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica del

Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente de la Repdblica
promulgd la reforma constitucional en materia politico-electoral, logrande wuna
reestructuracion y redistribucién de funciones entre los Organismos Publicos Electorales
de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral al homologar los
estandares con los que se organizan los procesos electorales federales y locales,
garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo Decreto fue publicado en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos por los
que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), asimismo, se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del Sistema de Medios
de Impugnacién en material electoral, asi como de la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacién y de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del Distrito
Federal {Junta), aprobé mediante Acuerdo JAO76-15 los Lineamientos para el uso del
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio (Lineamientos para el uso de

lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publicd en el DOF el Decreto por el que se declararon
reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion deeral; en materia
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politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décima Cuarte transitorio se previé que
a partir de su entrada en vigor {al dia siguiente de su publicacién), todas las referencias
que en la Constitucion Federal y demas ordenamientos juridicos gue se hagan al Distrito

Federal, deberan entenderse referidas a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta, aprobéd 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.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General del otrora Instituto Electoral del Distrito
Federal (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 Servicio Profesional Electoral Nacional y del

Personal de la Rama Administrativa (Estatuto).

El 14 de octubre de 2016, 15 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2018, 8 de
junio de 2018 y 15 de febrero de 2019, mediante Acuerdos JA124-18, JA136-16, JA139-
16, IECM-JAQB5-18 e IECM-JAG24-19 la Junta, actualizd y aprobd respectivamente el
Procedimiento de Mantenimiento Preventivo a Infraestructura de Cdmputo,

Comunicaciones, Seguridad y Centro de Coémputo.

El 14 de octubre de 2016, 15 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2016, 15 de
mayo de 2017, 24 de agosto de 2017, 31 de agosto de 2017, 31 de octubre de 2017, 15
de noviembre de 2017, 21 de diciembre de 2017, 30 de abril de 2018, 31 de julio de
2018, 31 de agosto de 2018, 15 de octubre de 2018, 31 de octubre de 2018, la Junta,
mediante Acuerdos JA124-16, JA136-16, JA139-16, JADS5-17, IECM-JA034-17, IECM-
JAQ28-17, IECM-JAQB0D-17, IECM-JAD76-17, IECM-JAO78-17, IECM-JAD92-17, |IECM-
JA051-18, |ECM-JA08B9-18, [(ECM-JAD98-18, I[ECM-JA118-18, IECM-JA142-19,

respectivamente, aprobé y actualizé los siguientes documentos:

« Procedimiento para el control de la informacién documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral,

* Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestién de Calidqd;
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¢+ Procedimiento de Induccién del persconal de estructura;

s Procedimiento para la capacitacién del personal de la Rama Administrativa;

¢ Procedimiento de Rehabhilitacion de Equipo de Votacién,

+ Procedimiento para la produccion de Equipo de Votacion;

s Procedimiento para la impresién de los Materiales Electorales;

s Procedimiento para la publicacién de inserciones institucionales en medios de
comunicacién impresos, electronicos, virtuales, en Internet y Redes Sociales;

= Procedimiento para Almacenamiento de Equipo de Votacion;

¢ Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de Votacién;

s« Procedimiento para la destruccidén de Materiales Electorales y equipo de
votacion,

¢+ Procedimiento para el resguardo de Materiales Electorales y equipo de
votacion en Organos Desconcentrados;

» Procedimiento para |a seguridad en el Almacén de Materiales Electorales; y

= Procedimiento para el Ingreso del personal de |la Rama Administrativa, a

través del mecanismo de Examen de Ingreso.

El 14 de octubre de 20186, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron aprobados
por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos Internos (Guia
Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y registros del Sistema

de Gestidn Electoral (Procedimiento de Control de Documentos).

El 20 de diciembre de 2016, la Junta, mediante acuerdo JA150-18, actualizd el

Procedimiento de Control de Documentos.

El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucion Politica de la Ciudad de México
(Constitucién Local).

El 15 de marzo de 2017, 13 de abyril de 2018, 30 de abril de 2018, 14 de diciembre de
2018, la Junta, mediante Acuerdos JA036-17, IECM-JAD41-18, IECM-JA051-18, IECM-
JA147-18, aprobé y actualizé los siguientes documentos del sistema de gestidén

electoral: ‘§ v 3
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+» Procedimiento para implementar acciones educativas para la adquisicion,
apropiacion y desarrollo de habilidades y competencias para la vida en
democracia, a través de los drganos desconcentrados;

¢ Procedimiento para la edicién de Publicaciones Institucionales; y

e Procedimiento para la elaboracion y aplicacién de examenes para

mecanismos de ingreso.

El 7 de junio de 2017, se publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (Gaceta
Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal y se expide el Codige de Instituciones y Procedimientes
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 Meéxico (Instituto Electoral), el 21 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial

una nota aclaratoria al citado decreto.

El 30 de junio de 2017, 31 de julio de 2018 y 15 de febrero de 2018, la Junta aprobé y
actualizé respectivamente mediante Acuerdos IECM-JA013-17, IECM-JA086-18 e IECM-
JAD24-19 el Procedimientc para la Asignacién, Préstamo, o Devolucidon de Bienes

Informaticos.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General aprobé 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 (Reglamente Interier), el Reglamento de
Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Reglamento de |a Junta), asi como el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales
(Reglamento de Relaciones Laborales), con motivo de la expedicion y entrada en vigor
del Cédigo.

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

de la Constitucion Local y del Codigo. ‘ e 3
\ I| I| |
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El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de Gestién
Electoral, mediante Acuerdos IECM-JADB1-17 e IECM-JAD51-18, la Junta aprobd la

actualizacion de la Guia Tecnica y el Procedimiento de Control de Documentos.

El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de |la Ciudad
de México (Ley de Austeridad).

El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos |IECM-ACU-CG-
022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprobé modificaciones al Reglamento Interior del
Instituto Electoral y a la estructura organica funcional.

