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Ciudad de México, 5 de noviembre de 2025

CIRCULAR No. SA-045/2025

A TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

Con fundamento en el Articulo 88, fraccion XV del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México, 20, Fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, y en cumplimiento a lo ordenado en el punto TERCERO
del Acuerdo IECM-JA142-25, aprobado en la Décima Sesion Ordinaria de la Junta
Administrativa, se hace de su conocimiento la actualizacion del “Procedimiento para el
resguardo de Materiales Electorales y equipo de votacion en Organos Desconcentrados”,
con Cédigo DEOEyG/PR/10.

Se invita a consultar el documento integro del Acuerdo y Procedimiento, el cual se
acompana como anexo, para su debida observancia y aplicacién en el ambito de su

competencia.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Atentamente

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

C.c.p. Mtra. Patricia Avendafio Duran. Consejera Presidenta del IECM. Para su conocimiento. Presente
Consejeras y Consejero Electorales. Integrantes del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presente
Archivo

Somos Un Instituto de Calidad

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México estamos comprarmetidas y comprometidos a administrar elecciones
+ locales integras; conducir mecanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover en las v los habitantes de
+ la Ciudad de México Ia cultura democratica, fa participacion y el ejercicio pleno de Ia ciudadania, en apego a los principlos
recteres de la funcion electoral, cumpliendo con los requisitos legales v reglamentarios y mejorando continuamente |a
" eficacia de nuestro Sistema de Gestién de Calidad Electoral.

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 55-5483-3800



P CIUDAD DE MEXICO JUNTA ADMINISTRATIVA
N\ 7 ACUERDO IECM-JA142-25

TR,

AV 4
Décima Sesion Ordinaria

30 de octubre de 2025

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la actualizacion del
Procedimiento para el resguardo de Materiales Electorales y equipo de votacion
en Organos Desconcentrados, perteneciente al Sistema de Gestién de Calidad

Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente de
la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuraciéon y redistribucion de funciones en los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
(INE), 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 Federacién (DOF), el
10 de febrero de 2014.

Il.  El23 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 reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley General
del Sistema de Medios de Impugnacién en materia electoral, asi como de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ill.  EI 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que se declararon
reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucién Federal; en
materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo Cuarto transitorio
se previo que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente de su publicacion),

todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas ordenamientos
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juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse referidas a la Ciudad

de México.

El 14 de octubre y 30 de noviembre de 2016; 30 de mayo, 15 de noviembre y 31 de
otubre de 2017, asi como el 30 de abril de 2018 y 14 de junio de 2024, mediante
Acuerdos JA123-16, JA124-16, JA139-16, IECM-JA060-17, IECM-JA051-18 e
IECM-JA065-24, la Junta Administrativa (Junta), aprob6é y actualizd
respectivamente, entre otros, la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos
Internos (Guia Técnica); y el Procedimiento de Control de Documentos y de

Registro del Sistema de Gestién de Calidad Electoral de este Instituto Electoral.

El 15 y 30 de noviembre de 2016, la Junta mediante Acuerdo JA136-16 y JA139-

16, aprobd entre otros, los Procedimientos siguientes:

e Procedimiento para la produccion de equipo de votacion.
e Procedimiento de rehabilitacion de equipo de votacion.

e Procedimiento para la impresién de los materiales electorales.

El 5 de febrero de 2017, se publicoé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), la Constitucién Politica de la Ciudad de México (Constitucion

Local).

El 7 de junio de 2017 se publicd en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abroga el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
y se expide el Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México (Codigo), en el cual se establecié el cambio de denominacién del Instituto
Electoral del Distrito Federal por el de Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio del mismo afio, se publicé en la Gaceta
Oficial, una nota aclaratoria al citado Decreto, el cual ha tenido diversas

modificaciones, siendo la ultima el 23 de diciembre de 2024.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé6 mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el

Reglamento Interior del Instituto Electoral (Reglamento Interior), el Reglamento de
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Funcionamiento de la Junta Administrativa (Reglamento de la Junta), asi como el

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones

Laborales), ambos también del Instituto Electoral, con motivo de la expedicion y

entrada en vigor del Codigo.

IX. El 24 de agosto de 2017, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA029-17, actualizd

entre otros, los Procedimientos siguientes:

Procedimiento para el Alimacenamiento de Materiales Electorales.
Procedimiento para la Distribucion y Recuperaciéon de Materiales
Electorales.

Procedimiento para la Destruccion de la Documentacion Electoral y los
Materiales Electorales.

Procedimiento para el Resguardo de Documentacién Electoral y Materiales
Electorales en Organos Desconcentrados.

Procedimiento para la Seguridad en el Aimacén de Materiales Electorales.

X.  El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que

se expidio la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones

y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad), cuya dltima

version fue la publicada en la Gaceta Oficial el 27 de diciembre de 2024.

Xl.  El13 de mayo de 2022 y el 15 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA048-
22 e IECM-JA121-23, la Junta aprobd la actualizacion del Procedimiento para el

resguardo de Materiales Electorales y Equipo de Votacion en Organos

Desconcentrados.

XIl.  El 01 de septiembre de 2022, en cumplimiento a lo determinado en el Decreto de
Reforma al Cédigo (del 26 de mayo de 2022), mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-

050/2022, el Consejo General de este Instituto Electoral, aprob6 la estructura

organica y funcional y orden¢ realizar las acciones correspondientes para su

implementacion.
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El 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-062/2022, el Consejo

General aprobé las reformas al Reglamento Interior.

El 30 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-014/2023, el Consejo
General aprobo el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el periodo
2023-2026 (PGD).

El 15 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA051-23, la Junta aprobd la
actualizacion de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad del Instituto Electoral.

El 14 de julio de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA103-23, aprob¢ la
actualizacion del Procedimiento para la gestion del personal eventual en los

Organos Desconcentrados del Instituto Electoral.

