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INTRODUCCION

"’""'El mantenimiento, almacenamiento y conservacion de los materiales electorales
ffm‘zados durante los Procesos Electorales y/o Mecanismos de Participacion
}Uqladana es una practica que el Instituto Estatal Electoral y de Participacion
' |u‘2ﬂadana de Oaxaca ha realizado con la finalidad de hacer un manejo responsable
eltfjso de los recursos disponibles, ya que los materiales electorales recuperados
vez concluida la Jornada Electoral y/o mecanismo de participacion ciudadana,
estan elaborados con materiales que pueden ser utilizados en mas de una ocasion,
or lo que es importante aplicar los criterios de mantenimiento y conservacion para
i ténér un inventario de la existencia del material en buen estado que pueda ser

reutilizado, asi como de aquellos que deberan desincorporarse.

I. OBJETIVO

Establecer los criterios técnicos y operativos para la revision, mantenimiento
preventivo, almacenamiento, conservacion e inventariado de los materiales
recuperados al término de los procesos electorales y mecanismos de participacion
ciudadana, a fin de preservar sus condiciones fisicas y funcionales para su posterior

reutilizacion.

Il. ALCANCE

El presente Anexo Técnico es aplicable a todo el material electoral recuperado y
resguardado en la bodega institucional, incluyendo:

e Cancel (Mampara)

e Urnas.

e Bases porta urna.

e Mamparas especiales.

e Caja paquete.

e Marcadores de boletas o de papeletas.

e Sujetadores para marcadores.

e Demas materiales susceptibles de reutilizacion.



ll. CRITERIOS GENERALES DE CLASIFICACION

févo a su almacenamiento, todo material debera ser revisado fisicamente vy
slgsificado conforme a los siguientes criterios:

i isiblemente esten en condiciones de ser reutilizados.
“Mantenga su funcionalidad original.

¢ No presente fracturas, deformaciones o deterioro estructural.
e Conserve todos sus componentes originales.

e Permita su armado y operacion sin reparaciones mayores.

e Mantenga legibles las impresiones institucionales.

e Conserve los suajes y mecanismos de ensamble originales.

Material en mal estado
Se considerara material no reutilizable aquel que:

e Presente roturas, fracturas o deformaciones irreparables.

¢ Presente oxidacion severa.

e Contenga exceso de cinta adhesiva o residuos imposibles de retirar sin
danarlo.

e Tenga impresiones o elementos funcionales deteriorados que impidan su
reutilizacion.

e Tengan tinta imposible de borrar sin causar dano.

¢ No cuente con alguno de sus componentes que originalmente lo constituyen.

El material clasificado en mal estado deberd inventariarse y separarse para su
desincorporacion y reciclaje.

IV. CRITERIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Durante la recepcion del material y previo a su clasificacion para conservacion se
deberan realizar las siguientes actividades.

1. Limpieza General
Antes de su almacenamiento debera realizarse:

e Retiro de etiquetas, cintas adhesivas y residuos de papel.
e Eliminacién de polvo, tierra y humedad (evitar el uso de liquidos corrosivos).
e Limpieza superficial con pafio seco o ligeramente himedo.



e Secado completo antes de su empaque.

2. Componentes Metalicos

heﬁv}isar presencia de corrosion u oxidacion.

5@11&@( lubricante ligero en mecanismos moviles cuando sea necesario.

st [{1{ piezas menores que puedan ser reemplazadas sin afectar la
egﬁd:;?d del material. i

ang Plasticos y de Polipropileno
A

erificar que no presenten grietas o fracturas.
vi@r exposicion prolongada al sol durante las labores de revision.

%

o, :Na apilar materiales de forma que provoquen deformaciones.

B3 W £

4. Marcadores de boletas o de papeletas

']

e Verificar que conserven la punta.

e Sacar punta cuando sea necesario.

e Limpiar residuos acumulados en los sacapuntas.

e Agruparlos y empacarlos conforme a los criterios institucionales.