El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprobé el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del
lenguaje en el Instituto Electoral.

El 12 de agosto de 2019, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se abroga
la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal y se expide la Ley Participacién
Ciudadana de la Ciudad de Meéxico (Ley de Participacion), la cual entré en vigor al
momento de su publicacion, segun lo establecido en el Articulo Segundo Transitorio de

dichc ordenamiento.

El 13 de diciembre de 2019, mediante Acuerdo IECM-JA164-19 la Junta, aprobé la
creacion de dos procedimientos y se actualizaron diecinueve procedimientos relativos al

Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

El 31 de enero de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo |[ECM/ACU-CG-
011/2020, aprobd el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el periodo
2020-2023.

El 13 de marzo de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JAD29-20 aprobd el
Procedimiento para el control de la informacion documentada del Sistema de Gestidn de
Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestién Electoral) y la Guia para crear y actualizar la
informacién documentada del Sistema de Gestion de Calidad Elestoral (antqriormente
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denominada Guia Tecnica para la Elaboracion de Documentos Internos del Sistema de
Gestidon de Calidad Electoral).

El 22 de junio de 2020, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se adiciona
el articulo 23 bis y un ultimo parrafo al articulo 88 de la Ley de Austeridad.

El 30 de junio de 2020, 12 de febrero de 2021 y 31 de agosto de 2021, mediante
Acuerdos |IECM/ACU-CG-046/2020, IECM/ACU-CG-027/2021 e IECM/ACU-CG-
330/2021, el Consejo General, aprobd y modificé respectivamente el Protocolo de
segundad para reanudar la asistencia y actividad laboral presencial en las instalaciones
del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico, en el marco del Plan Gradual hacia la
Nueva Normalidad de la Ciudad de México 2020.

El 1 de octubre y el 1 de diciembre de 2020, se publicaron en la Gaceta Oficial los
Decretos por los que se modifican y reforman diversas disposiciones de la Ley de
Austeridad.

El 15 de octubre de 2020, la Junta, actualizé mediante Acuerdo IECM-JAD83-20, el
Procedimiento para el control de la informacion documentada y la Guia para crear y
actualizar la informacién documentada, ambos del Sistema de Gestién de Calidad
Electoral.

El 30 de noviembre de 2021, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-346/2021, el Consejo

General, aprobo la reforma al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

El 27 de diciembre de 2021, se publicd en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
expide el Presupuesto de Egresos de |la Ciudad de México, para el gjercicio fiscal 2022,
mediante el cual se asigna un presupuesto para el Instituto Electoral por la cantidad de
$1,201,084,647.00 (Un mil doscientos un millones, ochenta y cuatro mil seiscientos
cuarenta y siete pesos 00/100 M.N.).

El 15 de enero de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-015/2022, el Consejo
General aprobd el ajuste al Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del
Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2022, con base en las asignaciones autorizadas
por el Congreso de la Ciudad de México. . k14 li
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XXXIl. El 31 de enero de 2022, mediante Acuerdo |[ECM-JA012-22, la Junta, aprobd la
maodificacion al Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral.

XXXIIl. El 31 de enero de 2022, mediante Acuerdo IECM-JAQ13-22, |la Junta, aprobd las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el ejercicio fiscal
2022 del Instituto Electoral.

Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y 1l del Cédigo, el Instituto
Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 83, fraccion | del Codigo, establece que la Junta tiene la atribucion de
aprobar los criterios generales y [0s procedimientos necesarios para la elaboracién de
los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta de la Secretaria
Administrativa.

4. Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Cadigo, dispone como una atribucion de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se requieran
para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada érgano ¢ unidad del
Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area competente y vigilar,
previo establecimiento de las bases y lineamientos, los procesos de adquisicidn de
bienes, contratacion de servicios, realizacion de obra y enajenaciones de bienes, que se

instrumenten para el adecuado funcionamiento del Instituto Electoral, de acuerdo a los

criterios establecidos en el articulo 134 de la Constitucidn Federal y los recursos

presupuestales autorizados.

5. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el érgano ejecutivo encargado de la administradion de los recursos
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financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

Que el apartado 5, denominado "Politicas de Operacion” del Procedimiento de control de
documentos establece que los procedimientos deben ser revisados para su

actualizacion en los siguientes supuestos:

- Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa;

— Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique, y

— Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a la
normatividad interna del Instituto Electoral, (Cédigo, reglamentos, lineamientos,

normas, manuales) que influya en la operatividad del procedimiento.

Que el apartado 6.1.6 del Procedimiento de control de documentos establece que la
revision y/o actualizacidn de la informacion documentada, debera realizarse en los

siguientes supuestos:

- Perdida de vigencia de los documentos;

- Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecucion del proceso;

- Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, derivados de la mejora
de estos,;

- Cuando existan cambios en la normatividad aplicable al proceso que implique
adecuaciones o supresiones de estos, y

- Por resultado de auditoria interna o externa que indigque la necesidad de documentar

a fortalecer alguna actividad relevante en el proceso.

Que mediante oficio IECM/DEOEyYG/0349/2022 de fecha 09 de mayo de 2022, la
Encargada del Despacho de la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y
Geoestadistica, solicité al Secretario de la Junta para su analisis, discusion y en su caso
aprobacion por parte de dicho érgano colegiado |la actualizacidén de los siguientes
Procedimientos pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral:

a) Procedimiento de Rehabilitacién de Equipo de Votacion;
b) Procedimiento para el Almacenamiento de Equipo de Votacién;

¢) Procedimiento para la destruccién de Materiales Electorales y equipo de

votacion; AR O

|
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9. Que los documentos mencionados en el considerando anterior, se actualizan conforme a
la Politica de Gestién de Calidad vigente en el Instituto Electoral, el Procedimiento para
el control de la informacion documentada, la Guia para crear y actualizar la informacién
documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, asimismo de conformidad
con los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Cédigo, asi como o
dispuestc en el Manual para el usc incluyente, no sexista y no discriminaterio del
lenguaje en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, ia Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83 fraccion Xl

del Cédigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA048-22

PRIMERO. Se aprueba la actualizaciéon de los siguientes Procedimientos pertenecientes al
Sistema de Gestidn de Calidad Electoral, de conformidad con los documentos anexos, los
cuales forman parte integral del presente Acuerdo:

a) Procedimiento de Rehabilitacién de Equipo de Votacion,;

b) Procedimiento para el Almacenamiento de Equipo de Votacion;

¢) Procedimiento para la destruccion de Materiales Electorales y equipo de
votacion,;

d) Procedimiento para el resguardo de Materiales Electorales y equipo de
votacién en Organos Desconcentrados;

e) Procedimiento para la produccion de Equipo de Votacién y,

f) Procedimiento para la impresién de los Materiales Electorales.