El 24 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-070/2023, el Consejo
General aprob¢ las reformas y adiciones al Reglamento Interior y al Reglamento de

Sesiones del Consejo General y Comisiones, del Instituto Electoral.

El 14 de octubre de 2024, se publico en el DOF, el Decreto por el que se reformaron
y adicionaron diversas disposiciones de la Ley General, en materia de eleccion de

personas juzgadoras del Poder Judicial de la Federacion.

El 25 de octubre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA113-24, la Junta aprobd6
remitir al Maximo Organo de Direccién el Anteproyecto de Acuerdo del Consejo
General, por el que se aprueban los proyectos de Programa Operativo Anual y de

Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2025.

El 30 de octubre de 2024, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-149/2024, el Consejo
General, aprobd los Proyectos del Programa Operativo Anual y Presupuesto de

Egresos para el Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2025.
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El 19 de diciembre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA127-24, la Junta aprob6

remitir al Maximo Organo de Direccién el Anteproyecto del Consejo General, por el
que se aprueba la actualizacion a los proyectos de Programa Operativo Anual y de
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2025, con la
integracion del presupuesto precautorio para la elecciéon de diversos cargos del

poder judicial de la Ciudad de México.

El 23 de diciembre de 2024, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que
se reformaron diversas disposiciones de la Constitucion Local en materia de

reforma al Poder Judicial.

El 27 de diciembre de 2024, se publicé en la Gaceta Oficial No. 1515 tomo I, el
Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
para el ejercicio fiscal 2025, mediante el cual se asigna un presupuesto para el
Instituto Electoral por la cantidad de $2,153,026,964.25 (dos mil ciento cincuenta y

tres millones veintiséis mil novecientos sesenta y cuatro pesos 25/100 M.N.).

Dicho Decreto sefala que la asignacion prevista ya incluye una provision de
recursos por $785,049,530.00 (setecientos ochenta y cinco millones cuarenta y
nueve mil quinientos treinta pesos 00/100 M.N.) para cubrir los gastos de la eleccion
por voto popular de las personas juzgadoras que integran el Poder Judicial de la
Ciudad de México, en caso de ser aprobadas las modificaciones relativas a la
iniciativa con proyecto de Decreto por el que se reformaron, adicionaron vy
derogaron diversas disposiciones del Cédigo, y la Ley Procesal Electoral, ambos
de la Ciudad de México. De igual manera, incluye las provisiones necesarias para
el Financiamiento Publico de Partidos Politicos y para la Consulta de Presupuesto
Participativo 2025.

El 14 de enero de 2025, mediante Acuerdos IECM-JA002-25 e IECM-JA003-25, la
Junta aprobé respectivamente, remitir al Maximo Organo de Direccion, el Proyecto
de Acuerdo del Consejo General, por el que se aprueba el ajuste al Programa
Operativo Anual y al Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral, para el ejercicio
fiscal 2025, con base a las asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad

de Meéxico, para el ejercicio fiscal 2025; el ajuste a los tabuladores vy
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remuneraciones aplicables al personal activo, asi como los tabuladores vy

remuneraciones aplicables al personal de nuevo ingreso del Instituto Electoral, para
el ejercicio fiscal 2025.

XXV.  El 15 de enero de 2025, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2025, el Consejo
General aprob6 el ajuste al Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos
del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2025, con base en las asignaciones

autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México.

XXVI.  El 30 de enero de 2025, mediante Acuerdo IECM-JA019-25, la Junta aprobé las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto

Electoral, para el ejercicio fiscal 2025.

XXVII.  El 14 de marzo de 2025, mediante Acuerdos IECM-JA039-25 e IECM-JA040-25, la
Junta aprobd6 respectivamente, la actualizacion del Manual de Contabilidad
Gubernamental (Manual de Contabilidad), y los Lineamientos Generales para la
Supervisiéon, Seguimiento y Evaluacion del Cumplimiento del Plan General de

Desarrollo (Lineamientos), ambos de este Instituto Electoral.

XXVIIl.  El 14 de agosto de 2025, la Junta mediante Acuerdos IECM-JA110-25 e IECM-
JA112-25, aprobd respectivamente, el Manual de Planeacion del Instituto Electoral,
para el ejercicio fiscal 2026 (Manual de Planeaciéon 2026), asi como la propuesta
de tabuladores y remuneraciones aplicables al personal en activo, asi como
tabuladores y remuneraciones aplicables al personal de nuevo ingreso del Instituto

Electoral, para el ejercicio fiscal 2026.

XXIX. En la misma fecha, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA111-25, aprobd la
actualizacion del Procedimiento para Gestionar Riesgos, asi como el Formato de
Matriz de Riesgos, pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral del

Instituto Electoral de la Ciudad de México.

XXX.  El 12 de septiembre de 2025, mediante Acuerdo IECM-JA125-25, la Junta aprobo

los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal 2026, conforme a lo establecido
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en el articulo 83, fraccion Il del Cédigo, asi como los Programas Especificos de

conformidad con lo establecido en el Manual de Planeacion 2026.

El 30 de septiembre de 2025, mediante Acuerdo IECM-JA130-25, la Junta aprob6
la Apertura Programatica Presupuestal de Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal
2026.

Considerandos

Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fraccion I, y 81 primer parrafo del
Cadigo, el Instituto Electoral tiene en su estructura organica una Junta, la cual es el
6rgano encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo
de los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administraciéon de

los recursos humanos, financieros y materiales.

Que el articulo 83, fraccion Xl del Codigo, dispone como una atribucién de la Junta
emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos, que se requieran
para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano o unidad

del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area competente.

Que el articulo 83, fraccion XX, inciso c) del Cadigo, dispone que es atribucién de la
Junta, aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa, la aplicacion de

mecanismos y procedimientos de planeacion operativa institucional.

Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracién de los recursos

financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

Que el articulo 88, fracciones IV y VII, inciso a) del Cédigo, son atribuciones de la
persona Titular de la Secretaria Administrativa, entre otras, aplicar las politicas,
normas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros,
humanos y materiales, y de control patrimonial del Instituto Electoral, asi como

proponer a la Junta para su aprobacién de los proyectos de Procedimiento
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administrativos referente a recursos financieros, humanos y materiales, servicios

generales y control patrimonial.

6. Que en el apartado 6, denominado “Politicas de Operaciéon” numeral 6.1
denominado “Generales”, del Procedimiento para el control de la informacion
documentada del Sistema de Gestién de Calidad Electoral (Procedimiento), se

establece lo siguiente:

e La documentacion de los procesos del Sistema de Gestién de Calidad
Electoral (SGCE), pueden mantenerse en medio impreso o electroénico.

e Los documentos (incluye formatos) controlados por el SGCE seran las
versiones disponibles en el repositorio documental del SGCE.

e La documentacion de los procesos del SGCE, se elabora en idioma
espafol.

e Los manuales, procedimientos, instructivos de trabajo, guias, planes, entre
otros deben incluir, a pie de pagina, la leyenda “La versién vigente de este
documento se encuentra en el repositorio del SGCE”.

e Los formatos deberan llevar, como minimo, el nimero de revisién con la
finalidad de tener la trazabilidad de los cambios.

e Los anexos que deriven de los documentos dentro del alcance del SGCE
podran llevar el nimero de revisién, en caso de que se considere necesario.

e En caso de realizar cambios en los formatos, sin que estos afecten al
procedimiento, no es necesario volver a aprobar el documento por el érgano
colegiado, la actualizacion del formato en el repositorio documental debera
solicitarse a la Jefatura de Departamento de Control de Documentos y
Registro, adscrita a la Subdireccién de Gestion de Calidad, a través del
formato SA/SGC/FR/02 (Formato de solicitud de movimientos en el
repositorio del SGCE), para la actualizacién adjuntando el documento.

e Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos que,
por la naturaleza de su contenido, sea especial, no necesariamente
contaran con todos los elementos de control que establece la Guia para
crear y actualizar la informacién documentada, sin embargo, para el control

de estos se deberan incluir en la lista maestra y, por tanto, contaran con un
8
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identificador Unico (c6digo) y la revision correspondiente.

7. Que el apartado 6.2 denominado “Creacion de la Informacion documentada”, del
Procedimiento, perteneciente al SGCE, establece que la informacion debe
elaborarse conforme a los lineamientos establecidos en la Guia para crear y

actualizar la informaciéon documentada con coédigo SA/SGC/GI/01.

8. Que el apartado 6.4 denominado “Actualizacion de la informacién documentada”,
del Procedimiento, perteneciente al SGCE, establece que la revision vylo

actualizacion de la informacién documentada, debera realizarse en los siguientes

supuestos:
] 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.

° Por resultados de auditoria interna o externa que indiquen la necesidad de
documentar o fortalecer alguna actividad relevante para el proceso.

. La documentacion que se refiere a los procesos electorales y mecanismos
de participacion ciudadana se revisara al inicio de cada proceso para
asegurar la pertinencia de estos.

. Las modificaciones a la informacién documentada deberan impactar en
una nueva version del documento, la cual debe ser notificada por el
responsable del area o enlace de calidad a la Jefatura de Departamento
de Control de Documentos y Registro para la actualizacién del documento
en el repositorio documental del SGCE, asi como en la lista maestra de
informacion documentada vy la identificacion del documento obsoleto.

° Con el fin de conservar el histérico de los cambios que ha sufrido un
documento o formato, se debera llevar el control de los cambios (nimero
de revision), como lo indica la Guia para crear y actualizar la informacién
documentada SA/SGC/GI/01.
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9. Que mediante oficio IECM/DEOEyG/0638/2025 de fecha 17 de octubre de 2025, la
Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica, sometié a
consideracion de la Junta para su analisis, discusién y, en su caso aprobacion, la
actualizacion del “Procedimiento para el resguardo de Materiales Electorales y
equipo de votacién en Organos Desconcentrados” con nUmero de Cédigo
DEOEyG/PR/10, y Cédula de informacién sobre las condiciones de seguridad y
funcionalidad de las bodegas de documentacion y espacios de almacenamiento de
los materiales electorales en los inmuebles de los 6rganos desconcentrados,
identificado con el niumero de cédigo DEOEYyG/FR/166.

10. Que la propuesta del ajuste del “Procedimiento para el resguardo de Materiales
Electorales y equipo de votaciéon en Organos Desconcentrados” con numero de
Cédigo DEOEyYG/PR/10, mencionado en el considerando 9, consiste en
actualizacion de actividades por cambio de Politicas de Operacién conforme a la

estructura documental del SGE vigente.

11. Que el documento sefialado en el considerando 9, fue elaborado dentro del marco
de la Politica de Gestion de Calidad, en observancia de la Guia Técnica para la
Elaboracién de Documentos Internos del Instituto Electoral y de conformidad con la
normativa vigente y con los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el

Cédigo.

lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion |, Xl y XX, inciso c) del Cédigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA142-25

PRIMERO. Se aprueba la actualizacién del Procedimiento para el resguardo de
Materiales Electorales y equipo de votacion en Organos Desconcentrados con Cédigo
DEOEyG/PR/10, de conformidad con el documento que, como Anexo, forma parte integral

del presente Acuerdo.
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SEGUNDO. El presente Acuerdo y su Anexo, entraran en vigor al momento de su

aprobacion.

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

Procedimiento mencionado en el punto de Acuerdo PRIMERO.

CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo y su Anexo, en los estrados de las oficinas
centrales, en los estrados electréonicos y para mayor difusion, en los estrados de las

oficinas de las treinta y tres Direcciones Distritales de este Instituto Electoral.

