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LINEAMIENTOS DE SUPERVISION PARA LA IMPRESION, MANEJO Y

DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION ELECTORAL, PARA EL PROCESO

A.-

ELECTORAL EXTRAORDINARIO DE OCOYOACAC, 2006

DE LA VERIFICACION FISICA DE LAS INSTALACIONES DE LA(S)

EMPRESA(S) ADJUDICATARIA(S) DONDE SE ELABORE LA DOCUMENTACION
EL ECTORAL.

PRIMERO: Los integrantes del Consejo General asi como de la Comisién de Omanizacién y
Capaditacion, podrdn acudir las veces que consideren necesarias a las instalaciones de la(s)
empresa(s) adjudicataiia(s), para velficar:

Ubicacion,

Dispositivos de acceso, control y vigilancia,

Alarmasy sistemas contra incendio,

Areas de trabajo y bodegas,

Area y sistema para el manejo de desechos,

Sistemas de seguridad industrial y salidas de emergencia,

Sefializacion, iluminadén y ventilacion,

Areas de dirculacién y embarque,

Areas de estacionamiento,

Servicio de limpieza, energia eléctrica, agua, gas, teléfono, cdOmputo e internet,
Sistemas de calidad,

Listas de supervisoresy personal responsable de la produccion y empaque,
Horarios de trabajo,

Bitacoras de produccion,

Sistema de Cémputo,

Control de Sistemas de Calidad,

Maquinaria y Equipo,

Y verificar con que plantilla de personal cuenta la(s) empresa(s).

En foma espedal, el espacio fisico asignado durante el proceso de producciéon, empaque,
almacenaje y distribucién; al personal del Instituto, del Consejo General y de los Partidos Politicos.

B.-

DE LA SUPERVISION.

SEGUNDO: Los integrantes del Consejo General y de la Comision de Organizadén vy
Capaditacion, podran acudir a lasinstalaciones de la(s) empresa(s) adjudicataria(s), para verificar
el proceso de produccién de las boletas electorales y documentacion auxliar, o que incluird su
empague y almacenamiento, asi como los sistemas de seguiidad y control que se tengan.

TERCERO: Los Partidos Politicos legalmente acreditados ante el Consejo General podran nombrar
a un representante pemanente por turno ylos de visita que estimen necesarios, los cuales podran
ser sustituidos en cualquier momento, debiendo acreditalos por escrito ante la Direccion General
del Instituto, la que expedira el gafete correspondiente y dara aviso a los representantes de la
planta. Estos ciudadanos podran hacer visitas a la(s) Planta(s) sin previo aviso y las veces que se
consideren necesarias.

1
IEEM
aniversario
Instituto Electoral del Estado de México. Paseo Tollocan #944, Col, Santa Ana Tiapaltitian, C.P. 50140, Toluca, México el LR
creciendo con tu conflanza

www.jeem.org.mx



/_-bL/IEEM Direccién de Organizacion

Instituto Electoral del Estado de México creciendo con tu confianza

Estas personas podran supervisar todo el proceso de produccién, siempre en compafiia del
personal asignado por el Instituto y no podran intervenir de manera directa en los procesos, pero si
observar.

CUARTO: Losintegrantes del Consejo General y de la Comisién de Organizacion y Capacitacion,
asi como los representantes de los Partidos Politicos, o las personas que estén acreditadas para
observar los procesos de produccon, portaran el gafete de identificacion que proporcione el
Instituto Electoral del Estado de México, en forma visible y permanente durante su estanda en la
planta; éste serd un documento personal e intransferible. La Direccion General estara obligada a
dar aviso por escrito a la(s) empresa(s) adjudicataria(s), indicando las personas autolizadas por el
Instituto, quedando obligada(s) la(s) empresa(s) adjudicataiia(s), a recibirlas y otorgades las
facilidades que requieran para el desempefio de sus actividades.

C.- DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL PERSONAL COMISIONADO
POR EL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO.

