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PRESENTACIÓN
La instalación de la bodega electoral en cada una de las 300 juntas distritales ejecutivas, durante el proceso electoral federal, es un requisito señalado en el Código Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y regulado por el Consejo General del IFE, para la salvaguarda de las boletas electorales antes de la jornada electoral y, posterior a ésta, de los paquetes que contengan los expedientes de casilla.
La Dirección Ejecutiva de Organización Electoral ha actualizado el presente manual con el propósito de apoyar el trabajo de las juntas distritales ejecutivas, en lo relativo a la instalación y operación de sus bodegas electorales y del acondicionamiento de las áreas de descanso, aseo y alimentación del personal que custodiará la documentación electoral.  Cabe señalar que ha sido considerada la experiencia de los vocales de organización electoral locales y distritales, así como del personal involucrado de la Dirección Ejecutiva Organización Electoral. 
Para el Proceso Electoral Federal 2008-2009 no se instalarán bodegas para el almacenamiento temporal de documentación y materiales electorales en las juntas locales ejecutivas; por lo que en los casos en que sea necesario redistribuir los envíos, se implementará un procedimiento de traspaleo de la carga.  
Cabe señalar que sigue siendo responsabilidad de las juntas locales ejecutivas supervisar que las juntas distritales ejecutivas de su entidad observen y apliquen lo señalado en este manual.
OBJETIVOS
Proporcionar a las juntas distritales ejecutivas la información necesaria para:

· La instalación de las bodegas electorales, garantizando las condiciones de seguridad requeridas.
· La operación de las bodegas electorales durante la recepción, almacenamiento y registro de documentación y materiales electorales.
· El acondicionamiento de las áreas que ocupará el personal de custodia.
· La integración de los paquetes electorales.
FUNDAMENTO LEGAL
La regulación en la instalación y funcionamiento de las bodegas electorales tiene su origen en el COFIPE y se ha complementado con diversos acuerdos del Consejo General desde el 2000.  Para la recepción, almacenamiento, clasificación y custodia de los documentos y materiales electorales se atenderá lo establecido en estos ordenamientos. 
En lo que toca al COFIPE, los preceptos que deberán observarse se encuentran normados en los siguientes artículos, cuyo contenido se menciona brevemente:

· Art. 130 párrafo 1, inciso c). Faculta a la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral a proveer lo necesario para la impresión y distribución de la documentación electoral autorizada. 
· Art. 254, párrafo 1. Establece que las boletas deberán obrar en poder del consejo distrital quince días antes de la elección. 
· Art. 254, párrafo 2, inciso a). Describe las características de la entrega- recepción de las boletas al consejo distrital.
· Art. 254, párrafo 2, inciso b). Señala el levantamiento del acta pormenorizada de la entrega y recepción de las boletas por parte del secretario del consejo.

· Art. 254, párrafo 2, inciso c). Ordena al presidente del consejo distrital depositar la documentación recibida en la bodega electoral y sellarla mediante fajillas firmadas por los presentes.
· Art. 290, párrafo 1, inciso c). Ordena al presidente del consejo distrital a disponer el depósito de los paquetes electorales que contienen los expedientes de casillas, una vez concluida la jornada electoral, en un local dentro del consejo que reúna las condiciones de seguridad, desde el momento de su recepción y hasta el día en que se practique el cómputo distrital. 

· Art. 290, párrafo 1, inciso d). Señala que el presidente del consejo distrital será el responsable de salvaguardar los paquetes electorales.

· Art. 302, párrafo 2. Indica que los presidentes de los consejos distritales tomarán las medidas necesarias para el depósito en el lugar señalado para tal efecto, de los sobres que contengan los expedientes de casilla, hasta la conclusión del proceso electoral.
Con relación a los acuerdos tomados por el Consejo General, se deberá acatar lo señalado en el acuerdo aprobado en sesión ordinaria el 29 de octubre de 2008, relativo al equipamiento y la operación de las bodegas electorales en los consejos locales y distritales para el Proceso Electoral Federal 2008-2009.
I. INSTALACIÓN DE LAS BODEGAS ELECTORALES
Vigilar que los espacios que se destinen como bodegas electorales cuenten con condiciones que garanticen la seguridad de los documentos y los materiales electorales, especialmente de las boletas, será responsabilidad directa del vocal ejecutivo de la junta distrital, en su calidad de Consejero Presidente del Consejo Distrital.  El vocal de organización electoral de la junta distrital será responsable de las actividades tendientes al acondicionamiento y operación de la bodega electoral.