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

mencionados en el punto precedente.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Tecnica de Comunicacién Social y Difusion, asi como a la

Oficina de Acceso a la Informacién Pulblica y Proteccion de Datos PersonTles, para que, en &l
\
| |

| %]
]
|
\

{
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ambito de sus atribuciones, publiquen el presente Acuerdo y sus Anexos, asimismo se realicen
las modificaciones pertinentes en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

Www . iecm.mx.

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

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesién presencial de fecha trece de mayo de dos
mil veintidds, firmando al calce la Presidenta y el Secretario de la Junta, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 82 del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATI

\ \ \ i
\ |\ \ e
--,_l A AL ) A L\I' 2
MTRA. Prmcm AVENDAND DURAN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ

—

v

GPC/JGH/IDNMP.
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1. Objetivo

Mantener en éptimas condiciones los equipos de votacion utilizados en las casillas y
Mesas en los procesos electorales 0 mecanismos de participacion ciudadana, a través
de su Rehabilitacion.

2. Alcance

La rehabilitacién aplica a todos los equipos de votacion que se utilizan en las casillas y
Mesas en los procesos electorales y mecanismos de participacidn ciudadana.

Las areas involucradas son:

s Direccidon Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
¢ Coordinacién de Organizacién Electoral (COE).

» Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral || (JUOE ).

e Jefatura de Departamento de Organizacion Electoral IV (JDOE V).

e Secretaria Administrativa (SA).

¢ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS).

e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s).

e Organos Desconcentrados (OD). %
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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).

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

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

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

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

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 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, Urna Electoral, sello “X”, sello “Voté", dados, Base
porta urna, lupa tipo Fresnel, porta Ipad, sello RP y mamparas PC.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme; que alguna mesa no se haya provisto correctamente
del equipo de votaciéon en un dia de elecciones.

5. Responsabilidades

DEOEyYG — Definir el programa de rehabilitacion de los equipos de \
votacion (materiales electorales, electivos y consultivos).

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

— Verificar que la rehabilitacion de los equipos de votacién
{materiales electorales, electivos vy, consultivos) sea

" http://definicion.de/rehabilitacion/ \ '
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satisfactoria.
SA — Contratar el personal de honorarios para la rehabilitacion de

los equipos de votacion (materiales electorales, electivos y
consultivos).

- Proporcionar las refacciones y herramientas para la
rehabiltaciébn de los equipos de votacidon (materiales
electorales, electivos y consultivos).

— Proporcionar el mantenimiento a l0s equipos y maquinaria
para la rehabilitacién de los equipos de votacidn (materiales
electorales, electivos y consultivos).

6. Politicas de operacion

a)

d)

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

La DEOEyG informara el avance de la rehabilitacién de equipos de votacion
{materiales electorales, electivos y consultivos).

La DEOEyYG informara anualmente de las cantidades de equipos de votacion
(materiales electorales, electivos y consultivos) que han sido rehabilitados, los que
estan en revision y los no susceptibles de rehabilitacién y que deberan destruirse.

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

\
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8. Descripcion de las actividades
Nam. Actividad Area responsable | Documento
empleado
R rar y entregar a la DEOEyG los :
1 ecupetaly < t_ega g y OD. Circular.
equipos de votacion utilizados.
Elaborar el programa anual de Fichas del
rehabilitacién de equipos de votacién Programa
2 ; ; DEOEyG. .
(materiales electorales, electivos y Operativo
consultivos). Anual POA.
3 Contratar personal de honorarios para sA |

la actividad.

, O{icio.
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‘
NGm. Actividad Area responsable | Documento
empleado
Comprar herramientas y refacciones
4 para la rehabilitaciéon de los equipos de SA. Oficio.
votacién.
Solicitar servicios de mantenimiento a
5 |los equipos y maquinaria instalada en DEOEyG. Oficio.

el Almacén de Materiales Electorales.
Revisar los materiales recuperados y
6 clasificar los susceptibles de
rehabilitacion.

Realizar la rehabilitacion de los equipos
de votacion.

Verificar que los equipos de votacion
8 estén en estado éptimo para su

utilizacién en Mesas. Programa de
- DEOEyG. S
9 Almacenar y resguardar los equipos de rehabilitacion
votacion rehabilitados.
10 Informar el Avance en la rehabilitacién
de equipos de votacion.
Realizar la verificacién del
1 cumplimiento del procedimiento de

rehabilitacibn de los equipos de
votacion.

Informar anualmente de las cantidades
de equipos de votacién que han sido
12 | rehabilitados, los que estan en revisidn DEOEyYG. Informe
y los no susceptibles de rehabilitacion y
que deberan destruirse.

9. Anexos

No aplica

[45)
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1. Objetivo

Asegurar que las personas funcionarias realicen las actividades necesarias para llevar a
cabo |la destruccion de los materiales electorales y equipo de votacién no susceptibles
de ser utilizados en los procesos electorales y mecanismos de participacion 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 impugnacioén, el Instituto
Electoral, en apego a la normativa, lleva a cabo la destruccion de los materiales
electorales y equipo de votacién no susceptibles de ser reutilizados.

