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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CENTROS DE ACOPIO Y SU TRASLADO A LOS CONSEJOS DISTRITALES
PROYECTO

I.- PRESENTACION

Derivado de las atribuciones sefialadas en el articulo 242 del Cédigo Electoral, los Consejos
Distritales VII, VIII, IX, X, XI, XIII, XIV, XX, XXXIV, XXXVI, XXXIX, XLIV y XLV, realizaron la
propuesta de instalacion de Centros de Acopio, y su posterior aprobacion durante la sesion
ordinaria de los consejos distritales celebrada el dia 9 de junio de 2011, lo anterior con el fin de
facilitar a los presidentes de las Mesas Directivas de Casilla la entrega de los paquetes
electorales conformados al finalizar la clausura de la casilla, asi como la entrega de los sobres
PREP.

En estas propuestas, los Presidentes y Secretarios de los consejos distritales respectivos,
consideraron las condiciones geograficas y de dispersién de comunidades que prevalecen en
algunos distritos conformados por varios municipios, y que propician que el tiempo de traslado
de algunos funcionarios de mesas directivas de casilla que transportan los paquetes electorales
y el sobre PREP hacia la cabecera distrital sea superior a una hora, lo que puede derivar en
considerables atrasos en la entrega de esta informacién, tomando en cuenta ademas, la

dificultad que representan las vias de comunicacion terrestre.

Derivado de lo anterior y en atencién a lo preceptuado por el articulo 242 del Cédigo Comicial
de la Entidad, el acuerdo tomado por los Consejos Distritales debe ser ratificado por el Consejo

General.

En tal virtud resulta oportuno establecer las condiciones de funcionamiento de los Centros de
Acopio, de tal manera que se garantice la legalidad de su funcionamiento, ademas de la
seguridad y eficiencia en los procesos de recepcién, resguardo, traslado y entrega de los

paquetes electorales en los Consejos Distritales.
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I1.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la recepcion, registro, control y traslado de los paquetes electorales y sobres PREP, de
los Centros de Acopio a los Consejos Distritales, vigilando en todo momento que las actividades
que se desarrollen, garanticen la seguridad de los paquetes y sobres, y se cumpla de manera
puntual con la normatividad establecida. Asi mismo, entregar los paquetes, sobres y recibos de

entrega-recepcidn en las sedes de los Consejos Distritales.

III.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asignar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para llevar a cabo el
operativo de recepcion de los paquetes electorales y sobres PREP en los Centros de Acopio
instalados en los municipios que fueron ratificados por el Consejo General del Instituto,
previo acuerdo tomado por los Consejos Distritales, observando las normas administrativas
establecidas para la asignacion y ejercicio de dichos recursos. Asignar los recursos para
llevar a cabo el registro, control y traslado de los paquetes electorales y sobres PREP al

Consejo Distrital correspondiente.

e Precisar las funciones del personal responsable y las actividades que deberan realizar para
la recepcion de paquetes electorales y sobres PREP, asi como para el registro, control y

traslado de éstos a las oficinas del Consejo Distrital.

e Garantizar el flujo continuo de los paquetes electorales y sobres PREP de los Centros de
Acopio a las sedes de los Consejos lo mas rapido posible, para dar a conocer los resultados
preliminares de la eleccion de Gobernador.
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IV.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. Una vez que el Consejo General, con fundamento en el articulo 242 Ultimo parrafo del
Codigo Electoral del Estado de México, ratifique y apruebe la instalacion de los Centros de
Acopio, los Consejos Distritales formalizaran la solicitud a las autoridades competentes para
que éstas autoricen la instalacion de los Centros de Acopio en casas de cultura, en escuelas

publicas o en edificios publicos de los municipios propuestos.

2. Las Juntas Distritales realizaran un diagnostico que permita determinar las necesidades de
espacio y la distribucion requerida para simplificar y agilizar las tareas de recepcion y
resguardo momentaneo de los paquetes electorales al interior de las instalaciones de los

Centros de Acopio.