QUINTO. Publiquese el presente Acuerdo y su Anexo, en la pagina de Internet
www.iecm.mx; realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion
asumida por la Junta Administrativa en el apartado de Transparencia de la citada pagina

electronica.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta Administrativa
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion ordinaria de fecha treinta de
octubre de dos mil veinticinco, firmando al calce la Presidenta y el Secretario de la Junta,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cddigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 9, fraccion XI, 10, fraccién X, y 27 del

Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIV,

MAM{%\

MTRA. 7ATRICIA AVENDANO'DURAN  LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ

\
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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, especialmente de las
boletas y de los expedientes durante los procesos electorales y mecanismos de participacion
ciudadana.

2. Alcance

El resguardo de Materiales Electorales y equipo de votacion considera a cada uno de los OD,
desde el espacio designado para material electoral, asi como un espacio de custodia de los
equipos de votacion, las condiciones de seguridad, su equipamiento y el funcionamiento tomand
en cuenta lo sefialado en el Reglamento de Elecciones, en su anexo 5.

Las areas involucradas son:

Consejo General (CG).

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyYG).
Direccion de Apoyo a Organos Desconcentrados (DAOD).

Secretaria Administrativa (SA).

Organos Desconcentrados (OD).

aobrowb =

3. Marco normativo

Péagina 1 de 11

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.



Acuerdo: IECM-JA142-25

Procedimiento para el o
INSTITUTO ELECTORAL resguardo de Materiales e DE%IZ;\(E/;?I (1)(2)
CIUDAD DE MEXICO Electorales y equipo de Fecha de revision: 30/10/2025
> 4 votacion en Organos o
N/ '« NN —— Fecha de emisién: 13/05/2022

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).
- Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (C6digo).
— Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral (Reglamento de Elecciones).

4. Definiciones
Para efectos de este documento se entendera como:

Material electoral, electivo y consultivo: Boletas, actas, documentacién auxiliar y en sistema
Braille.

Equipo de votacion: Cancel modular, caja paquete, urnas, sello “votéd”, sello “X”, sello “RP”,
cintas de seguridad, crayones de cera, lupa tipo Fresnel, marcadora de credencial, base porta
urna, porta Ipad y mamparas especiales.

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

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

5. Responsabilidades

—Determinar los espacios de custodia y el personal autorizado para tener

oD acceso, con base en los articulos 166,167, 168 y 169 del Reglamento de
Elecciones.
—Supervisar las condiciones de seguridad, equipamiento y funcionalidad
DEOEyG . . .
de los espacios de custodia (almacenamiento) en los OD.
SA —Realizar las adecuaciones solicitadas.
—Apoyar en la coordinacién de las actividades, conforme la normatividad
DAOD ;
aplicable.

6. Politicas de operacion

La DEOEyG es el area responsable de emitir la valoracion relacionada con el resguardo de los
materiales electorales y equipo de votaciéon asi como de la sala de Consejo Distrital en un
inmueble; a efecto de establecer el parametro de la valoracion para verificar la idoneidad respecto
del arrendamiento del mismo, en vinculo con el “Procedimiento para la formalizacién de contratos
de arrendamiento de inmuebles y la administraciéon de sus recursos del Instituto Electoral de la
Ciudad de México” y su Anexo 1 el cual refiere a las “Consideraciones para la eleccion de los

espacios para el resquardo de documentacion y materiales electorales y para el Consejo Distrital”
lo siguiente:
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Ubicacion
Espacio Ubicacion Observaciones
Los Consejos Distritales deberan contar con
Anexo al espacio determiriade | Y2 sala de sesiones con las dimensiones
Sala de ara %o daos de optimas que permitan llevar a cabo los trabajos
Consejo goc ——— 9 encaminados al cumplimiento de sus
Distrital. ( rel; rentemente) atribuciones. Preferentemente debe ubicarse en
Rrele ) un lugar cercano a la bodega de documentacion
electoral.
Espacio Ubicaciéon Observaciones
Bodega ,:‘Inexo aICI(L)Jr?:erjodonde T;:;?i?:; Destinarse exclusivamente para el resguardo de
distrital. (preferentemente). boletas y documentacion electoral y auxiliar.
Espacio
adicional .
para material Dr:?grzntemedr?e en 'Ina mu;?:?é Esto facilitara las actividades de recepcion y
electoral pre P distribucion de los mismos.
(Equipo de beja.
votacion).

Dimensiones

Espacio Dimensiones Observaciones
La sala del Consejo Distrital debera contar
Sala de preferentemente con la superficie sefialada, lo
Consejo Superficie minima: 68 m2 anterior, permitird el buen desempeiio de los
Distrital. trabajos encaminados al cumplimiento de sus
atribuciones.
Espacio Dimensiones Observaciones
Espacio suficiente para
resguardar las cajas paquete | El espacio requerido debera vincularse con el
de las Mesas Directivas de | nimero de cajas paquete correspondientes a
Casilla (MDC) que se instalan | las MDC instaladas en el ultimo proceso
en un Proceso Electoral. electoral mas un 10% adicional y con la cantidad
de anaqueles que se requieran para su 6ptimo
Bodega Medidas de la CPE (Proceso | acomodo, considerando lo siguiente:
distrital. Electoral): 47 x 25 x 30 cm.
(Largo, ancho y alto) El volumen estandarizado que ocupa una caja
paquete (indistintamente de que se trate de una
CPE Judicial 47 x 28 x 30 cm. | para proceso electoral o para mecanismos de
(Largo, ancho y alto) participacion ciudadana) es de
aproximadamente 43.35 m3.
Medidas de la CP
(Participacion Ciudadana) 50 x

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Espacio - Dimensiones Observaciones

alto).

22.5 x 31.5 (Largo, ancho y

La superficie que ocupa un anaquel es de 0.6
m2, considerando las siguientes dimensiones:
60 X 100 cm.

La altura de los postes de un anaquel es de 2.12
m. Volumen del anaquel: 1.27 m3 (.60 x 1 x 2.12
m) La altura minima del espacio que se ocupe
como bodega es de: 2.5 m.