Las areas involucradas son:

¢ Consejo General (CG).

e (Comision de Organizacién Electoral Geoestadistica (COEG).

¢ Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
» Coordinacién de Organizacion Electoral (COE).

e Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral Il (JUOE II).

e Jefatura de Departamento de Organizacidon Electoral IV (JDOE V),

e Secretaria Ejecutiva (SE).

e Secretaria Administrativa (SA). ' -
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» 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
(Codigo).

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

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: compaiiia o empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de Apoyo
y Colaboracién o contrato para realizar la destruccién de los materiales electorales y
equipo de votacion.

Material Electoral o Electivo: boletas, actas, documentaciéon auxiliar y en sistema
Braille.

Equipo de votacion: cancel modular, caja paquete, urnas, sello “VOTO”, sello “X”, sello
‘RP”, cintas de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial,
Base porta urna, Porta Ipad y mamparas PC.

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

N
AN

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

5. Responsabilidades

» EI CG, aprobar el Acuerdo de destruccién de los materiales electorales y equipo
de votacion.

» La COEG, aprobar el anteproyecto de destruccion de los materiales electorales y
equipo de votacién. -
2
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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.

« La JUOE ll, como responsable en la supervision de las actividades, relativas a la
destruccién de los materiales electorales y equipo de votacion.

e La Jefatura de Departamento de Organizacién IV (JDOE V) como responsable
en la operacién e implementacion de las actividades de destruccion y recepcion
del equipo de votacion electoral o electivo no susceptible de reutilizarse.

6. Politicas de operacidon

La DEOEyG debera elaborar, a través de la JUOE Il, el anteproyecto de acuerdo del
Consejo General (CG) para llevar a cabo la destruccién de los materiales electorales y
equipo de votacion, asi como los criterios aplicables. El acuerdo debera ser aprobado
por las instancias correspondientes COEG y CG.

La DEOEyYG, por conducto de la JUOE Il y de la JDOE IV, elaborara los respectivos
anexos técnicos, criterics y proyecto de circular, de acuerdo con 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 informacién contenida en el anexo
técnico, dicho anexo debera dar prioridad a las normas ambientales aplicables en la
destruccion, asi como en el reciclaje de los insumos obtenidos.

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

El personal designado sera coordinado por la persona funcionaria responsabie de la
JDOE IV, se recibiran las cajas, se pesaran en |a bascula y se entregara un recibo a la
persona funcionaria del OD, en el cual se especifiquen los pesos totales, mismos que
concentraran en el AME.

En el caso de equipo de votaciéon, se relacionara y clasificara por tipo de materia prima
para determinar su destruccién en el caso de los plasticos o su desincorporacién, en el
caso de metales.

La empresa adjudicada (proveedor) con apoyo del personal del AME cargaran los

materiales electorales y/o el equipo de votacidon susceptible de destruirse o

desincorporarse en los camiones, invariablemente el funcionario responsable de la

JUOE I, o en su caso la persona funcionaria responsable del DOE| IV, achiré para
iy

3
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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 destruccién de la materiales y equipo de votacién, asi como la desincorporacion de
los mismos podra ser observada por las personas funcionarias designadas por la
Contraloria Interna y de la UTAJ, del mismo modo este (ltimo 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 COEG sobre las actividades realizadas para llevar a cabo la
destruccion.
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Niim. Actividad Responsable(s) | Documento
empleado
Elaboracion y presentacién  del
1 anteproyecto de Acuerdo del Consejo DEQEYS pan;i’éﬁifgéo
General a la COEG
Presentar al Consejo General el
COEG Proyecto de
2 Proyectq ' de Acuerdo para |la AouErid
destruccién
Elaboracién del anexo técnico y el DEOEyYG o
. Programa de destruccion. {(JUQE II, DOE IV} ANEXaigCHico
. ; DEOEyG Proyecto de
4 EIaborachn del proyecto de Circular (JUOE Il JDOE Ciraular
para envio a la SE. V)
DEOEyG
5 Solicitud del servicio a la DACPyS. (JUGE II, JDOE Oficio
V)
8 Emitir ercular con crltenqs de SE .
destruccidn y programa respectivo
Traslado y entrega de los materiales y Eriarion
7 equipo de votacién susceptible de ser oD y
: programa
destruidos
Recepcion de los materiales y equipo e \
8 de votacion susceptible de ser J.DOE.IV bilterion y N
) Funcionarios OD programa
destruido. -
CIaS|f|cac:|on_ del equipo de votacién, JDOE IV Criterios y
9 por materia prima, para su .
L Personal designado programa
destruccién
Seguimiento al traslado del AME a la
10 |Ia destruccion de Ios materiaies y | - JUOE! Crierios y
: ! Y1 JDOEIV,V, VI programa
equipo de votacidbn electoral o
electivo.
Verificar, dar seguimiento e informar JUOE ||
sobre la destruccidon de los materiales Criterios y
11 ! o JDOE IV, V, VI
y equipo de votacion electoral © programa

electivo.

\
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para recibir,
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 participacién ciudadana.

2. Aicance

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 distribucidon del mismo, ya sea por materia prima, insumo o
mediante su identificacién y clasificacidn. Inicia con la recepcion del equipo de votacion,
revision por tipo, de ser el caso, identificacion de inconformidades y, finalmente su
almacenamiento por tipo.
Las areas involucradas son:

e Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).

e Coordinaciéon de Organizacion Electoral (COE).

e Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral il (JUOE I1).

o Jefatura de Departamento de Organizacion Electoral IV (JDOE V).

e Jefatura de Departamento de Organizacion Electoral V (JDOE V).

e Secretaria Ejecutiva (SE).
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» Organos Desconcentrados (OD).
e Direccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
e Secretaria Administrativa (SA).

3. Marco normativo

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

- (Cdbdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(Cddigo).