3. Previo a la Jornada se deberan precisar los apoyos adicionales que seran necesarios para la
operacion del Centro, tales como mobiliario, equipo, servicios, seguridad, entre otros. Los
Vocales sostendran las reuniones que sean necesarias con las autoridades competentes, a
efecto de coordinar lo conducente para lograr un eficiente y seguro funcionamiento de los

Centros de Acopio.

4. Las Juntas Distritales con base en el diagndstico realizado, deberan identificar (en
distribucidon original) las areas fisicas que representen dificultades al momento de la
recepcion de paquetes electorales y ejecutar las acciones necesarias para resolver estos

inconvenientes.
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Tomando en cuenta las caracteristicas propias de cada Centro de Acopio, se determinaran
las areas de recepcidon de paquetes electorales, de circulacion de los mismos y las de carga

en el transporte para su traslado al Consejo Distrital que corresponda.

Las Juntas realizaran ejercicios para determinar la cantidad de personal que requeriran para
la recepcion de los paquetes electorales y sobres PREP en el menor tiempo posible, ademas
de disminuir al minimo el tiempo de espera de los Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla

para la entrega de paquetes y sobres en el Centro de Acopio.

Las Juntas Distritales enviaran a los Centros los formatos “Entrega-recepcion del paquete
electoral” y “Recibo de entrega del sobre PREP”, de acuerdo con el nimero de casillas que
cada Centro de Acopio recibird, los cuales seran remitidos junto con la documentacion

electoral por los drganos centrales del Instituto al Consejo Distrital.

El Consejo Distrital respectivo nombrara un responsable para cada Centro de Acopio, quien
debera ser un Consejero Electoral Suplente, considerando que en el pleno del Consejo se
encuentran actuando los Consejeros Propietarios, para participar en las comisiones que se
conformen y ademas con el proposito de conservar en todo momento el quérum para
sesionar. También nombrara un coordinador por cada Centro de Acopio que se instale, quien
sera designado de entre el personal de apoyo de la Junta Distrital correspondiente.
Asimismo, en los Centros de Acopio el partido politico y las coaliciones acreditaran un
representante propietario y un suplente. El responsable y el Coordinador de cada Centro de

Acopio seran responsables de verificar el dia de la Jornada Electoral, que:

o El Centro de Acopio posea todo lo necesario para su operacion,

o Se cuente con la seguridad necesaria,
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o Exista una eficiente coordinacion del resto del personal en la realizacién de las
actividades de recepcion, traslado y entrega en la mesa de recepcion del Consejo

Distrital, de los paquetes electorales y sobres PREP que lleguen al Centro de Acopio.

El responsable del Centro atendera todo lo relacionado con las observaciones, comentarios o
peticiones por parte de los representantes del partido politico y de las coaliciones, siempre

en estrecha comunicacion con el Consejo Distrital.

El Consejo Distrital designard para cada Centro de Acopio al personal administrativo
necesario para el buen funcionamiento del mismo, el cual realizara la recepcion y traslado
de sobres PREP y paquetes electorales también tendran la responsabilidad de ejecutar las
actividades que establece el presente procedimiento, y aquellas que acuerde el Consejo

Distrital, asi como el responsable y el coordinador del Centro de Acopio.

9. El Consejo Distrital podra nombrar una Comisidon con sus integrantes, para supervisar el
funcionamiento de los Centros de Acopio, asi como el traslado de los paquetes electorales y

sobres PREP de los Centros a las instalaciones del Consejo Distrital respectivo.

10.El personal administrativo, los consejeros y los representantes del partido politico y/o
coaliciones que actien en los Centros de Acopio, deberan portar un gafete de identificacion
que sera proporcionado por el Consejo Distrital, de acuerdo al disefo que les envie la

Secretaria Ejecutiva General del Instituto.

11.El personal administrativo asignado a los Centros de Acopio debera tener un estricto control
en el llenado, separacidon y entrega de los formatos de “Entrega-recepcion del paquete

electoral” y del “Recibo de entrega del sobre PREP”, para que al finalizar la recepciéon de
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paquetes y sobres, se cuente con la totalidad de recibos requisitados y entregados en el

Consejo Distrital.