1.- Ubicación
La bodega electoral deberá ubicarse necesariamente dentro de las instalaciones de la junta distrital ejecutiva, en cumplimiento al artículo 254, párrafo 2, inciso c) del COFIPE. 
Para reducir las posibilidades de algún incidente, en la determinación de su ubicación deberán observarse los siguientes aspectos:
· Estar alejada y evitar colindancias con fuentes potenciales de incendios o explosiones, como industrias químicas o petroquímicas, que manejen solventes, productos inflamables y/o explosivos, tales como gasolineras, gaseras, gasoductos, madereras, fábricas o bodegas de veladoras, piezas de poliuretano, cartón o papel, colchones o pinturas, principalmente.

· Estar retirada de cuerpos de agua que pudieran tener una creciente imprevista por exceso de lluvias, como son los ríos, presas y lagunas.

· Estar provista de un buen sistema de drenaje, dentro del inmueble y en la vía pública.

· Contar con un nivel del piso por arriba del nivel del piso exterior, lo que evitará que en caso de inundación el agua invada el interior. Por ningún motivo se deberá ubicar la bodega en sótanos o en inmuebles localizados por debajo del nivel del piso exterior.

· Preferentemente deberá ubicarse en la planta baja, para facilitar las labores de recepción y almacenamiento de la documentación y materiales electorales.

Si alguna bodega distrital no cumple con alguno de los aspectos arriba mencionados, será responsabilidad del vocal ejecutivo distrital tomar las previsiones necesarias para evitar siniestros.

2.-Dimensiones
Para el Proceso Electoral Federal 2008-2009, se han considerado dos posibles estimaciones de áreas para las bodegas electorales, dependiendo de la disponibilidad de espacio en las juntas distritales: 

1) Estimación óptima, que permita el almacenamiento de toda la documentación y materiales electorales, junto con los anaqueles que contendrán posteriormente los paquetes electorales.

2) Estimación mínima, que garantice un espacio mínimo para el resguardo de boletas y paquetes electorales. 
Para facilitar estas estimaciones se ha calculado un factor para cada caso. Estos factores son:
· Para estimar el área óptima será necesario multiplicar el número de casillas a instalar en el distrito por el factor 0.11
· Para estimar el área mínima será necesario multiplicar el número de casillas a instalar en el distrito por el factor 0.06, con lo que se obtendrá el espació para almacenar las boletas y anaqueles con paquetes electorales. Además, se requerirá un espacio para almacenar el resto de la documentación y materiales electorales del distrito, este espacio se determinará multiplicando nuevamente el número de casilla por el factor 0.05
Ejemplo 1: En un distrito se instalarán 590 casillas y en la junta distrital ejecutiva se cuenta con el espacio suficiente para su bodega. Entonces el cálculo del área será:

590 x 0.11 = 64.9 m2
Ejemplo 2: En un distrito se instalarán 475 casillas y existen limitaciones de espacio para la bodega de la junta. Primero se calculará el área mínima para almacenar boletas y anaqueles con paquetes electorales:

475 x 0.06 = 28.5 m2
Además, el espacio adicional requerido para almacenar el resto de la documentación y materiales electorales será de:

475 x 0.05 = 23.75 m2
El área obtenida en los cálculos anteriores será únicamente para almacenamiento. Adicionalmente se deberá considerar una área mínima de 15 m² para las actividades de conteo, sellado y agrupamiento de boletas, así como para la integración de los paquetes electorales. 
El cálculo de los espacios requeridos facilitará en las juntas distritales la toma de decisiones oportunas para ampliar la bodega electoral existente o, en su caso, alquilar un inmueble adicional; considerando siempre la legislación electoral, en el sentido de mantenerla dentro de las instalaciones de la junta distrital ejecutiva.
3.- Detección y cuantificación de necesidades de acondicionamiento
Los vocales ejecutivos de las juntas distritales deberán tomar las medidas necesarias para evitar el deterioro de los inmuebles construidos, ampliados o acondicionados, a fin de evitar gastos por reparaciones extraordinarias.
De manera independiente al mantenimiento que se proporcione a los inmuebles, será indispensable verificar, previo al inicio del proceso electoral federal, las condiciones en que se encuentran las instalaciones, para detectar humedad, filtraciones de agua o fuentes potenciales de incendios. Para elaborar un diagnóstico de las necesidades de acondicionamiento de la bodega electoral, será necesaria una revisión física, poniendo especial atención en los siguientes aspectos:

· Instalaciones eléctricas: Estarán totalmente dentro de las paredes y techos o, en su defecto, canalizadas a través de tubo conduit metálico. Todas las cajas de conexión, de fusibles o tableros, contarán con tapa metálica de protección permanentemente acoplada.