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

4. 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 llevar a cabo la produccién del o los materiales
electorales o de participacion ciudadana.

Equipo de votacion Electoral y/o Electivos: Cancel modular, caja paquete, urnas,
sellos votd, sello X, sello RP, cintas de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel,
marcadora de credencial, base porta urna, porta Ipad y mamparas PC.

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

LY
'\
\

Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera de acuerdo con el \\&
Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes. \ *

5. Responsabilidades S

1. 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.

2. La JUOE ll, como responsable en la supervisiéon de las actividades, relativas a la
adquisicion y entrega de los materiales e insumos, asi como su almacenamiento
y conservacion. \\ ‘o A \ {

2
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3. La Jefatura de DOE IV como responsable en la operacion de las actividades de
recepcion, revisidn y almacenamiento del equipo de votacion.

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

5. Los OD y las instancias externas de entregar el equipo de votacién en las
instalaciones del AME para su almacenamiento.

6. Politicas de operacién

La DEOEyG, por conducte del JDOE |V, es responsable de recibir, revisar y almacenar
el equipo de votacion de nueva adquisicion, |los prestados a instancias externas y los
proporcicnados a los OD para el equipamiento de casillas.

La DEOEyG, por conducto de la JUOE Il, debera considerar la inclusién del
presupuesto necesario para llevar a cabo la adquisicion del equipo de votacion
necesario.

La DEOEyG, por conducto de la JDOE IV, previo a la recepcién del equipo de votacidn
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 de la JDOE V, para el caso del equipo de votacion de nueva
adquisicidn revisara las cantidades y condiciones de los insumos de acuerdo a lo
establecido en |la especificacién técnica correspondiente. De existir diferencias, ya sea
en las especificaciones, cantidad, o si de la revisién se encuentra cierta cantidad de
inconformidades, se debera hacer de conocimiento a la brevedad de la/el funcicnario
responsable de la COE o de la/el funcionario responsable de la JUGE I

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, la proveedora debera
reemplazar a la brevedad, aquellos nuevos equipos de votacién que no cumplan con 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 persona funcionaria responsable de la COE y de la
persona funcionaria responsable de la JUOE Il, asimismo se elaborara el recibo una vez
gue 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 revisidn se identificara el material mediante una etiqueta y se

almacenara por tipo. La DEOEYG, a través de la persona funcionaria responsable de la

JDOE IV recibira y resguardara en el AME los nuevos equipos de votﬁcién,adqpirdos
| | | | :

- 3

)

f




IECM-JA-164-19

Paginadde b
Revisién: 00/2022
Fecha de emision: 13/05/2022

Procedimiento para el
Almacenamiento de
Equipec de Votacidon

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

La DEOEyG, por conducto de la JDOE IV entregara, a la DACPyS, copia de la nota de
remision y el reporte de ingreso de nuevos materiales al AME.
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Num. Actividad Responsable(s) | Documento
empleado
Prever la inclusion del equipo de DEOEyG
1 votacion de nueva adquisicion en el | (JUOE Il DOEIVY POA.
presupuesto. DOE V).
Recibir y clasificar el equipo de DEOEYG Cronograma.
- votaciéon en el AME (UIGE IL,DOE.IV v
' DOE V).
Entregar en las instalaciones del AME OD. Instancias
3 los equipos de votacidon de nueva ’ Formato F1.
¢ T externas.
adquisicién y prestados.
4 |Recepcion del equipo de votacion d& | neoarue moE Ny | Formato F1.
nueva adquisicion.
Devolucion, en su caso, del equipo de Especificacion
6 votacion identificado con DOE V. Técnica
inconformidades. autorizada.
Almacenamiento e identificacion del Nota Remision
7 : 5 DOE V.
equipo de votacidn. y reporte.
8 Evaluacion del servicio e Encuesta
' COE. '
9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucion de Materiales Electorales y equipo de
votacion (Integradc por la informacion del origen de entrega o salida, destino de \
recepcion, fecha, folio, cantidad de equipo de votacion, unidad de medida, clave,\_. \
W\ \

\

observaciones, en su caso, nombre y cargo de quien entrega y recibe y visto bueno del
superior inmediato).
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1. Objetivo

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

participacién ciudadana.
2. Alcance

El resguardo de Materiales Electorales y equipo de votacion considera a cada uno de lo
Organos Desconcentrados, desde el espacio designado para material electoral, asi como
un espacio de custodia de los equipos de votacion, ias condiciones de seguridad, su
equipamiento y el funcionamiento tomando en cuenta lo sefialado en el Reglamento de

Elecciones, en su anexo 5.

Las areas involucradas son:

1. Consejo General (CG). \

2. Direccidon Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
3. Secretaria Administrativa (SA).
4. Organos Desconcentrados (OD). ' |
| i
l |

ik i ' ‘ l
]
[ ]
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3. Marco normativo

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

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

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

4, Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Material Electoral o Electivo: boletas, actas, documentacion auxiliar y en sistema

Braille.

Equipo de votacién: cancel modular, caja paquete, urnas, sello “VOTO”, sello “X”, sello
“‘RP”, cintas de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial, Base
porta urna, Porta Ipad y mamparas PC.

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 la Normativa Electoral o que el
equipo de seguridad no cumpla con la funcién de brindarla conforme lo estipulado por

Proteccion civil.

Del Servicio No Conforme: cuando se identifique un Servicio No Conforme, se=

procedera de acuerdo con el Procedimiento para el registro y control de las salidas no =%

A

conformes.

5. Responsabilidades \
AN

1. EIOD, determina los espacios de custodia y el personal autorizado para tener acceso, -—
con hase en los articulos 166,167, 168 y 169 del Reglamento. .

]

| A A4 2
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2. La DEOEyG, supervisa las condiciones de seguridad, equipamiento y funcionalidad
de los espacios de custodia en los OD.

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

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

aplicable.