QUINTO: EIl Instituto, a través de la Direccion General, comisionara al personal que juzgue
necesario, (cuyos nombres serdn notificados a la Comisién de Organizacion y Capacitacién), para

gue pemanezcan en las instalaciones de la(s) empresa(s) adjudicataria(s), durante todo el proceso
de produccién de la documentacién electoral y fabricacion del material electoral, estando obligado

a lo siguiente:

a) Portar el gafete de identificacién del Instituto Electoral del Estado de México, en forma visible y
permanente durante su estanda en la planta.

b) Vigilar el proceso de produccién y atender las visitas de los Consejerosy Representantes de los
Partidos Politicos.

c) Llevar a cabo el control y seguimiento de cada una de las etapas del proceso de produccion
elaborando y remitiendo informes diarios que incluyan fotografias, los cuales estaran a disposicion
de los integrantes del Consejo General y de la Comision de Organizacén y Capacitacién vy
Representantes de los Partidos Paliticos, en la Direccion General del Instituto.

d) Con la presencia de los Representantes de los Partidos Politicos, realizar las acciones
necesarias para que los productos semiterminados, rechazados por control de calidad y los de
desecho sean debidamente destruidos, a la mayor brevedad y no queden acumulados durante el
proceso de produccion y se haga mal uso de ellos. Lo anterior debera ser debidamente
documentado.

e) Vigilar y controlar el acceso a las areas de produccién y de almacenamiento de boletas
electorales, en coordinacion con el sistema de vigilancia de la empresa.

f) No brindar a extrafios informacion relativa al proceso de produccion, ni sustraer muestras para
acompafar susinformes o con otros fines.

www.jeem.org.mx
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D.- DE LA IDENTIFICACION Y RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE LA

PLANTA

SEXTO: El Instituto, en coordinacién con la(s) empresa(s) adjudicataria(s), deberd constatar que
todo el personal operativo sea en términos legales, empleado formal de la(s) misma(s), porte

gafete de identificacion, de manera visible, el cual debera contenerlos siguientes datos:

a) Nombre de la empresa.

b) Firma y sello del responsable del proceso de produccddn y de la empresa, respectivamente.

c) Nombre, Fima y Fotografia reciente del empleado.

SEPTIMO: El responsable del 4rea de produccédn de la(s) empresa(s) adjudicataria(s), garantizara
por escrito al personal del Instituto Electoral del Estado de México y a los Representantes de los

Partidos Politicos:
a) Que el personal no haga mal uso del gafete de identificacion.

b) Que no se haga mal uso de los productos terminados, semiteminados o desechados.

¢) Que los desperdicios se concentren en una sola area y se proceda a su destruccidon inmediata
ante la presencia del personal del Instituto y los Representantes de los Partidos Poaliticos que

asistan, documentando estos hechos.

d) Que tanto la produccion, empaque, almacenamiento y distribucion de la documentacién

electoral se realice en una sola area.

E- DELA IMPRESION Y RESGUARDO DE BOL ETAS.

OCTAVO: El tiraje sera por Municipio, laimpresion y resguardo de las boletas electorales para la
eleccion extraordinaria del Ayuntamiento de Ocoyoacac, asi como la cantidad, se realizara
conforme a las instrucciones que sefiale oportunamente el Consejo General del Instituto Electoral

del Estado de México.

F.- DEL DISPOSITIVO DE SEGURIDAD PARA LA DISTRIBUCION DE LA

DOCUM ENTACION EL ECTORAL.

NOVENQO: El Consejo General a través del Consejer Presidente solicitara, con fundamento en el
articulo 95 fraccddn XXXVII del Codigo Electoral del Estado de México, el auxilio de la Direccién
General de Seguridad Publica y Transito del Estado de México, para garantizar el traslado de las
boletas electorales y la documentacién auxiliar de la empresa adjudicataria, al domicilio oficial del
Consejo Municipal Electoral de Ocoyoacac. En el caso del Mateiial Electoral se llevardn a cabo
las actividades de limpieza para su reutilizadéon en la bodega del Organo Central ubicado en Paseo
Tollocan 944, Baja Velocidad, Col. Santa Ana Tlapaltitan, Toluca, Estado de México, C.P. 50160
por personal de la Direccddén de Organizacion como unidad administrativa interesada y su
distribucion se realizard con el auxlio de la Direccién de Seguridad Publica y Transito para

garantizar su traslado a el domidilio oficial del Consejo Municipal Electoral de Ocoyoacac.