V. CRITERIOS ESPECIFICOS DE CONSERVACION
A. Cancel

Verificacion:
o Paredes laterales y separador central:

Las paredes laterales y el separador central deberan encontrarse integros, sin
roturas ni dafios; los seguros laterales e inferiores deberan estar completos y en
condiciones funcionales: deberan conservar la impresion del emblema del IEEPCO
y la leyenda “EL VOTO ES LIBRE Y SECRETO’; asimismo, debera contar
Unicamente con los suajes de doblez originales, a fin de garantizar su correcta
estructura y estabilidad al momento de su armado.
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.. Base del cancel:

La base del cancel debera contar con todos sus orificios en buen estado y conservar
su estructura integra, sin roturas, deformaciones o dobleces, considerando que este
material no cuenta originalmente con suajes de doblez.

e Patas y extensiones:

Las patas metalicas deberan contar con sus respectivas extensiones y todos sus
elementos deberan encontrarse libres de oxidacién; asimismo, el pin botdn utilizado
para asegurar las extensiones debera entrar y salir del orificio con facilidad,
aplicandose, de ser necesario, una gota de aceite tanto al mecanismo en el pin
botdn como al perno de unién de las patas. Adicionalmente, se debera verificar que
el larguero se encuentre integro, sin roturas, y que conserve los remaches en ambos
extremos.



e Cortineros:

Los cortineros deberan encontrarse integros, sin roturas, dobleces o deformaciones,
y contar con los dos tapones de goma en buen estado, correctamente colocados en
cada uno de sus extremos para garantizar su adecuado funcionamiento y
conservacion.

¢ Cortinas:

Las cortinas deberan encontrarse completas, con el doblez pegado correctamente
donde entra el cortinero, asi como conservar en buen estado la impresion de la
leyenda “EL VOTO ES LIBRE Y SECRETO".
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Mantenimiento:

Utilizar un trapo de microfibra semi himedo con liquido limpiador multiusos para
-j'retlrar €l polvo de cada uno de los componentes (paredes laterales, separador
gentral -b‘ase del cancel, patas y extensiones, cortineros y cortinas).

"Cada uno de los componentes del cancel debera clasificarse, agruparse y
empacarse por tipo de componente, utilizando preferentemente plastico para
emplayar. Cuando las caracteristicas del material requieran una sujecion adicional
para su adecuado manejo y conservacion, esta debera realizarse mediante rafia,
hilo o cintillos plasticos, observando las siguientes consideraciones:

e Patas metalicas: grupos de 5 piezas.

e Extensiones de patas: grupos 20 piezas.

e Paredes laterales: grupos de 10 piezas.

e Separadores centrales: grupos de 5 piezas.

e Bases del cancel: grupos de 5 piezas.

e Cortineros: grupos de 20 piezas.

e Cortinas de plastico: paquetes de 20 piezas en bolsas transparentes selladas
con cinta adhesiva.

B. Urnas
Verificacion:

La urna debera encontrarse completa y sin roturas, contar con todos sus seguros
en buen estado y plenamente funcionales, conservar todas las grapas sujetando
correctamente las pestafias correspondientes y mantener las ranuras destinadas a
los seguros y al deposito de las boletas o papeletas sin deformaciones ni aberturas
mayores que puedan afectar su correcto uso.

Mantenimiento:

Limpiar el interior y exterior de la urna y en su caso, retirar los residuos de la cinta
de seguridad, evitando danarla.

En su caso, quitar los restos de pegamento de la cinta de seguridad, grasa o textos
de marcador permanente, utilizando franela y alcohol isopropilico sin dafiar el resto
de la superficie.