6. Politicas de operacién

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

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

Los espacios de

resguardo en

los OD, deberan cumplir con

las siguientes

caracteristicas:
Ubicacién
Espacio Ubicacion Observaciones
Anexo al lugar donde , ;
Bodeaa sesionael Conseio Destinarse exclusivamente para el
distrit?a | Distrital ) resguardo del equipo de votacion
(preferentemente) (materiales y documentacion electoral).
Esfp.amo Dentro del inmueble,
adicional preferentemente en la Esto facilitara las actividades de
i) planta baja y cerca de recepcion y dlst_rlbumén dg los equipos
material (e &alida. de votacion (materiales y
electoral documentacion electoral).

Dimensiones

Espacio Dimensiones Observacicnes

Bedans Espacio suficiente para | El espacio estara en proporcion directa

distrit% I resguardar las cajas | al numero de MDC a instalarse, para
paquete de las Mesas | ello se debera multiplicar el nimero
Directivas de Casilla | estimado de Cajas Raquete o las

| | | 'll 3
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Espacio Dimensiones Observaciones
{MDC) que se instalan en | MDC a instalarse con base en las
un Proceso Electoral | secciones correspondientes a cada
Ordinario. OD y el corte del padrén y/o LN mas
actualizado por el factor 0.206 m3,
(Este factor fue determinado tomando
en consideracion el volumen que
ocupan la doecumentacion y materiales
electorales de una MDC).
Espacio
Ad;c;?;al Espacio suficiente para | Considerar que se debera resguardar
! material electoral. un cancel por cada MDC.
material
electoral

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

siguiente operacion para calcular el espacio requerido:

Mesas Directivas de Casilla 400
Multiplicado por X
Factor 0.206
Capacidad gue debera tener el 82.40 m3
espacio
Seguridad
Espacio Seguridad Observaciones
Los accesos deberan
contar con protecciones o i )
distrital chapas de seguridad en almacenar otro tipo de material que por
las puertas de accesoy | SUS caracteristicas genere algun riesgo
extintores. de incendio o dele[Toro.
[ idyq f
I A |

|

i

4
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Espacio Seguridad Observaciones
Espacio
adicional Se debera contar con
para tarimas de madera para
equipo de colocar los materiales.
votacion

De acuerdo al anexo 5 del Reglamento se debe garantizar que los espacios destinados
cuenten con las condiciones necesarias para salvaguardar la seguridad de los materiales
electorales, en especial de las boletas electorales. Para reducir las posibilidades de
incidentes 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 proteccidon civil del Instituto
Electoral. La carga debera estar
actualizada vy certificada por dicho
personal.

Extintores de polvo
Bodega | quimico ABC seco o de
distrital agua

(uno cada 20 m2).
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Espacio Equipamiento Observaciones

Anaqueles metalicos.

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

Tarimas de madera.

Para las boletas y material electoral. Por
ningtin motivo esta documentacion se
colocara en el suelo, ante la posibilidad
de inundacién, derrame de agua ©
humedad.

Lamparas de
emergencia.

Recargables, deberan
siempre conectadas.

permanecer

Sefializaciones de Ruta
de evacuacion, No fumar
y delimitacion de areas.

Debera contar con los necesarios en
los espacios correspondientes.

Espacio
adicional
para
equipo de
votacion

Botiquin de primeros
auxilios.

Debera contener lo necesario para
atender cualquier eventualidad menor.

Tarimas.

Para colocar los canceles modulares
electorales y urnas, por ningun motivo
se colocaran en el suelo.

Diablo de carga.

Para realizar maniobras de carga vy
descarga.

Lonas.

Para prever posibles contingencias
derivadas de la temporada de lluvias.

La SA a través de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicio
(DACPyS), una vez realizadas las visitas oculares, sera la responsable, en su caso, de

las siguientes actividades:

« Cambiar las instalaciones eléctricas, con el fin de evitar alguna falla que pudiera generar

cualguier tipo de siniestro.
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s Impermeabilizar las azoteas, techumbres o cubiertas a fin de evitar cualquier filtracion
de agua que pudieran estropear el equipo de votacion (materiales y documentacién
electoral).

oClausurar accesos adicionales, o colocarles protecciones, con el proposito de
garantizar la seguridad de Boletas, Urnas, Actas, Liquido Indeleble, etc. procurando
gue el area tenga exclusivamente un solo acceso.

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

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

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

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

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

eEquipar con tarimas, extintores de polvo quimico, lamparas de emergencia y
sefializaciones de ruta de evacuacion, no fumar y delimitacién de areas.

esFumigar las areas para evitar que la propagacion de plagas o roedores danen de
manera irreparable el material electoral o los equipos de votacién.

s Alejar de estas areas, todos aquelios envases o recipientes que contengan algun tipo
de combustible o solucién inflamable, que pudiese ser un factor de siﬁiesirq. t

1
A
/
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s Considerar modificar el tipo de ventilacién, con el fin de evitar la concentracién de
humedad u olores, que pudiesen afectar al personal o articulos resguardados en estas
areas.

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

sLos OD determinaran en el mes de febrero los lugares que ocuparan las bodegas
distritales para el resguardo, verificando el cumplimiento de las condiciones de
seguridad principalmente de las boletas y paquetes electorales, de acuerdo a lo

establecido en el anexo 5 del Reglamento.

e Los OD podran almacenar tanto los materiales electorales como equipo de votacion,
siempre que haya espacio suficiente para su almacenamiento y manejo, de no ser el

caso, se debera instalar un espacio adicional para los equipos de votacion.

o Los OD deberan informar a las instancias correspondientes, asi como a la Junta Local
del INE, las condiciones de equipamiento, operacion y seguridad de la bodega

electoral.

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

bodega distrital.

s Las personas presidentas de los Consejos Distritales seran responsables de todas las
operaciones y procedimientos de apertura y cierre de las bodegas distritales, se

debera llevar el registro en una bitacora.

