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Y EL CONSEJO GENERAL

27/MARZ0O/2009

LINEAMIENTOS DE SUPERVISION PARA
LA IMPRESION, EMBALAJE, ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION
Y RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION, ASi COMO
LA FABRICACION DEL MATERIAL ELECTORAL,

PROCESO ELECTORAL DE DIPUTADOS Y AYUNTAMIENTOS 2009

A.- DE LA VERIFICACION FISICA DE LAS INSTALACIONES DE LA(S)
EMPRESA(S) ADJUDICATARIA(S) DONDE SE ELABORE LA

DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL

PRIMERO: Los integrantes del Consejo General, de la Comisién de
Organizacion y Capacitacion asi como la Secretaria Ejecutiva General y la
Direccion de Organizacion podran acudir de manera conjunta o
individual, las veces que consideren necesarias a las instalaciones de
la(s) empresa(s) adjudicataria(s), antes y durante la elaboraciéon de

material y documentacioén electoral, para verificar:

e Ubicacion;
e Areas de trabajo y bodegas;

e Areas de circulaciéon y embarque;
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Areas de estacionamiento;

e Horarios de trabajo;

e Dispositivos de control y vigilancia, del acceso del personal
interno y externo las 24 horas;

e Sistemas de seguridad industrial y salidas de emergencia,

e Alarmasy sistemas contra incendio;

e (Caja de seguridad;

e Sefalizacion, iluminacion y ventilacién;

e Servicio de limpieza, energia eléctrica, agua, gas, teléfono,
cdmputo e Internet;

e Areay sistema para el manejo y eliminacion de desechos;

e Sistemas de calidad implementados;

e Sistema de CoOmputo;

e Control de Sistemas de Calidad;

e Listas de supervisores y personal responsable de la producciéon y
empaque;

e Bitacoras de produccion;

e Maquinaria y Equipo;

e Plantilla de personal con que cuenta(n) la(s) empresa(s) y;

e Sanitarios.

Asimismo, durante el tiempo que se lleve a cabo la supervision del

proceso de produccién, embalaje, almacenamiento y distribucion; el
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espacio fisico asignado para el personal del Instituto, del Consejo

General y de los Partidos Politicos y/o Coaliciones, debera contar con:

e Servicio de Cémputo e Internet;

e Teléfono;

e Cafeteria;

e Sanitarios;

e Areas de trabajo y;

e Circuito cerrado de television del area de produccion vy

almacenaje.

B.- DE LA SUPERVISION

SEGUNDO: Los integrantes del Consejo General, de la Comision de
Organizacion y Capacitacién, asi como de la Secretaria Ejecutiva General
y de la Direccidon de Organizacion, podran acudir de manera conjunta o
individual, a las instalaciones de la(s) empresa(s) adjudicataria(s), para
verificar el proceso de produccion de las boletas electorales,
documentacién auxiliar, y fabricacion del material electoral, que
también incluira su embalaje y almacenamiento, asi como los sistemas

de seguridad y control que se tengan.

TERCERO: Los Partidos Politicos y/o Coaliciones legalmente acreditados

ante el Consejo General podran nombrar a un representante permanente
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(propietario y suplente) por turno y los de visita que estimen necesarios,
los cuales podran ser sustituidos en cualquier momento, debiendo
acreditarlos por escrito ante la Secretaria Ejecutiva General del Instituto,
la que expedira el gafete correspondiente y dara aviso con la debida
anticipacion a los representantes de la empresa. Estos ciudadanos
podran hacer visitas a la(s) Planta(s) sin previo aviso y las veces que se
consideren necesarias. En ningdn caso podran hacerse acompaniar de

personas que no estén debidamente acreditadas.

Estas personas podran supervisar todo el proceso de produccion,
siempre en compania del personal asignado por el Instituto y no podran

intervenir de manera directa en los procesos.

CUARTO: Los integrantes del Consejo General y de la Comision de
Organizacion y Capacitacion, los representantes de los Partidos Politicos
y/o Coaliciones, asi como las personas que estén acreditadas para
observar los procesos de produccion, portaran el gafete de
identificacion que proporcione el Instituto Electoral del Estado de
México, en forma visible y permanente durante su estancia en las
plantas; éste sera un documento personal e intransferible. La Secretaria
Ejecutiva General estara obligada a dar aviso por escrito a la(s)
empresa(s) adjudicataria(s), indicando las personas autorizadas por el

Instituto, quedando obligada(s) la(s) empresa(s) adjudicataria(s), a
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recibirlas y otorgarles las facilidades que requieran para el desempeno

de sus actividades, conforme a los presentes lineamientos.