12.Los vehiculos de transporte que se utilicen para el traslado de los paquetes electorales de los
Centros de Acopio al Consejo Distrital, deberan ser preferentemente camionetas tipo Van o
con caja seca, de tal manera que puedan ser debidamente sellados y asegurados para
realizar el traslado. Por lo que respecta a los vehiculos para el traslado de los sobres PREP
éstos seran los vehiculos del Instituto o los que fueron rentados para realizar actividades
institucionales. En el caso de los vehiculos rentados, deberan circular debidamente
identificados con los carteles que al efecto les proporcione el Consejo Distrital de acuerdo al
disefio que les envie la Direccion de Organizacion. Por su parte los conductores también
deberan estar plenamente identificados con los gafetes que se sefialaron en el numeral 10

de este procedimiento.

13.El traslado de los sobres PREP del Centro de Acopio al Consejo Distrital, se realizara en
cuatro horarios atendiendo la distancia que se debe recorrer entre la ubicacién del Centro de
Acopio y las oficinas del Consejo Distrital correspondiente, a las 20:00 hrs., 21:30 hrs., 23:00
hrs. y 00:30 horas. Si al realizar el Ultimo traslado programado, no se han recibido la
totalidad de los sobres PREP, se esperara a que lleguen todos los faltantes y se trasladaran
en un solo envio final a la hora que se encuentren completos. Todos los traslados, sin
excepcidon, se haran con resguardo de Seguridad Publica y haciéndose acompaifiar por

representantes del partido politico y/o coaliciones.

14. Posteriormente, el envio de paquetes electorales del Centro de Acopio al Consejo Distrital, se
realizara en un solo traslado a la hora que haya llegado la totalidad de los mismos. El
traslado, sin excepcidn, se hara con resguardo de Seguridad Publica y haciéndose acompaiiar

por representantes del partido politico y coaliciones.
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15.La Secretaria Ejecutiva General del Instituto solicitara a la Agencia de Seguridad Estatal el
apoyo correspondiente, para que cada Centro de Acopio cuente con dos unidades de
seguridad: una permanecera resguardando el Centro y la otra acompanara a cada uno de los

envios de sobres PREP y la entrega final de los paquetes.

16.Los Centros de Acopio contaran con lineas telefénicas o teléfonos celulares para mantener
comunicacion con la Junta y Consejo Distrital respectivo, y con la Secretaria Ejecutiva

General, en su caso.

17.En cada Centro de Acopio se levantara un acta circunstanciada en la que se llevara el control
de los paquetes electorales y sobres PREP que se reciban; y se asentaran los siguientes
datos: la hora de recepcion de los mismos, la hora de salida y la hora de llegada al Consejo
Distrital Electoral, los nombres de quienes participaron, las caracteristicas y datos del

transporte utilizado y, en su caso, los incidentes que se susciten.

18.El partido politico y coaliciones podran acreditar ante el Presidente del Consejo Distrital
correspondiente, a un representante propietario y a un suplente para cada Centro de Acopio
hasta cinco dias antes de la Jornada Electoral; para tal efecto el presidente del Consejo
realizara una invitacidon por escrito a los mismos para que realicen la citada acreditacién. Los
representantes de partido politico y coaliciones ante los Consejos Distritales podran acreditar
a sus representantes ante los Centros de Acopio, y de manera supletoria podran ser

acreditados por los representantes ante el Consejo General.

19.Los representantes de partido politicos y coaliciones tendran derecho a observar y vigilar
todas y cada una de las actividades que se desarrollen en el Centro de Acopio, desde la

recepcion de los paquetes electorales y los sobres PREP, hasta su entrega en el Consejo
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Distrital; todos sus comentarios y observaciones podran realizarlos al responsable del Centro
de Acopio, quien dara la atencidon debida a los planteamientos realizados y las asentara en el
acta circunstanciada. Los representantes del partido y las coaliciones en los Centros no
podran, bajo ninguna circunstancia, asumir las funciones que tienen asignados el consejero
responsable, el Coordinador, el personal administrativo o los conductores de los vehiculos de

transporte.