»El Consejo General, enviara a la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organos
Publicos Locales (UTVOPL) a través de la Junta Local, el informe sobre las
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Nam. Actividad Responsable(s) Documento
empleado

Proponer los espacios que cumplan Manual de
con las caracteristicas necesarias oD Operacién de las
para el resguardo  (ubicacién, ' areas de

dimensién, seguridad). Almacenamiento.

, Venﬂgar las caractclenstlf:as fisicas, de DEOEYG.
seguridad y equipamiento de los
espacios de resguardo en los OD.

Cedula.

Determinar si es necesario realizar
3 | trabajos de adecuacién 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 solicitados a la SA DEOEyG. Informe.
(DACPyS).

Aprobacion de los lugares propuestos

para el resguardo. CD. Acuerdo.

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.

Designacién de una  persona
funcionaria del SPEN como
Responsable  Operative de los
espacios de resguardo.

OD. Informe.

Enviar el informe a la UTVOPL a
través de la Junta Local, sobre las
condiciones  de las Bodegas
Electorales.

CG. Informe.

Supervisar el funcionamiento de los DEOEyG.

19 espacios de resguardo en los OD.

Reporte.

10. Anexos

No aplica

—

) 3 10
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1. Objetivo

Contar con el Equipo de Votacion (urnas, canceles, etc) a utilizarse en la Jornada
Electoral y Electiva por las personas funcionarias de Mesa Directiva de Casilla en los
Procesos Electorales y por las personas Responsables de mesa en los mecanismos de

Participacién Ciudadana.

2. Alcance

Elaboracién y disefio del Equipo de Votacién (urnas, canceles, etc) a utilizarse en
Procesos Electorales y de Participacién Ciudadana, desde la determinacién del calculo
de las cantidades a producir hasta su entrega a los Organos Desconcentrados,
seguimiento a su produccion 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:

e Consejo General (CG).
» Comisidon de Participacion Ciudadana y Capacitacion (CPCyC).
» Comisidén de Organizacion Electoral y Geoestadistica (COEG).

¢ Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).

e Coordinacion de Organizacion Electoral (COE). lr
« Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE II). =, |
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» Jefatura de Departamento de Organizacion Electoral V (JDOE V).

+ Secretaria Administrativa (SA).

e Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS).
» Subdireccion de Adguisiciones (SA's).

« Organos Desconcentrados (OD).

3. Marco normativo

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Constitucién Federal).

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

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

— Ley de Participacidon Ciudadana de la Ciudad de México (LPC}.

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

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

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

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

4. Definiciones \ \\

Para efectos de este documento se entendera como: \\

Proveedor: compafia o empresa adjudicada para la produccién y entrega de Equipo de
Votacidn para Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana.

Equipo de Votacion para Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana:
cancel Modular Electoral, Urna Electoral, Caja Paquete, Base porta urnas, Sello "X”,
Sello “Voto”, Marcadora de Credencial, dados, Craydn de cera y Mamparas PC.

Servicio No Conforme: servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de Servicio No Conforme que alguna mesa no se haya prpvisto correctamente
del equipo de votacién en un dia de elecciones. \ Sy L)

1 1 |
ey
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5. Responsabilidades

CaG — Aprobar los disefios y modelos de equipos de votacién

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

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

DEOEyYG — Disefiar y elaborar los modelos del Equipo de Votacion para
Procesos Electorales y de Paricipacion Ciudadana
correspondiente.

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

— Determinar las cantidades de equipo de votacion 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 Votacién.

- Supervisar la produccién mediante el Programa de muestreo
aplicable.

— Hacer llegar la produccién de los equipos de votacidon al
Almacén de Materiales Electorales del IECM.

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

6. Politicas de operacién

a) La DEOEyG, pondra a consideracion de las autoridades correspondientes los
disefios de los modelos del Equipo de Votacidn para Procesos Electorales y
mecanismos de Participacién Ciudadana a utilizarse en el ej_e_rciciq derpocratico
respectivo. I | \

1

|
| | 3
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b) La DEQOEyG entregara a la Direccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, el Anexo técnico con las especificaciones de cada equipo de votacién,
cantidades y el calendaric de entrega, los cuales forman parte de las Bases de la
Convocatoria que corresponda.

c) La DEOEyG supervisa la produccidon del equipo de votacion que realice el
proveedor, segun las especificaciones técnicas solicitadas mediante la Norma SO
2859 -1:2012 “Procedimientos de muestra para la inspeccion por atributos”.

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

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

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

g) La DEOEyG realiza la evaluacién del servicio.
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Descripcion de las actividades

Nam Actividad Area responsable Documento
empleado

Elaborar disefios y modelos del Equipo

1 de Votacién con base en los requisitos DEOEVG Anteproyecto
legales y su presentacion a la instancia ¥ de Acuerdo.
correspondiente.
Presentar al CG los anteproyectos de ATERFEVERE

2 Acuerdo con los disefios de equipos de COEG/CPCYC. pIey
votacion de Acuerdo.




INSTITUTO ELECTORAL

Procedimiento para Ia
produccion de Equipo de

CIUDAD DE MEXICO
} V4 Votacion
A

IECM-JA-164-19

Pagina 6 de 6
Revision: 00/2022

Fecha de emision: 13/05/2022

NI, Actividad Area responsable | Pocumento
empleado
3 Aprnparﬂlos proyectos de Acue_tr'do con cG. ASIETHE,
los disefios del equipo de votacion.
4 Determinar la c_a_ntldad de equipos de DEOEYG. POA.
votacion a adquirir.
Elaborar y entregar a la SA las fichas
5 | con las especificaciones técnicas de DEOEyG. Anexo Técnico.
los equipos de votacion 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 produccion del equipo de
7 | RUpSISALId prOsl P DEOEYG. Bases.
votacion.
Realizar un muestreo de la produccion R
8 del equipo de votacidbn que DEOEyYG. R,
corresponda.
g | riregar los equipos de votacion al | pROVEEDOR. | Anexo Técnico.
10 | Evaluacion del servicio. DEOEyYG. Reporte. \\
AN
\
9. Anexos
No aplica
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1. Objetivo

Contar con los Materiales Electorales (boletas, boletas de opinién, actas, etc.) a utilizarse
en los Procesos Electorales y mecanismos de Participaciéon Ciudadana por las personas
funcionarias de casilla y responsables de mesa.