Instituto Electoral del Estado de México. Paseo Tollocan #944, Col, Santa Ana Tlapalfitian, C.P, 50160, Toluca, México
www.jeem.org.mx

IEEM
ey
aedends ontu enfanza



&IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion

G.- DELA DESTRUCCION DE SOBRANTES.

DECIMO: Después de producdidas y distribuidas las boletas electorales al Consejo Municipal
Electoral de Ocoyoacac y comprobando que no hay faltantes con relacidn a los totales que instruyé
elaborar el Instituto Electoral del Estado de México, seran destruidos en la fecha que detemine el
Consejo General, los mateiiales utilizados en su elaboracion, como negativos y placas de
impresion, en un acto al que asistan los integrantes del Consejo General y de la Comisién de
Organizacion y Capacitacion, los Representantes de los Partidos Politicos, ante la presenda de
Notario Publico para que levante el acta correspondiente.

H.- DE LA ASIGNACION Y PRESENCIA DE NOTARIOS PUBLICQS DURANTE EL
INICIO, DESARROLLO Y TERMINO DE ELABORACION, IMPRESION Y ENTREGA -
RECEPCION DE BOLETAS ELECTORALES.

DECIMO PRIMERO: Para certificar los actos de inicio y terminacién del proceso de elaboradién e
impresion de las boletas electorales y de toda la documentacién electoral, asi como de su
distribucién, el Consejo General a través de su Secretaria General solicitard a la dependencia
correspondiente la asignacion de notaros publicos para que estén presentes en las instalaciones
de la empresa durante los dias que correspondan.

l.- DELAS DISPOSICIONES GENERALES
DECIMO SEGUNDO: Lo no previsto en los presentes lineamientos, sera resuelto por la Comision

de Organizacién y Capacitacion debiendo hacero del conocimiento del Consejo General y de las
Empresasinvolucradas.

J.- TRANSITORIOS

PRIMERO: Remitase el presente proyecto de acuerdo a la consideraciéon del Consejo General para
en su caso, aprobacion definitiva.

SEGUNDO: Una vez aprobado por el Consejo General, hagase del conocmiento de la empresa
adjudicataria y agréguese al contrato de Prestacion de Servicos de Impresion de Documentacion
Electoral.

Tolucade Lerdo, Méx., a 4 de Julio del 2006.
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PROCESO DEIMPRESION, RESGUARDO Y DISTRIBUCION DELA
DOCUM ENTACION EL ECTORAL

No. Proceso Descripcion Actas | Boletas Medida

1 Planeacion Recibe de la | * * La Comision verificara que los
Direccion General archivos contengan los
a través de la formatos aprobados por el
Direccion de Consejo General.

Organizacibn  del
Instituto, los
archivos con los
disefios y
especificaciones
técnicas de la
documentacion
electoral.

2 Logistica de la| Se planea de | * * Se establecera calendario de

orden acuerdo a los impresion avalado por la
colores y cambios Comision. Personal del
de la orden. Instituto entregara el numero

de documentos a imptimir.

3 Preprensa Recibe de | * * Personal del Instituto vy
planeacion el Representantes de los
material Partidos Politicos, verificaran
proporcionado. que los negativos y muestras

correspondan a lo aprobado
por el Consejo General.

4 Dibujo Se elaboran los| * * Personal del Instituto vy
dibujos de acuerdo Representantes de los
a las Partidos Paliticos, verificaran
especificaciones de gue los negativos y muestras
la orden. correspondan a lo aprobado

por el Consejo General.

5 Visto Bueno Se da el \visto|* * Personal del Instituto vy
bueno en la Representantes de los
empresa sobre las Partidos Politicos, verificaran
muestras. que los negativos y muestras

correspondan a lo aprobado
por el Consejo General.