Para la bodega de documentacion se debera considerar que en cada anaquel se podran colocar
hasta 20 cajas paquete, el nimero de MDC se dividira entre 20 para obtener la cantidad de
anaqueles necesarios. La superficie (ancho por profundo) del anaquel se debe multiplicar por el
numero de anaqueles necesarios, esta superficie a su vez se debe ftriplicar, con la finalidad de
obtener la superficie total necesaria para su 6ptima operacién, es decir, considerando las areas
de circulacién, maniobra y areas muertas.

Ejemplo CP Ordinaria:

OD “X"= 380 MDCU

380 / 20 CP (capacidad CP por anaquel) = 19 anaqueles
19 anaqueles necesarios para almacenar 380 CP
Superficie por anaquel, con medidas de 1m x .60m = .6 m?
19 anaqueles x .6 = 11.4

11.4 x 3 = 34.2 m? totales

Ejemplo para la CP Judicial:

OD “X"= 380 MDCU

380/ 15 CP (capacidad CP por anaquel) = 25 anaqueles
25 anaqueles necesarios para almacenar 380 CP
Superficie por anaquel, con medidas de 1m x .60m = .6 m?
25 anaqueles x .6 = 15

15 x 3 = 45 m? totales

Es importante considerar las dimensiones de los anaqueles, las cuales varian entre la altura,

chura y la profundidad, dependiendo del modelo en cada OD, por lo que se debera contar con
las medidas de los mismos al realizar el ejercicio, de igual forma se debe considerar ajustar la
altura del dltimo nicho hacia el techo, con la finalidad de prever que ese espacio sea utilizado en
el almacenamiento de las cajas paquete.

Espacio Dimensiones Observaciones
. Para determinar el espacio 6ptimo, un referente
Espacio ;
& . - es el cancel electoral, considerando uno por
Adicional Espacio suficiente para | .. 4a MDC
para material | material electoral. Las dimensiones son 80 x 40 x 20 cm. (Largo,
electoral.
anchoy alto)
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Es importante tomar en cuenta lo siguiente, para
el calculo de la superficie:

Una tarima con 18 canceles, en 6 camas de 3
canceles por cama tiene un volumen de: 1.59
Una tarima con 30 canceles distribuidos en 10
camas de 3 canceles por cama tiene un
volumen: 2.56 m*

Es importante considerar los materiales adicionales: urnas y bases porta urna principalmente.
Para calcular la superficie del area de almacenamiento, se deben considerar los siguientes

aspectos:

Un hato de 150 urnas ocupa una superficie de 0.42m?, considerando las siguientes
dimensiones: 50 X 85 cm.

Un hato de 150 bases porta urnas ocupa una superficie de 0.44m?, considerando las
siguientes dimensiones: 55 X 80 cm.

Ejemplo: OD “X"= 380 MDCU
Urnas (considerando tres tipos de eleccién)= 1,140
1,140/ 150= 7.6 = 8 hatos
8 hatos X 0.42= 3.36 m2.
Seguridad
Espacio Seguridad Observaciones

Bodega distrital.

Los accesos deberan
contar con
protecciones en
puertas y ventanas,
chapas de seguridad
en las puertas de
acceso y extintores.

Espacio adicional
para materiales
electorales, electivos
o consultivos (Equipo
de votacion).

Se debera contar con
tarimas de madera
para colocar los
materiales.

Por ningun motivo se debera almacenar otro
tipo de material que por sus caracteristicas
genere algun riesgo de incendio o deterioro.

De acuerdo con el anexo 5 del Reglamento se debe garantizar que los espacios destinados
cuenten con las condiciones necesarias para salvaguardar la seguridad de las boletas electorales.

Para reducir las posibilidades de incidentes se deben observar aspectos como los siguientes:
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e Estar alejadas y evitar colindancias con fuentes potenciales de incendios o explosiones,
como gasolineras, gaseras, gasoductos, fabricas o bodegas de veladoras, cartén, papel,
colchones, productos quimicos inflamables, etcétera.

e Estar retiradas de cuerpos de agua que pudieran tener una creciente por exceso de
lluvias, como son los rios, presas y lagunas.

e Estar provistas de un buen sistema de drenaje dentro del inmueble y en la via publica;

e Contar con un nivel de piso por arriba del piso exterior, lo que reduce riesgos en caso de
inundacion y de ser el caso, elevar los anaqueles con tarimas en casos de riesgos 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
Ciintores de palve quimics proteccion civil del Instituto Electoral. La carga
ABC seco o de agua (uno cada debera est tualizad tificad dich
20 m?). ebera estar actualizada y certificada por dicho
personal.
Con medidas adecuadas o de acuerdo a las
caracteristicas de cada inmueble, estaran
Anaqueles metalicos. armados y etiquetadgs con la ‘informacién de;
cada casilla. Por ningin motivo se debera
Bod almacenar la documentacién en el primer
d'ot ?[g? espacio del anaquel inmediato al piso.
istrital. Para material electoral (documentaciéon
T —— auxiliar). Ppr ningan motivo la docu_m_eptacién
se colocara en el suelo, ante la posibilidad de
inundacién, derrame de agua o humedad.
Lamparas de emergencia. Recargables, deberan permanecer siempre
conectadas.
Sf::&l:;cggnesN:e fil:]t; d? Deberé contar con los necesarios en los
AT ) espacios correspondientes.
delimitacién de areas.
N Botiquin de primeros auxilios. Deberé contener_lo necesario para atender
A cualquier eventualidad menor.
Espacio Para colocar los canceles modulares electorales
adicional Tarimas. y urnas, por ningin motivo se colocaran en el
para equipo suelo.
de votacién. | Diablo de carga. Para realizar maniobras de carga y descarga.
Loings Para prever posibles qontingencias derivadas
' de la temporada de lluvias.

La version vigente de este doc
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Desconcentrados.