DIRECCION DE ORGANIZACION 9
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VI.- PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CENTROS DE ACOPIO Y SU TRASLADO A LOS CONSEJOS DISTRITALES

CLAVE:
DO-RPECA

FUNCIONARIO DE LA MESA
DIRECTIVA DE CASILLA

INICIO

’ FECHA DE APROBACION:

El  funcionario llega a las
instalaciones del Centro de Acopio,
se presenta con el personal de las
mesas receptoras y entrega el
paquete electoral y el sobre del
PREP (Programa de Resultados

’ FECHA DE REVISION:

HOJA NO.:
1/4

‘ PERSONAL DE LA MESA RECEPTORA DEL CENTRO DE ACOPIO

Recibe del funcionario el paquete electoral y el sobre PREP, los revisa y

- determina.

Electorales Preliminares).
Esta actividad la realizan en
compafiia de los representantes del
partido politico y/o las coaliciones ¢Corresponde
ante la mesa directiva de casilla. aese Centro

de Acopio?

Requisita los formatos “Entrega- En primera instancia, exhorta al

funcionario de casilla a entregar el
paquete electoral y el sobre del PREP en
el Consejo o Centro de Acopio que le

recepcion del paquete electoral”
y “Recibo de entrega del sobre
PREP” y entrega éstos al

funcionario de casilla que esta
entregando el paquete electoral.

(Los dos recibos referidos en
esta actividad, son enviados por

corresponde.

Si el funcionario no accede, recibe el
paquete lo revisa y anota los datos en
una lista, en original y copia, que elabore

exprofeso, con los datos generales de
seccién, casilla, quién entrega, quién
recibe y las condiciones en que se recibe
el paquete.

Previo a la salida del transporte, entrega
los paquetes electorales, los sobres
PREP y la lista de estos paquetes y
sobres, al personal autorizado para el
traslado de paquetes al Consejo Distrital.
(Se conecta con el paso No. 9 de este
procedimiento).

los Consejos).
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CENTROS DE ACOPIO Y SU TRASLADO A LOS CONSEJOS DISTRITALES

CLAVE:
DO-RPECA

FUNCIONARIO DE LA MESA

DIRECTIVA DE CASILLA

‘ FECHA DE APROBACION:

Recibe los formatos
“Entrega recepcion del
paquete electoral” y
“‘Recibo de entrega del
sobre PREP”, revisa que
los datos sean correctos,
los firma y los devuelve al
funcionario de la mesa
receptora.

PERSONAL DE LA MESA RECEPTORA

DEL CENTRO DE ACOPIO

‘ FECHA DE REVISION:

Reciben copia de los
recibos, revisan que estén
firmados por el funcionario
de la mesa receptora y se

retiran.

Recibe los formatos “Entrega-
recepcion del paquete electoral” y
‘Recibo de entrega del sobre
PREP”, debidamente firmados, los
firman, desprenden la primera copia
de ambos recibos y las entregan al
funcionario de casilla que esta
entregando el paquete electoral.

Las copias restantes del formato de
ambos recibos las colocan en el
lugar predeterminado, separandolas
por destinatario.

Con los auxiliares pasa el paquete
electoral al area de resguardo hasta
su envio al Consejo Distrital, una vez
que estén completos. El formato
“Entrega recepcion del paquete
electoral’”, en original y copia lo
guarda momentaneamente.

Los sobres PREP y el formato
“Recibo de entrega del sobre
PREP”, en original y copia lo
entrega al coordinador del Centro
de acopio.

HOJA NO.:
2/4

‘ COORDINADOR DEL CENTRO DE ACOPIO

Recibe los sobres para el PREP, los
originales y las copias de los recibos; y en
su caso la relaciéon en original y copia de
los paquetes que no correspondan al
Distrito.

Con estos elementos, inicia el acta
circunstanciada en la que se llevara el
control de los paquetes electorales y
sobres PREP que se reciban; la hora de
recepcion de los mismos, la hora de salida
y la hora de llegada al Consejo Distrital
Electoral, los nombres de quienes
participaron, los datos y caracteristicas del
transporte utilizado y, en su caso, los
incidentes que se susciten.