2. Alcance

Elaboracion de los disefios de los materiales electorales y de participacién ciudadana, de
acuerdo a las especificaciones técnicas autorizadas, solicitud y calculo de las cantidades
a imprimir a la empresa adjudicada y entrega a los Organos Desconcentrados.

Las areas involucradas son:

Consejo General (CG).

Comisién de Participacién Ciudadana y Capacitacién (CPCYC).
Comisién de Organizacion Electoral y Geoestadistica (COEG).
Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
Coordinacion de Organizacion Electoral (COE).

Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral 1l (JUOE II).

Jefatura de Departamento de Organizacién Electoral VI (JDOE V).
Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).

Organos Desconcentrados (OD).
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3. Marco 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
(Cédigo).

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

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

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

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

— lLineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios del IECM.

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: compafia o empresa adjudicada con la que se firmo el Convenio de Apoyo
y Colaboracion o contrato para realizar la impresién de los materiales electorales o de
participacion ciudadana del instituto Electoral.

\
Materiales Electorales y/o de Participacién Ciudadana: boletas Electorales, Boletés\‘u‘
Electivas, Boletas de Opinidn, Actas Electorales, Actas Electivas, Actas Consultivaé*-g, \
Documentaciéon Auxiliar, documentos asociados al Sistema Braille, en su caso, A\
documentacién complementaria.

Servicio No Conforme: servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que alguin centro de votacidon no se haya provisto
correctamente de material electoral en un dia de elecciones, o que no se ileve a cabo la
impresion del material.

5. Responsabilidades

CG — Aprobar los modelos de materiales electorales.

COEG - Proponer al CG los modelos de materiales electorales para los
procesos electorales.



IECM-JA-164-19

. Pagina3 de 8
, t Procedimiento para |la Revisién: 00/2022

/7 INSTITUTO ELECTORAL impresion de los Materiales Fecha de emision: 13/15/2022

: CIVDAD DE MEXICO Electorales

CPCYC - Proponer al CG los modelos de materiales electorales para

DEOEyG

mecanismos de participacion ciudadana.

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 aprobacién 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 Colaboracion o contrato con
el proveedor que resulte designado o adjudicado.

- Dar seguimiento a la impresidon y entrega de los materiales
electorales o de Participacién Ciudadana que corresponda.

- Supervisar la produccién mediante el Programa de muestreo
aplicable.

— Distribuir los materiales electorales respectivos a los 6rganos
desconcentrados

1

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

6. Politicas de operacion

a)

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

La Comisién de Organizacion Electoral y Geoestadistica; o la Comision de
Participacion Ciudadana y Capacitacién y el Consejo General, aprobaran los
disefios de materiales electorales, electivos y consultivos respectivamente.

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

g)

La DEOEyG realizara la supervision de la impresidon de los materiales electorales
y/o de participacién ciudadana aprobados mediante la Norma 1SO 2859-1:2012
‘Procedimientos de muestro para la inspeccion por atributos”.

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

Distribuir, conforme al formato de distribucién, a los 6érganos desconcentrados los
materiales electorales o de Participacién Ciudadana de acuerdo a lo que se
establezca en la Circular respectiva.

Del servicio no conforme: Cuando se identifigue un Servicio No Conforme, se
procedera de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencién a
quejas del Sistema de Gestibn de Calidad Electoral cadigo:
IECM/PR/OGC/SGE/5/2018
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8. Descripcion de las actividades

3 2% 4 Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
Elaborar los disefios y modelos de Anteproyecto de
materiales electorales, electivos vy Acuerdo y
1 consultivos (documentaciéon) por las DEOEYG especificaciones
autoridades correspondientes para su tecnicas
impresion. autorizadas
2 Presentar a la COEG o CPCYC los DEOEYG Anteproyecto de
anteproyectos de Acuerdo con los \ Acuerdo
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Nuam. Actividad P empleado
disefios y modelos de materiales
electorales, electivos y consultivos.
Presentar al CG los anteproyectos de
3 los disefios de materiales electorales, COEG/CPCYC P:;::yecto o
: : cuerdo
electivos y consultivos.
Aprobar los proyectos de disefios de
4 materiales electorales, electivos vy CG Acuerdo
consultivos.
Determinar  cantidades de los especificaciones
5 materiales electorales, electivos vy DEOQEYG técnicas
consultivos. autorizadas
Elaborar y formalizar el Convenio de c ,
= onvenio o
6 |(Apoyo y Colaboracién o contrato de | UTAJ, SE, DEOEyYG
S contrato
adjudicacién.
7 Elaborgr y_entreggr I_as fichas con las DEOEYG Oficio
especificaciones técnicas al proveedor.
Supervisar y revisar la impresion de los
8 materiales electorales, electivos vy DEOEyYG Anexo Técnico
consultivos.
Realizar enfrega de los materiales
9 electorales a los bdrganos DEOEyG F_ormato_c'le
distribucion
desconcentrados.
10 | Evaluacion del servicio. DEOEyG Reporte \
9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucion de Materiales Electorales
{Integrado por la informacion del numero de Consejo Distrital, demarcacion, cantidad de
Mesas Directivas de Casilla, en su caso, Especiales y tipo de documento).
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Anexo 1 |[ECM/PR/DEQEYG/SGCE/3/2016

Anexo 2. Formato para entrega de materiales electorales
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(Integrado por la informacién del Consejo Distrital, funcionario que entrega, fecha, hora,
cantidad de cajas, contenido de las mismas, clave y nombre, observaciones y testigos de
entrega y recepcion).
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