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

actividades:

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

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

Clausurar accesos adicionales, o colocarles protecciones, con el propdsito de garantizar
la seguridad de boletas, urnas, actas, liquido indeleble, etc. procurando que el area tenga
exclusivamente un solo acceso.

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

Reparar muros y pisos que conforman el espacio de resguardo, sobre todo aquellos que
presenten humedad por filtracién, 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 los
materiales electorales y equipo de votacién a cualquier hora del dia, durante el desarrollo
de los trabajos de recepcion, clasificacion, almacenamiento y distribucion de estos.

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, podria provocar inundaciones o encharcamientos lo que ocasionaria la pérdida total
o parcial de alguno de estos materiales.

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

Equipar con tarimas, extintores de polvo quimico, ld&mparas de emergencia y
sefalizaciones de ruta de evacuacion, no fumar y delimitacién de areas.

Fumigar las areas para evitar que la propagaciéon de plagas o roedores que dafien de
manera irreparable el material electoral o los equipos de votacion.

Alejar envases o recipientes que contengan algin tipo de combustible o solucién
inflamable, que pudiese ser un factor de siniestro.

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

Adema

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

Los OD determinen 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.

Los OD puedan 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 deberd instalar un espacio adicional para los equipos de votacion.

Los OD informen a las instancias correspondientes, asi como a la Junta Local del INE, las
condiciones de equipamiento, operacién y seguridad de la bodega electoral.

Los Consejos Distritales en el mes de marzo de la eleccién designen al personal que
tendra acceso a la bodega asi como a la persona responsable del control de asignacion
de folios de boletas a distribuirse en las mesas. Dicho personal debera contar con un
gafete distintivo que invariablemente debera portar para ingresar a la bodega distrital.

Las personas presidentas de los Consejos Distritales son responsables de todas las
operaciones y procedimientos de apertura y cierre de las bodegas distritales, por lo que
se debera llevar el registro en una bitacora.

s de ello, se debe considerar que:

El Consejo General, debera enviar a la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organos

Publicos Locales (UTVOPL) a través de la Junta Local, el informe sobre las condiciones
que guardan las bodegas electorales de los Consejos Distritales del IECM.
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oD DEOEyG SA CD CG
2.- Verificar las
caracteristicas
fisicas, de
seguridad y
1.-Proponer los equipamiento
espacios que P»| de los espacios
cumplan con las de resguardo en
caracteristicas los OD.
necesarias para
Cédula
phieriesig DEOEYG/FR/166 |
dimension, v _—  —]
seguridad) 3.-Elaborar y 4.- Recibir
enviar ala SA el Reporte sobre
reporte de las condiciones
supervision de los ™ delos espacios
espacios de de resguardo.
6.- De ser el caso, resgyardo. ;
dar seguimiento a determinando si IieLm‘
los servicios sonnecesanas
solicitados a la SA. adecuaciones.
Verificar las
adecuaciones Reporte
fisicas, de seguridad 5.-En su caso
y equipamiento de realizar las
los espacios de adecuaciones de
resguardo los espacios de
realizadas por la SA resguardo.
(DACPYyS).
Reporte.
8.- Informar a las 7.-Aprobar los
instancias espacios de
correspondientes. resguardo.
9.- Designar una
persona funcionaria 10.- Informar a la
del SPEN como UTVOPL y al CG
Responsable de los espacios
Operativo de los P> aprobados.
espacios de
resguardo.
Inf X Informe.
=
Y
11.- Seguimiento al
funcionamiento de
los espacios de
resguardo en los OD.
Reporte.
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8. Descripcion de las actividades
Ntm. Actividad Responsable(s) Documeite
empleado
Proponer los espacios que cumplan con
1 las caracteristicas necesarias para el oD RE Anexo 5y
resguardo (ubicacioén, dimension, Lineamientos INE.
seguridad).
Verlflgar las cgractgrlstlcas fisicas, 'de DEOEyG Cédula
2 seguridad y equipamiento de los espacios (DEOEyG/FR/166)
de resguardo en los OD. y '
Elaborar y enviar a la SA el reporte de
3 supervision de los espacios de resguargio, DEOEyYG Reporte.
determinando si  son  necesarias
adecuaciones
4 Recibir el re.porte sobre las condiciones SA Reporte.
de los espacios de resguardo.
En su caso, realizar las adecuaciones a
8 los espacios de resguardo en los OD. i Regaria.
De ser el caso, dar seguimiento a los
servicios solicitados a la SA. Verificar las
6 adepuac[ones fisicas, de segu'rldad y DEOEyYG Infomie.
equipamiento de los espacios de
resguardo realizadas por la SA
(DACPYyS).
- Aprobacion de los lugares propuestos cD F——
para el resguardo.
8 Informar ~a las instancias oD Tt
correspondientes.
Designar una persona funcionaria del
9 SPEN como responsable operativo de los oD Informe.
espacios de resguardo.
Enviar el informe a la UTVOPL a través de
10 la Junta Local, sobre las condiciones de CG Informe.
las bodegas electorales.
11 Seguimiento del funcionamiento de los DEOEyG Reporte.
espacios de resguardo en los OD.