C.- DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL PERSONAL

COMISIONADO POR EL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

QUINTO: La Secretaria Ejecutiva General del Instituto, a propuesta de la
Direccion de Organizacidén, comisionara al personal que juzgue
necesario, (cuyos nombres seran notificados a la Comision de
Organizacion y Capacitacién), para que permanezcan en las
instalaciones de la(s) empresa(s) adjudicataria(s), durante todo el
proceso de producciéon de la documentacion electoral y fabricacién del

material electoral, estando obligado a lo siguiente:

a) Portar el gafete de identificacion del Instituto Electoral del Estado de

México, en forma visible y permanente durante su estancia en la planta.

b) Vigilar el proceso de produccion y auxiliar a los Consejeros y
Representantes de los Partidos Politicos y/o Coaliciones, cuando visiten

la instalacion de la empresa adjudicataria.

¢) Llevar a cabo el control y seguimiento de cada una de las etapas del
proceso de produccidon elaborando y remitiendo informes diarios de las

diferentes etapas de impresion y produccion, los cuales estaran a
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disposicion de los integrantes del Consejo General, de la Comision de
Organizacion y Capacitacion y de Representantes de los Partidos

Politicos y/o Coaliciones, en la Secretaria Ejecutiva General del Instituto.

d) Que los productos semiterminados, rechazados por control de
calidad y los desperdicios se concentren en una sola area y se proceda a
su destruccion inmediata ante la presencia del personal del Instituto y
los Representantes de los Partidos Politicos y/o Coaliciones que asistan,

documentando estos hechos.

e) Vigilar y controlar el acceso a las areas de produccién y de
almacenamiento de boletas electorales, en coordinacion con el personal

de vigilancia de la(s) empresa(s).

f) No brindar informacion relativa al proceso de producciéon a ninguna
persona o autoridad ajena a los presentes lineamientos, ni sustraer

muestras para acompanar sus informes o con otros fines.

D.- DE LA IDENTIFICACION Y RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE LAS

PLANTAS

SEXTO: El Instituto, en coordinacién con la(s) empresa(s)
adjudicataria(s), debera constatar que todo el personal operativo sea en

términos legales, empleado formal de la(s) misma(s), porte gafete de
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identificacion, de manera visible, el cual debera contener los siguientes

datos:

a) Nombre de la empresa.

b) Firma y sello del responsable del proceso de produccién y de la

empresa, respectivamente.

¢) Nombre, Firma, Cargo y Fotografia reciente del empleado.

SEPTIMO: El responsable del area de produccion 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 y/o

Coaliciones, lo siguiente:

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

b) Que no se haga mal uso de los productos terminados,

semiterminados o desechados.

¢) Que los productos semiterminados, rechazados por control de calidad
y los desperdicios se concentren en una sola area y se proceda a su

destruccién inmediata ante la presencia del personal del Instituto y los



Qf_i:\ %MI E E M ‘ Direccion de Organizacion

Jl}JDlE!?O Instituto Electoral del Estado de México

Representantes de los Partidos Politicos y/o Coaliciones que asistan,

documentando estos hechos.

d) Que tanto la produccién, embalaje, almacenamiento y distribucién de

la documentacién electoral se realice en una sola area.

E.- DE LA IMPRESION, EMBALAJE Y RESGUARDO DE BOLETAS

OCTAVO: El tiraje y embalaje sera por Distrito y Municipio; la impresion,
el tiraje y el resguardo de boletas electorales para la eleccion de
Diputados y Ayuntamientos, se realizara conforme a las instrucciones
que senale oportunamente el Consejo General del Instituto Electoral del

Estado de México.

La empresa adjudicataria debera almacenar la documentacion y/o
material electoral en la forma en que sea solicitado por la Direccion de

Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México.