Una vez cumplido el horario de envio,
entrega al personal autorizado para el
traslado los sobres para el PREP, los
originales y las copias de los recibos; y en
su caso la relacion en original y copia de
los paquetes que no correspondan al
Distrito.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN
CENTROS DE ACOPIO Y SU TRASLADO A LOS CONSEJOS DISTRITALES

CLAVE: FECHA DE REVISION:

DO-RPECA

HOJA NO.:

‘ FECHA DE APROBACION:
3/4

TRASLADO DE SOBRES DEL PREP AL
CONSEJO DISTRITAL

PERSONAL AUTORIZADO PARA EL
COORDINADOR DEL CENTRO DE ACOPIO

Recibe los sobres para el PREP, los
originales y las copias de los recibos; y
en su caso la relacion en original y copia
de los sobres que no correspondan al
Distrito.

Con los sobres PREP vy la
documentacién que pertenece al distrito,
requisita el formato DOAC-CA2.
“Relacién de sobres PREP vy recibos
originales a entregar en el Consejo
Distrital”.

Una vez que se cumple el tiempo
establecido, se traslada, a las
instalaciones del Consejo Distrital para
realizar la entrega.

El traslado lo realiza en compafiia de los
representantes del partido politico y/o
coaliciones acreditados para el Centro
de Acopio y por la Comisién que integré
el Consejo Distrital para tal efecto, en su
caso.

Una vez que regresa de realizar la
entrega en el Consejo Distrital
correspondiente, entrega al coordinador
del Centro de Acopio el formato DOAC-
CA2. “Relacion de sobres PREP vy
recibos originales a entregar en el
Consejo Distrital’, ademés del acuse de
recibo de la relacion de los sobres que
no correspondan al Distrito para que
incluya los datos en el acta

Recibe el formato DOAC-CA2, ademas del acuse de recibo de la relacién
de los sobres que no correspondan al Distrito, e incluye su informacién en
el acta circunstanciada. Al terminar, anexa los formatos y el acuse

referidos al acta circunstanciada.

/I/

circunstanciada.

Al terminar la recepcion de la totalidad de los paquetes electorales y sobres
PREP correspondientes al Centro, recibe los originales y las copias de los
formatos “Entrega recepcion del paquete electoral”; “Recibo de entrega del sobre
PREP”, y, en su caso, la relaciéon en original y copia de los paquetes y sobres
gue no correspondan al Distrito.

Estos elementos, los incluye en el acta circunstanciada en la que se llevara el
control de los paquetes electorales, sobres PREP que se reciban; la hora de
recepcion de los mismos, la hora de salida y la hora de llegada al Consejo
Distrital Electoral, los nombres de quienes participaron y en su caso los
incidentes que se susciten.

Una vez que integré la informacion al acta, instruye a los auxiliares para que
suban los paquetes electorales y sobres PREP al transporte respectivo para su
traslado al Consejo Distrital. Asi mismo, entrega al responsable del Centro los
originales y las copias de los recibos; y en su caso la relacion en original y copia
de los paquetes y sobres que no correspondan al Distrito.

DIRECCION DE ORGANIZACION
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CENTROS DE ACOPIO Y SU TRASLADO A LOS CONSEJOS DISTRITALES

CLAVE: FECHA DE APROBACION: ‘ FECHA DE REVISION: HOJA NO.:

DO-RPECA 4/4

RESPONSABLE DEL CENTRO DE ACOPIO

Recibe los paquetes electorales, los sobres PREP, los originales y las copias de los recibos; y en su caso la relacién
en original y copia de los paquetes y sobres que no correspondan al Distrito, ademés de la integracién del acta
circunstanciada.

Con los paquetes, sobres y documentacion que pertenece al Distrito requisita los formatos DOAC-CA1 y DOAC-CA2,
“Relacion de paquetes electorales y recibos originales a entregar en el Consejo Distrital” y “Relacion de sobres PREP
y recibos originales a entregar en el Consejo Distrital”

Una vez que se encuentran los paquetes electorales en el vehiculo de transporte autorizado, procede a sellar los
accesos del area de carga. Esto lo realiza en presencia de la Comision del Consejo, del coordinador del Centro, asi
como de los representantes del partido politico y/o coaliciones. Una vez debidamente asegurado el vehiculo se
traslada, a las instalaciones del Consejo Distrital para realizar la entrega.