La version vigente de est
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Anexo 1. Cédula de Informacion sobre las Condiciones de Seguridad y Funcionalidad de las
Bodegas de documentacién y Espacios de Almacenamiento de los Materiales Electorales en los
Inmuebles de los Organos Desconcentrados (codigo DEOEYG/FR/166).
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Codigo: DEOEyGIFR/166
Revision: 00

Fecha de revision: 30/10/2025
SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA

CEDULA DE INFORMACION SOBRE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD Y FUNCIONALIDAD DE LAS BODEGAS DE DOCUMENTACION Y ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO DE LOS

MATERIALES ELECTORALES EN LOS INMUEBLES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

Organo Desconcentrado l:l Fecha de elaboracion

| 1. UBICACION DEL ORGANO DESCONCENTRADO e |
Domicilio
Colonia
Entre las calles o avenidas
Puntos de referencia
Demarcacion territorial
Caédigo Postal
| : . = I@DEGA D,E\,lghOCUMEjATACIOE ELECTORAL =5y R £ |
Marque con una "X" en qué nivel de piso se Otro
encuentra la bodega de documentacion |Planta baja 1° Nivel 2° Nivel
o especifique
distrital:
Anote cual es el espacio utilizado por la *Superficie **Volumen
bodega de documentacion: (m?) (m3)
* Para calcular la superficie de una area, multiplique lado por lado (ancho por largo) y el resultado serd la superficie en metros cuadrados.
** Para calcular el volumen de almacenamiento de una area, multiplique la superficie por la altura y el resultado sera el volumen en metros cubicos.
Num
Cantidad de paquetes electorales almacenados en el ultimo proceso electoral local. l:l
Nam
Cantidad de cajas paquete susceptibles de resguardar en la bodega de documentacion, con base en el niumero de espacios disponibles. I:I
I lll. CONDICIONES FiSICAS DE LA BODEGA DE DOCUMENTACION ELECTORAL R R |
STNO
Las instalaciones electricas estan totalmente dentro de las paredes o techos/o canalizadas en tuberias
adecuadas.
INSTALACIONES SilNo
ELECTRICAS . Todas las cajas de conexion, de fusibles, tableros cuentan con tapa metalica de proteccion.
Compruebe el funcionamiento =
de lamparas, focos o y — . : 1 s T . 2
reflectores, y en su caso, si se Mencione, en su caso, si existen instalaciones eléctricas con dafio (lamparas, focos, reflectores, fusibles,
solicitard su instalackon o (éajas, ;gbleros, tomas de corriente, balastras, apagadores, efc),
reparacion. Speciiique -
Num

Anote el numero de lamparas, focos o reflectores adicionales que se requiere instalar.

¢La techumbre de la bodega de documentacion se encuentra impermeabilizada?

TECHUMBRES, MUROS Y |Sefiale si la bodega distrital se encuentra cerca de tuberias de desagiie, alcantarillado publico o privado.
PISOS
Verificar el estado de
techumbre, muros y piso por
filtraciones.

¢ Se detectd humedad, filtraciones o salitre en techumbre, muros o pisos de la bodega de documentacion?

Mencione si la bodega distrital cuenta con ventanas o muros no fijos (tablaroca).

De qué material es el piso de la bodega de documevﬂacién: cemento firme, loseta, madera, etc., Describa
¢ Se perciben grietas?

1

Si/No

1

SilNo

1

SilNo

|

Si/No

|

SilNo

SilNo
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¢El drenaje pluvial esta libre de obstrucciones?

DRENAJE PLUVIAL SilNo
(El“Drenaje pluvial’ son los conductos

instalados para el desagiie de agua de lluvia

mediante canaletas de asbesto, aluminio, |, £, | espacio de bodega distrtal se encuentran instalaciones sanitarias? (drenaje sanitario

madera o PVC). Jo pluvial vio colad Describ
INSTALACIONES SANITARIAS o pluvial ylo coladera). Describa S

(La referencia de “Instalaciones sanitarias” se
refiere a aquel registro de servicio para el
desalojo de aguas negras).

i

¢ El drenaje pluvial presenta humedad, filtraciones o desplome de techos?

1

SilNo

¢ Se encuentran canceladas las instalaciones sanitarias?

{]

En su caso, ¢se observa un correcto funcionamiento de las instalaciones sanitarias, lavabos,
bafios, regaderas, etc.? Describa

Nim.

Actualmente, ¢cuantos accesos tiene la bodega de documentacion?

1

ACCESOS Y VENTANAS CON Nim
CERRADURAS Y CHAPAS DE SEGURIDAD |, Cuantas puertas o ventanas estan clausuradas con candado o cerrojo? ':
Revisar el buen funcionamiento de las SilNo Cuantas

cerraduras y chapas de seguridad. La bodega
de documentacion, sélo debera contar con un Cuantas

acceso. En caso, de existir mas puertas se " i " hapa de sequridad? —|
instalaran chapas de seguridad o clausuraran |¢ (S:8000808 § VRIIANGA Cubnian.won ahap € ’

¢Las ventanas de la bodega, en su caso, cuentan con protecciones?

Cuantas
para controlar el acceso por una sola. ) - o
Numero de accesos o ventanas en los que es necesario instalar o reparar proteccion o chapa
de seguridad. Especifique
[ : IV. EQUIPAMIENTO DE LA BODEGA DE DOCUMENTACION ELECTORAL |
Cuanlos
Numero de anaqueles y tarimas disponibles para la bodega de documentacion
electoral. Describa la capacidad de los anaqueles instalados (20 o 15 CPE por
ANAQUELES Y TARIMAS anaquel) y si cuenta con anaqueles sin instalar
Se utilizaran anaqueles y tarimas necesarias para colocar la Si/No
d"cug‘?‘ac‘é“ r"*f"t"lfg"g‘(‘je p‘”tISU. pes‘: é‘m'“"‘e" deberén 59{ ¢Es suficiente el numero de anaqueles y tarimas para el almacenamiento de
acomodados con la finalidad de optimizar el area que ocupan y evitar P . o
exponerlos a la intemperie, humedad o inundaciones. En ningn caso documentacion electoral que requiere resguardar? -
deberan colocarse directamente en el suelo. SilNo
¢Los anaqueles y tarimas estan en buen estado? Describa, en su
caso,
Num.