La empresa debe contar con un area de resguardo exclusiva y dentro del
area de produccién de la planta, misma que debe tener las medidas de
seguridad necesarias; como accesos controlados, proteccion contra
incendios, ventilacion, seguridad y vigilancia durante el tiempo de

resguardo, entre otras.
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F.- DEL DISPOSITIVO DE SEGURIDAD PARA LA DISTRIBUCION Y

TRASLADO DE LA DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL

NOVENO: EI Consejo General a través del Consejero Presidente
solicitara, con fundamento en los articulos 3 parrafo tercero, 95 fraccién
XXXIl, 96 fraccion Il, 245, 246 fraccion Il del Cédigo Electoral del Estado
de México, el auxilio de la Agencia de Seguridad Estatal (ASE), para
garantizar el traslado de las boletas electorales de diputados vy
ayuntamientos asi como la documentacion auxiliar de la(s) empresa(s)
adjudicataria(s), a los domicilios oficiales de los 45 Consejos Distritales
y los 125 Consejos Municipales Electorales. En el caso del Material
Electoral la(s) empresa(s) adjudicada(s) lo entregaran totalmente
terminado en la bodega del Organo Central ubicado en Paseo Tollocan
No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, Toluca, Estado de México, C.P.
50160, a satisfaccion de la Direccién de Organizacion como unidad
administrativa interesada y su distribucion se realizara con el auxilio de
Agencia de Seguridad Estatal (ASE) para garantizar su traslado a los
domicilios oficiales de los 125 Consejos Municipales Electorales del

Instituto Electoral del Estado de México.

G.- DE LA DESTRUCCION DE NEGATIVOS Y PLACAS

DECIMO: Después de producidas y distribuidas las boletas electorales a

los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales vy
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comprobando que no hay faltantes con relacion a los totales que
instruyo elaborar el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
México, seran destruidos en la fecha que determine el mismo, los
materiales utilizados en su elaboracién, como negativos y placas de
impresion, en un acto al que asistan los integrantes del Consejo General
y de la Comisién de Organizacion y Capacitacién, los representantes de
los Partidos Politicos y/o Coaliciones, ante la presencia de un Notario

Publico para que levante el acta correspondiente.

H.- DE LA ASIGNACION Y PRESENCIA DE NOTARIOS PUBLICOS
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 elaboracion e impresion de las boletas electorales y de toda
la documentacion electoral, asi como de su distribucién, el Consejo
General a través de su Secretaria Ejecutiva General solicitara a la
dependencia correspondiente la asignacion de Notarios Publicos para
que estén presentes en las instalaciones de la(s) empresa(s) durante los

dias que correspondan.

I.—  DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
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DECIMO SEGUNDO: Lo no previsto en los presentes lineamientos, serd
resuelto por la Comisiéon de Organizacion y Capacitaciéon debiendo
hacerlo del conocimiento del Consejo General y de la(s) Empresa(s)

involucradac(s).

DECIMO TERCERO: Los presentes lineamientos deberan formar parte de
las bases de la licitacion que en su caso se lleve a cabo para adjudicar el
o los contratos para la elaboracion de la documentacion y el material

electoral.

J.-  TRANSITORIOS
UNICO: Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de
su aprobacion por el Consejo General, y debera hacerse del

conocimiento de la(s) empresa(s) adjudicataria(s) que correspondan

debiendo formar parte de los contratos de adjudicacion respectivos.

Toluca de Lerdo, Méx., a 27 de marzo de 2009.
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PROCESO DE IMPRESION, RESGUARDO Y DISTRIBUCION DE LA
DOCUMENTACION ELECTORAL
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1 Planeacion Recibe de la La Comisién de
Secretaria Organizacién y Capacitacién
Ejecutiva General, verificard que los archivos
a través de la contengan los formatos
Direccion de aprobados por el Consejo
Organizacion del General.
Instituto, los
archivos con los
disefios y
especificaciones
técnicas de la
documentacién
electoral.
2 Logisticade la | Se  planea de Se establecera calendario de
orden acuerdo a los impresién.  Personal del
colores y cambios Instituto entregara el
de la orden. nimero de documentos a
imprimir para cada Distrito
y Municipio.
3 Preprensa Recibe de Personal del Instituto vy
planeacién el representantes de los
material Partidos Politicos y/o
proporcionado. Coaliciones, verificaran que
los negativos y muestras
correspondan a lo aprobado
por el Consejo General.
4 Dibujo Se elaboran los Personal del Instituto vy
dibujos de representantes de los
acuerdo a las Partidos Politicos y/o
especificaciones Coaliciones, verificaran que
de la orden. los negativos y muestras
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 Partidos Politicos y/o
las muestras. Coaliciones, verificaran que
los negativos y muestras
correspondan a lo aprobado
por el Consejo General.
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Negativos Se elaboran Personal del Instituto
posteriormente al verificard que los negativos
visto bueno. correspondan a las

muestras con visto bueno.