Indica al Coordinador del Centro que se encargue de cerrar las instalaciones y, en su caso, entregar el mismo a la
autoridad correspondiente y se incorpore a las instalaciones del Consejo Distrital.

Se traslada al Consejo Distrital a realizar la entrega en compafiia de la Comision del Consejo y de los representantes
de los partidos politicos y/o coaliciones.

Una vez que realiza la entrega al Consejo Distrital, incorpora al acta circunstanciada la informacién y los formatos
DOAC-CA1 y DOAC-CA2 “Relacion de paquetes electorales y recibos originales a entregar en el Consejo Distrital” y
“Relacion de sobres PREP y recibos originales a entregar en el Consejo Distrital”.

Al terminar las entregas cierra el acta, la firman quienes hayan intervenido y le anexa los formatos DOAC-CAL y
DOAC-CA2. Fotocopia el acta circunstanciada en los tantos necesarios y entrega un ejemplar a cada uno de los que
en ella intervinieron. Finalmente informa a los integrantes del Consejo Distrital de la conclusion de las actividades en
el Centro de Acopio y le entrega al Presidente del Organo Distrital correspondiente, el original del acta
circunstanciada.

Este procedimiento se conecta con el Procedimiento
para la Recepcién de Paquetes Electorales en los
Consejos Distritales el dia de la jornada electoral.
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VIl.- SIMBOLOGIA
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SIMBOLO
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REPRESENTA

C

)

Inicio o final de proceso. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utiliza para indicar el principio del
proceso se anota la palabra INICIO, y cuando se termina se
escribe la palabra FIN.

Operacion. Nos muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anota dentro del
simbolo un nimero en secuencia.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos
0 materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se
maneja a través de terminar la linea con una pequefia linea vertical
y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para finalizar

e su intervencion en el proceso.
Interrupcidon del proceso. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar
/j tiempo al usuario de realizar o reunir una determinada situacion.
d Por ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere

de una espera necesaria e insoslayable. Indica tiempo sin
actividad.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describe
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamairio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anota la letra
“A” para el primer conector y se continua con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del procedimiento
del cual se deriva o hacia donde va.
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Secretaria Ejecutiva General
Direccion de Organizacion

RELACION DE PAQUETES ELECTORALES, Y RECIBOS ORIGINALES A
ENTREGAR EN EL CONSEJO DISTRITAL

MUNICIPIO DEL CENTRO DE ACOPIO: (3)
FECHA DE ENTREGA: (4 HORA DE ENTREGA: (5

DOAC-CA1
/%L/IEEM Instituto Electoral del Estado de México

ENTREGA RECIBE
(10) (11)
PERSONAL DEL CENTRO DE ACOPIO PERSONAL DEL CONSEJO DISTRITAL
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
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CARACTERISTICAS DEL FORMATO

NOMBRE:
CLAVE DE

IDENTIFICACION:

FINALIDAD:

PERIODICIDAD:
LIMITE DE ENTREGA:

RESPONSABLE DE SU

ENVIO:
DESTINATARIO:
No. DE EJEMPLARES:

DISTRIBUCION:
ANEXOS:

OBSERVACIONES:

RELACION DE PAQUETES ELECTORALES Y RECIBOS ORIGINALES A ENTREGAR EN
EL CONSEJO DISTRITAL.
DOAC-CAL.

CONTAR CON UN INSTRUMENTO DE CARACTER ADMINISTRATIVO QUE PERMITA
REGISTRAR Y CONTROLAR LOS PAQUETES ELECTORALES Y RECIBOS QUE
ENTREGA EL PERSONAL DE LOS CENTROS DE ACOPIO AL CONSEJO DISTRITAL.
CUANDO SE REALICE UNA ENTREGA AL CONSEJO DISTRITAL.

AL REALIZAR LA ENTREGA.

PERSONAL DEL CENTRO DE ACOPIO.

PERSONAL DE RECEPCION DEL CONSEJO DISTRITAL

1 ORIGINAL Y 1 COPIA.

ORIGINAL PARA EL CONSEJO DISTRITAL QUE RECIBE.