¢ Con cuantos extintores cuenta la bodega de documentacion? Capacidad

i

EXTINTORES DE POLVO QUIMICO ABC, LAMPARAS |¢L0S extintores se encuentran ubicados estratégicamente?
DE EMERGENCIA Y SENALIZACIONES Fecha

Los extintores de 66 9 kg (uno por cada 20 m2) se |, Qug vigencia tiene la Gltima carga registrada?
ubicarén a una altura méaxima de 1.30 m. desde el suelo N

= i ; (o]
hasta la base, sefialando su localizacion y verificando la

LEd

vigencia de cargas. Las lamparas de emergencia |/ La bodega de documentacion cuenta con lampara de emergencia?

deberan estar permanentemente conectadas para um,
garanlizar su carga. Las sefializaciones deberdn estar |, ¢ antas |amparas de emergencia estan conectadas actualmente?

completamente visibles. -
SilNo
\ ¢ Se cuenta con la sefializacion visible de rutas de Evacuacion, de No fumar y Delimitacion de
areas?
N

Observaciones

|
V. CONDICIONES FISICAS DEL ESPACIO DE ALMACENAMIENTO “E MATERIALES ELECTORALES
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Marque con una "X" en qué nivel de piso se

encuentra la el drea de almacenamiento de |Planta baja 1° Nivel 2° Nivel espe cific;t;:
materiales electorales:
Anote cudl es el espacio utilizado para *Superficie " 3
almacenar materiales electorales: m) Woliponast ]
Si/No
¢Las instalaciones electricas estan totalmente dentro de las paredes y techos o canalizadas en tuberias I_—__l
INSTALACIONES SilNo
ELECTRICAS Todas las cajas de conexion, de fusibles, tableros cuentan con tapa metélica de proteccion. I:]

Compruebe el funcionamiento SilNo
de lamparas, focos o
reflectores, y en su caso, si se
solicitara su instalacion o

reparacion. Nim
Anote el nimero de lamparas, focos o reflectores adicionales que se requiere instalar.

Mencione, en su caso, si existen instalaciones eléctricas con dafio (lamparas, focos, reflectores, fusibles,
cajas, tableros, tomas de corriente, balastras, apagadores, etc). Especifique

1

Si/No

¢La techumbre del espacio que alberga los materiales electorales se encuentra impermeabilizada?

1

Sefiale si el espacio para el resguardo de los materiales electorales se encuentra cerca de tuberias de
TECHUMBRES, MUROS Y desagiie, alcantarillado publico o privado. —
; PIBaS ¢ Se detectd humedad, filtraciones o salitre en techumbre, muros o pisos del espacio de almacenamiento de
Verificar el estado de .
. materiales?
techumbre, muros y piso por SIN
filtraciones. . . . . . =
Mencione si el espacio para el material cuenta con ventanas o muros no fijos (tablaroca)
Especifique
SN0 _
De qué material es el piso del espacio de almacenamiento: cemento firme, loseta, etc., Describa
¢ Se perciben grietas?
SilNo
¢El drenaje pluvial esta libre de obstrucciones? :]
DRENAJE PLUVIAL SilNo
(El “drenaie pluvial’ son los conductos ¢El drenaje pluvial presenta humedad, filtraciones o desplome de techos? ,:l
instalados para el desagiie de agua de lluvia SilNo
mediante canaletas de asbesto, aluminio, |;En el espacio de almacenamiento de los materiales se encuentran instalaciones sanitarias?
madera o PVC). (drenaje sanitario y/o pluvial y/o coladera).
INSTALACIONES SANITARIAS SilNo
(La referencia de “Instalaciones sanitarias” se |En su caso, ¢ las instalaciones sanitarias, estan canceladas?
refiere a aquel registro de servicio para el iNo
desalojo de aguas negras). En su caso, ¢se observa un correcto funcionamiento de las instalaciones sanitarias, lavabos,
barios, regaderas etc.? Especifique
Nam.
¢, Cuéntos accesos tiene el espacio de almacenamiento de materiales electorales? [:l
ACCESOS Y VENTANAS CON Nam
CERRADURAS ; Cuantas puertas o ventanas con tienen candado o cerrojo? ‘:l
Revisar el buen funcionamiento de las ¢ P w:
cerraduras.
Observaciones
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I V1. EQUIPAMIENTO DEL ESPACIO PARA EL RESGUARDO DE LOS MATERIALES ELECTORALES

ANAQUELES Y TARIMAS ::r;z::lg: tarimas disponibles para el espacio de resguardo de los materiales

Se utilizaran tarimas necesarias para colocar los materiales electorales, SVNO

que por su peso y volumen deberan ser acomodados con la finalidad de - , , ;
optimizar el area que ocupan y evitar exponerlos a la intemperie, | ¢ES suficiente el nimero de tarimas para el resguardo de los materiales?

humedad o inundaciones. En ningan caso deberan colocarse
directamente en el suelo. ¢Las tarimas estan en buen estado?

m

¢Con cuantos extintores cuenta espacio de almacenamiento de materiales electorales?

EXTINTORES DE POLVO QUIMICO ABC, LAMPARAS |¢L0S extintores se encuentran ubicados estratégicamente?
DE EMERGENCIA Y SENALIZACIONES €c

Los extintores de 66 9 kg (uno por cada 20 m2) se |, Qué vigencia tiene la Gltima carga registrada?
ubicaran a una altura maxima de 1.30 m. desde el suelo
hasta la base, sefialando su localizacion y verificando la
vigencia de cargas. Las lamparas de emergencia | ¢,@spacio de almacenamiento de materiales electorales cuenta con lampara de emergencia?
deberan estar permanentemente conectadas para m
garantizar su carga. Las sefializaciones deberan estar

completamente visibles ¢ Cuantas lamparas de emergencia estan conectadas actuaimente?

LEILEEL

¢ Se cuenta con la sefializacion visible de rutas de Evacuacion, de No fumar y Delimitacion de
areas?

Derivado de la informacion recabada confirme el adecuado acondicionamiento de la bodegas distrital y del espacio destinado al almacenamiento para los
materiales electorales:

Este espacio debera ser requisitado inicamente por el funcionario de la DEOEYG.

Elaboréo Supervisoé

¢

Funcionaria(o) del Organo 3

Funcionaria(o) de la D EyG
Desconcentrado
Nombre y firma Nombre y firma
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