Placas Se elaboran Personal del Instituto
posteriormente a verificara que las placas
los negativos. correspondan a las

muestras autorizadas.

Resguardo de
negativos

Se resguardan los
negativos en caja
fuerte.

La Comisién supervisara el
resguardo de negativos, que
deberdn de integrarse en
sobres sellados y lacrados y
depositarse en caja fuerte o
boveda de seguridad de la
empresa.

Almacén de
materia prima

Se prepara la
materia prima
(papel, cajas, etc.)

Personal del Instituto
verificard que la materia
prima cumpla con los
requisitos técnicos.

Programacion

Proceso donde se
asigna el equipo
(prensa,
colectoras) para
su fabricacion.

Personal del Instituto
verificara el correcto
funcionamiento del equipo
de impresion.

Impresion fija

Proceso de
impresion (frente
y reverso) en
rollos.

Personal del Instituto
supervisara
permanentemente el

proceso de produccién. Los
integrantes del Consejo
General podran supervisar
el proceso en cualquier
momento. Los  Partidos
Politicos y/o Coaliciones,
podran acreditar personal
para supervisar la
impresion.
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Impresion
frente

Impresion de
colores (seleccion
de colores
adicionales).

Opcional

Los integrantes del Consejo
General verificardan que el
primer documento impreso
(de la boleta) esté de
acuerdo con el formato, los
colores y emblemas
autorizados, asimismo que
las medidas de
seguridad contenidas en las
especificaciones técnicas,
esta actividad se realizara

contengan

ante notario publico quien
dara fe.
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Impresién
reversa

Impresién de
colores negros
(textos).

Opcional

Opcional

Los integrantes del Consejo
General podran verificar que
la impresién del reverso de
los documentos estén
acordes a los formatos y a
las especificaciones

técnicas.
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Impresion de
folios

Proceso donde se
colocan los folios.

del
verificara el foliado de los

Personal Instituto
documentos, en especial el
talén de las boletas, para
que éstos no falten o se
repitan, se llevaran en una
bitdcora donde se asienten
los folios que correspondan
a cada Distrito y Municipio.
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Acabados
especiales

Proceso para dar
acabado y el
empaque de la

orden.

Personal del Instituto
que la

esté

verificard
documentacion
correctamente acabada y en
las cantidades requeridas.
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Enfajillado

Proceso donde se
separan paquetes
de acuerdo a las
especificaciones.

Bajo la supervision del
personal del Instituto y de
los representantes de los
Partidos Politicos y/o
Coaliciones, personal de la
empresa integrara los
paguetes por distrito vy
municipio de la
documentacion
correspondiente de acuerdo
al nimero de casillas de
cada uno de ellos.
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Empacado

Proceso donde se
empaca el
producto de
acuerdo a las
especificaciones.

Personal del Instituto
verificard que el material
que se utilice para el
empaque redna condiciones
de seguridad y proteccion
de la documentacion.
Asimismo verificard que se
empaque la documentacion
que corresponda a cada
distrito y municipio para
proceder a su distribucion.
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Distribucion

Operativo para la
entrega de Ia
documentacién vy
boletas
electorales a los
Consejos
Distritales y
Consejos
Municipales.

Del 15 al 20 de junio del
2009 personal autorizado
del Instituto, con la
supervision de los
integrantes del Consejo
General, la Comision y los
representantes de los
Partidos Politicos y/o
Coaliciones, llevaran a cabo
la  distribucion de Ia
documentacién y las boletas
electorales de diputados vy
ayuntamientos, a cada
distrito y municipio; para lo
cual se contratara el
transporte adecuado. Estas
actividades se realizaran
ante notario publico quien
dara fe.
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Destruccion
de placas

Se destruyen los
negativos
correspondientes
a la orden.

Los negativos se retiraran
del resguardo, se verificaran
y se destruiran ante la
presencia de los integrantes
del Consejo General,
representantes de los
Partidos Politicos y/o
Coaliciones en la fecha que
determinen los mismos,
contando con la presencia
de un Notario Publico quien
dara fe.
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