COPIA PARA EL PERSONAL DEL CENTRO DE ACOPIO QUE ENTREGA.

PAQUETES ELECTORALES Y RECIBOS.

ESTE FORMATO NO LO GENERA NINGUN SISTEMA, POR LO QUE PARA SU
ELABORACION Y LLENADO SE DEBERA ATENDER LO ESTABLECIDO EN ESTE
PROCEDIMIENTO. ESTA PROPUESTA DE FORMATO SERA UTILIZADO CUANDO EL
PERSONAL RESPONSABLE DEL CENTRO DE ACOPIO REALICE LA ENTREGA DE
PAQUETES ELECTORALES Y RECIBOS, A LA MESA DE RECEPCION DEL CONSEJO

DISTRITAL.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. | CONCEPTO | DESCRIPCION
. ANOTAR EL NUMERO ROMANO DEL DISTRITO DONDE SE GENERA EL
1 DISTRITO No.: FORMATO
. ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DONDE SE ASIENTA LA CABECERA DEL
2 CABECERA DISTRITAL: DISTRITO DONDE SE GENERA EL FORMATO.
3 MUNICIPIO DEL CENTRO DE | ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DONDE SE UBICA EL CENTRO DE
ACOPIO ACOPIO.
ANOTAR LA FECHA DEL DIA QUE SE ESTA REALIZANDO LA ENTREGA, EN EL
4 | FECHA DE ENTREGA ORDEN DIA, MES Y ANO.
ANOTAR LA HORA EN QUE SE ESTA REALIZANDO LA ENTREGA, UTILIZANDO
5 HORA DE ENTREGA EL PERIODO DE 24:00 HORAS.
ANOTAR EL NUMERO DE LA SECCION A LA QUE PERTENECE LA CASILLA DE
6 SECCION LA CUAL SE ESTA ENTREGANDO EL PAQUETE ELECTORAL, EL SOBRE PREP
Y LOS RECIBOS.
7 CASILLA ANOTAR EL TIPO DE CASILLA (BASICA, CONTIGUA 1, ETC; EXTRAORDINARIA
1, ETC; O ESPECIAL)
8 PAQUETE ELECTORAL ANOTAR S| O NO SE ESTA ENTREGANDO EL PAQUETE ELECTORAL.
9 RECIBOS ORIGINALES DEL |ANOTAR SI O NO SE ESTA ENTREGANDO EL RECIBO ORIGINAL DEL
PAQUETE PAQUETE ELECTORAL
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y LA FIRMA DE LA PERSONA
10 PERSONAL DEL CENTRO DE | RESPONSABLE DE ENTREGAR LOS PAQUETES ELECTORALES, LOS SOBRES
ACOPIO PREP Y LOS RECIBOS ORIGINALES, EN LA MESA DE RECEPCION DEL
CONSEJO DISTRITAL.
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y LA FIRMA DE LA PERSONA
11 PERSONAL DEL CONSEJO | RESPONSABLE DE RECIBIR LOS PAQUETES ELECTORALES, LOS SOBRES
DISTRITAL PREP Y LOS RECIBOS ORIGINALES, EN LA MESA DE RECEPCION DEL
CONSEJO DISTRITAL.
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RELACION DE SOBRES PREP Y RECIBOS ORIGINALES A ENTREGAR EN EL
CONSEJO DISTRITAL

DISTRITO No.: (1) CABECERA DISTRITAL: (2)

MUNICIPIO DEL CENTRO DE ACOPIO: (3)
FECHA DE ENTREGA: (4)

HORA DE ENTREGA: (5)

SECCION CASILLA SOBRES PREP RECIBOS ORIGINALES DEL SOBRE PREP

(6) () (8) ©)

ENTREGA

(10)

PERSONAL DEL CENTRO DE ACOPIO
(NOMBRE Y FIRMA)

RECIBE

(11)

PERSONAL DEL CONSEJO DISTRITAL
(NOMBRE Y FIRMA)
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CARACTERISTICAS DEL FORMATO

NOMBRE:
CLAVE DE

IDENTIFICACION:

FINALIDAD:

PERIODICIDAD:
LIMITE DE ENTREGA:

RESPONSABLE DE SU

ENVIO:
DESTINATARIO:
No. DE EJEMPLARES:

DISTRIBUCION:
ANEXOS:

OBSERVACIONES:

RELACION DE SOBRES PREP Y RECIBOS ORIGINALES A ENTREGAR EN EL CONSEJO
DISTRITAL.
DOAC-CA2.