6 Negativos Se elaboran | * * Personal del Instituto verificara
posteriomente  al que los negativos
visto bueno. correspondan a las muestras

con visto bueno.

7 Placas Se elaboran | * * Personal del Instituto verificara
posteriomente a que las placas correspondan a
los negativos. las muestras autorizadas.

8 Resguardode | Se resguardan los | * * La Comision supenisara el

negativos negativos en caja resguardo de negativos, que
fuerte. deberan de integrarse en
sobres sellados y lacrados y
depositarse en caja fuerte o
béveda de seguridad.
5
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No. Proceso Descripcién Actas | Boletas Medida
9 Almacén de Se prepara la|* * Personal del Instituto verificara
materia prima materia prima que la materia piima cumpla
(papel, cajas, etc.) con losrequisitos técnicos.

10 Programacion Proceso donde se | * * Personal del Instituto verificara
asigna el equipo el correcto funcionamiento del
(prensa, equipo de impresion.
colectoras) para su
fabricacion.

11 Impresion fija Proceso de | * * Personal del Instituto
impresion (frente y supervisara permanentemente
reverso) en rollos. el proceso de produccén. Los

integrantes del Consejo
General podan supervisar el
proceso en cualquier
momento. Los Partidos
Politcos, podran acreditar
personal parma supervisar la
impresion.

12 Impresion Impresiéon de | Opcional | * Los integrantes del Consejo

frente colores (seleccion General \erificaran que el
de colores primer documento impreso (de
adicionales). la boleta) esté de acuerdo con
el formato, los colores vy
emblemas autorizados,
asimismo que contengan las
medidas de seguridad
contenidas en las
especificaciones técnicas, esta
actividad se realizad ante
notario publico quien dara fe.
13 Impresion Impresiéon de | Opcional [ Opcional [ Los integrantes del Consejo
reversa colores negros General podran veiificar que la
(textos). impresion del reverso de los
documentos estén acordes a
los formatos y a las
especificaciones técnicas.

14 Impresion de Proceso donde se | * * Personal del Instituto verificara

folios colocan los folios. el foliado de los documentos,
en especial el talon de las
boletas, para que éstos no
falten o se repitan, se llevaran
en una bithcora donde se
asienten los folios que
correspondan.

15 Acabados Proceso para dar| * * Personal del Instituto verificara

especiales acabado y el que la documentacién esté
empaque de Ila correctamente acabada y en
orden. las cantidades requeridas.
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No. Proceso Descripcién Actas | Boletas Medida

16 Enfajillado Proceso donde se | * * Bajo la supervision  del
separan paquetes personal del Instituto y de los
de acuerdo a las Representantes de los
especificaciones. Partidos Politicos, personal de

la empresa integrara los
paquetes de la documentacion
correspondiente de acuerdo al
numero de casillas.

17 Empacado Proceso donde se | * * Personal del Instituto verificara
empaca el producto que el material que se utilice
de acuerdo a las para el empaque relna
especificaciones. condiciones de seguridad vy

proteccién de la
documentacion. Asimismo
verificard que se empaque la
documentacion para proceder
a su distribucion.

18 Distribucién Operativo para la| * * El 24 de agosto personal
entrega de la autorizado del Instituto, con la
documentaciéon y supervision de los integrantes
boletas electorales del Consejo General, la
al Consejo Comision ylos Representantes
Municpal de de los Partidos Paliticos,
Ocoyoacac. llevaran a cabo la distribucion

de la documentacion y las
boletas electorales del
ayuntamiento de Ocoyoacac,
para lo cual se contratara el
transporte adecuado. Estas
actividades se realizardn ante
notario publico quien dara fe.

19 Destrucciénde | Se destruyen los | * * Los negativos se retiraran del

placas negativos resguardo, se veificaran y se
correspondientes a destruiran ante la presencia de
la orden. los integrantes del Consejo
General, Representantes de
los Partidos Politicos y Notario
Puablico quien dard fe. La
destruccion se hara el 31 de

agosto del 2006.
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