Empaque:

Para—su .empaque, las urnas deberan ordenarse de acuerdo con el tipo de eleccion
.. 'ﬁ mecaniamo de participacion al que correspondan y conformar paquetes de cinco
' da uno, utilizando preferentemente plastico para emplayar a fin de facilitar

pEae 7, T
manejo; élmacenamlento y conservacion.
y by T 4

C. Bases Porta Urna

Verificacion:

Las bases porta urna deberan conservarse integras, sin fracturas en su estructura,
contar con todos sus seguros completos y funcionales, mantener sin dafios ni
fracturas las ranuras de las solapas destinadas a los seguros y conservar la totalidad
de las grapas de unidn necesarias para garantizar su correcto armado y estabilidad.

Mantenimiento:

Limpiar el interior y exterior, y en su caso, retirar los residuos de la cinta de

seguridad, evitando danarla.
En su caso, quitar los restos de pegamento de la cinta de seguridad, grasa o textos

de marcador permanente, utilizando franela y alcohol isopropilico sin dafar el resto
de la superficie.
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Dmgmfﬁé}as Especiales

Verificacion:

Empaque:

Para su almacenamiento y traslado,
deberan agruparse en paquetes de
cinco piezas, asegurandolas
preferentemente con plastico para
emplayar a fin de mantenerlas
ordenadas y protegidas durante su
manejo.

Las mamparas especiales deberan contar con todos sus seguros completos y en
buen estado, mantener su estructura integra sin danos ni fracturas, conservar en
condiciones adecuadas las impresiones contenidas en el material y presentar las
ranuras destinadas a los seguros sin deformaciones ni aberturas mayores a las

previstas originalmente.

Mantenimiento:

Limpiar el interior y exterior, y en su caso, retirar los residuos de la cinta de

seguridad, evitando daiarla.

En su caso, quitar los restos de pegamento de la cinta de seguridad, grasa o textos
de marcador permanente, utilizando franela y alcohol isopropilico sin dafar el resto

de la superficie.

L yoTOES
LY ECRETO

Empaque:

Las mamparas especiales deberan
organizarse en paquetes de veinte
piezas para su resguardo y manejo,
empleando preferentemente plastico
para emplayar con el fin de mantenerlas
protegidas y facilitar su
almacenamiento.
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E. Caja Paquete
Verificacion:

La céja paquete debera conservarse integra, sin roturas en ninguna de sus caras,
'en su caso, en el compartimiento exterior; contar con las correas completas,
ye ‘“;0 sus broches y pasa cintas; mantener los sobres de vinil adheridos
_ccr'reﬁté‘_,rflente, sin deformaciones ni dafios; tener las tapas y los seguros completos
y-libr ‘de fracturas; y conservar el asa y la contra asa debidamente colocadas y

,Lihi_dlga‘mpara garantizar su correcto funcionamiento.

JMantenimiento:

Limpiar el interior y exterior de las cajas, de presentarse el caso, quitar los restos de
pegamento de la cinta de seguridad y grasa y los datos de identificacion de la casilla
utilizando estopa y alcohol isopropilico o gasolina blanca.

Los sobres transparentes para Actas de Escrutinio y Computos y PREP que se
encuentran adheridas a los costados, se deben limpiar por la parte frontal e interna.

Empaque:

Para su resguardo, las cajas paquete
deberan separarse de acuerdo con el
tipo de eleccion o mecanismo de
participacion al que corresponda y
conformar paquetes de cinco unidades,
utilizando preferentemente  plastico
para emplayar con el proposito de
facilitar su identificacion, manejo Yy
conservacion.

F. Marcadores y Sujetadores

Verificacion:

Los marcadores de boletas o papeletas y sus respectivos sujetadores deberan
conservarse completos, verificando que tanto las cajas con diez marcadores no
utilizados como aquellas que contengan marcadores recuperados de las casillas se
encuentren integras; asimismo, se debera comprobar que los marcadores cuenten
con punta funcional, sacar punta a aquellos que lo requieran, limpiar los residuos de
cera acumulados en los sacapuntas y verificar que los sujetadores conserven su
cordén, asegurandolo nuevamente cuando sea necesario para garantizar su
correcto uso y conservacion.