CONTAR CON UN INSTRUMENTO DE CARACTER ADMINISTRATIVO QUE PERMITA
REGISTRAR Y CONTROLAR LOS SOBRES PREP Y RECIBOS QUE ENTREGA EL
PERSONAL DE LOS CENTROS DE ACOPIO AL CONSEJO DISTRITAL.

CADA QUE SE REALICE UNA ENTREGA AL CONSEJO DISTRITAL.

AL REALIZAR LA ENTREGA.

PERSONAL DEL CENTRO DE ACOPIO.

PERSONAL DE RECEPCION DEL CONSEJO DISTRITAL

1 ORIGINAL Y 1 COPIA.

ORIGINAL PARA EL CONSEJO DISTRITAL QUE RECIBE.

COPIA PARA EL PERSONAL DEL CENTRO DE ACOPIO QUE ENTREGA.

SOBRES PREP Y RECIBOS.

ESTE FORMATO NO LO GENERA NINGUN SISTEMA, POR LO QUE PARA SU
ELABORACION Y LLENADO SE DEBERA ATENDER LO ESTABLECIDO EN ESTE
PROCEDIMIENTO. ESTA PROPUESTA DE FORMATO SERA UTILIZADO CUANDO EL
PERSONAL RESPONSABLE DEL CENTRO DE ACOPIO REALICE UNA ENTREGA DE
SOBRES PREP Y RECIBOS, A LA MESA DE RECEPCION DEL CONSEJO DISTRITAL.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. | CONCEPTO | DESCRIPCION
. ANOTAR EL NUMERO ROMANO DEL DISTRITO DONDE SE GENERA EL
1 DISTRITO No.: FORMATO
. ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DONDE SE ASIENTA LA CABECERA DEL
2 CABECERA DISTRITAL: DISTRITO DONDE SE GENERA EL FORMATO.
3 MUNICIPIO DEL CENTRO DE | ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DONDE SE UBICA EL CENTRO DE
ACOPIO ACOPIO.
ANOTAR LA FECHA DEL DIA QUE SE ESTA REALIZANDO LA ENTREGA, EN EL
4 FECHA DE ENTREGA ORDEN DIA, MES Y ANO.
ANOTAR LA HORA EN QUE SE ESTA REALIZANDO LA ENTREGA, UTILIZANDO
5 HORA DE ENTREGA EL PERIODO DE 24:00 HORAS.
i ANOTAR EL NUMERO DE LA SECCION A LA QUE PERTENECE LA CASILLA DE
6 SECCION LA CUAL SE ESTA ENTREGANDO EL PAQUETE ELECTORAL, EL SOBRE PREP
Y LOS RECIBOS.
7 CASILLA ANOTAR EL TIPO DE CASILLA (BASICA, CONTIGUA 1, ETC; EXTRAORDINARIA
1, ETC; O ESPECIAL)
8 SOBRES PREP ANOTAR S| O NO SE ESTA ENTREGANDO EL SOBRE PREP.
9 RECIBOS ORIGINALES DEL | ANOTAR SI O NO SE ESTA ENTREGANDO EL RECIBO ORIGINAL DEL SOBRE
SOBRE PREP PREP.
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y LA FIRMA DE LA PERSONA
10 i(E:Iglsj(l)cl)\lAL DEL CENTRO DE RESPONSABLE DE ENTREGAR LOS' SOBRES PREP Y LOS RECIBOS
ORIGINALES, EN LA MESA DE RECEPCION DEL CONSEJO DISTRITAL.
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y LA FIRMA DE LA PERSONA
11 EIIESRI'?:\’(I)'II'\]AALL DEL CONSEJO RESPONSABLE DE RECIBIR LOS SOBRES PREP Y LOS RECIBOS
ORIGINALES, EN LA MESA DE RECEPCION DEL CONSEJO DISTRITAL.
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