11



Empaque:

-Parasu.resguardo, deberan colocarse diez marcadores en sus cajas originales,

: cu"' ndo'estas se encuentren disponibles; en caso contrario, podran utilizarse bolsas
: tileno transparente, introduciendo la misma cantidad de marcadores y
'}gsf'cgn cinta adhesiva. Posteriormente, las cajas o bolsas con marcadores

deberan organlzarse en atados de cinco piezas y guardarlos en bolsas de plastico
) transparente para mantener su adecuada identificacién y conservacion.

-
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VI. CRITERIOS DE ALMACENAMIENTO

Condiciones de la bodega
La bodega debera:

¢ Permanecer limpia y ordenada.

¢ Mantener ventilacién adecuada.

o Estar protegida de filtraciones de agua.

o Evitar exposicion directa a la luz solar.

e Contar con medidas de seguridad para control de acceso.

o Permitir la identificacion rapida de los materiales almacenados.
e Mantenerse libre de fauna nociva.

Organizacion del almacenamiento

o Clasificar materiales por tipo.

e Separar materiales reutilizables de aquellos destinados a desincorporacion.

e Mantener pasillos libres para inspeccién y movilidad.

e Utilizar tarimas o anaqueles cuando sea posible para evitar contacto directo
con el piso.

Cada lote almacenado debera contar con una cédula de identificacion conforme a
lo establecido en el apartado VIII del presente Anexo Técnico.

12



VIl. INSPECCIONES PERIODICAS

Con la finalidad de garantizar la conservacion, funcionalidad y disponibilidad de los
materiales electorales para su reutilizacién, la DEOCE y la Coordinacion
',"""Admmistraﬂva deberan realizar revisiones fisicas tres veces al afio y previo a su
; ielalt ‘n un proceso electoral o mecanismo de participacion ciudadana, con

;omprobar el estado fisico y funcional de los materiales conservados.
‘;_letermlnar las necesidades de mantenimiento preventivo o correctivo.
e Actualizar los inventarios y registros de control correspondientes.
e |dentificar materiales susceptibles de desincorporacién o reciclaje.
e Verificar la vigencia y actualizacion de las cédulas de identificacion y
ubicacion de los materiales almacenados.

VIIl. CONTROL DE INVENTARIOS

Se debera mantener un inventario actualizado que incluya:

e Tipo de material.

e Cantidad existente.

e Cantidad reutilizable.

e Cantidad destinada a desincorporacion.
e Ubicacion fisica en bodega.

e Fecha de Ultima inspeccion.

Para facilitar el control, localizacién y trazabilidad de los materiales electorales
conservados, cada lote almacenado debera contar con una cédula de identificacion
visible que contenga, como minimo, la siguiente informacion:

e Nombre del material.

e Cantidad.

e Tipo de eleccion.

e Afio de utilizacion.

e Estado de conservacion.

e Fecha de revision.

e Responsable de la revision.
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La cédula de identificacion deberd colocarse en un lugar visible del lote
correspondiente y mantenerse actualizada cada vez que se realicen actividades de
-~ -revision, mantenimiento, reclasificaciéon o movimientos dentro de la bodega.

0, se recomienda el uso de herramientas tecnoldgicas para el control y
2nto del inventario.
)

#3

IX. SEGURIDAD Y PROTECCION DEL PERSONAL.

ua Sfﬂara las labores de mantenimiento del material electoral sea necesario
“Wtilizarthinner, alcohol isopropilico, gasolina blanca, limpiadores de metales u otras
sustancias quimicas, dichas actividades deberan realizarse en areas ventiladas. El
personal debera utilizar guantes de proteccion y, cuando la exposicion lo amerite,
proteccion respiratoria y ocular. Los productos deberan mantenerse en recipientes
identificados y almacenarse conforme a las disposiciones aplicables en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

La Coordinacion Administrativa verificara que el personal cuente con los insumos y

equipo de proteccion necesarios para la ejecucion segura de las actividades de
mantenimiento.
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