· Techos: Se verificará que se encuentren debidamente impermeabilizados para evitar filtraciones.

· Drenaje pluvial: Estará libre de obstrucciones, pues de lo contrario se favorece la acumulación de agua, que se traduce en humedad y, en casos extremos, en desplome de techos de asbesto.

· Instalaciones Sanitarias: Es necesario revisar el correcto funcionamiento de los sanitarios, lavabos, tinacos, cisternas, regaderas, etc., así como realizar la limpieza del drenaje, a efecto de evitar inundaciones.  
· Ventanas: De ser posible la bodega no tendrán ventanas. En caso contrario los vidrios deberán estar en buen estado y las ventanas se sellarán.

· Muros: Estarán pintados y libres de salinidad.

· Cerraduras: Se revisará el buen funcionamiento y las condiciones de las cerraduras, chapas o candados. La bodega electoral sólo deberá contar con un acceso.  En caso de existir más puertas se clausurarán para controlar el acceso por una sola.
4.- Equipamiento

Como parte del equipamiento con el que contará la bodega para su buen funcionamiento y seguridad se encuentran los siguientes artículos:

· Tarimas. Toda la documentación y materiales electorales estará sobre tarimas para evitar exponerlos a riesgos de inundaciones, humedad o derrame de líquidos. Por ningún motivo se colocará la documentación directamente en el suelo. La medida recomendada de las tarimas es de 1.50 x 1.00 m, sin embargo podrá optarse por otra medida que se ajuste a las dimensiones de la bodega y que permita entarimar el área requerida.
· Anaqueles: preferentemente metálicos, en medidas sugeridas de 2.20 m de alto, con entrepaños o charolas de 1.00 m de largo por 0.50 m de ancho y una distancia entre ellos de 0.40 m. Cada charola podrá contener hasta 5 cajas paquete ya armadas.
· Diablos de carga de 250 Kg.

· Mesas de trabajo, en caso de no utilizarse las mesas de la sala del consejo, para las labores de conteo, sellado, agrupamiento de boletas e integración de paquetes electorales.
· Guantes de carnaza y fajas para la protección de los trabajadores.

· Botiquín de primeros auxilios.

· Un juego de herramientas (básico) para cualquier ajuste al equipo o mobiliario de la bodega.

· Extintores de polvo químico ABC de 6 o 9 Kg (un extintor por cada 20 m²), colocados  a una altura de 1.58 m del piso. Se ubicarán estratégicamente, señalando su localización y verificando la vigencia de las cargas.

· Lámparas de emergencia, permanentemente conectadas a la corriente eléctrica para garantizar su carga.
· Ventiladores para evitar la acumulación del calor dentro de la bodega.

· Señalizaciones de Ruta de Evacuación, de No Fumar y delimitación de áreas.

II. OPERACIÓN DE LAS BODEGAS ELECTORALES.

La recepción y el almacenamiento de los envíos de documentos y materiales electorales serán responsabilidad directa del vocal ejecutivo, en su calidad de Consejero Presidente del Consejo Distrital, apoyado por el vocal secretario para el levantamiento del acta respectiva, y del vocal de organización electoral para organizar la revisión, conteo y almacenamiento de cajas y paquetes.

1.- Actividades previas
Una vez que la bodega de la junta distrital ejecutiva haya sido instalada, acondicionada y equipada, atendiendo sus particularidades de tamaño, funcionalidad y seguridad, se estará en condiciones de iniciar operaciones. Las actividades que se desarrollarán consisten básicamente en recepción, almacenamiento, clasificación y distribución.

Será necesario mantener actualizado el croquis de ubicación de la junta distrital y hacerlo del conocimiento de la junta local ejecutiva. 

Deberá considerarse el tiempo suficiente para el armado de los anaqueles, en caso de que éstos se encuentren desarmados, así como para etiquetar el espacio de cada paquete electoral en las charolas. 
Se remitirán a las juntas distritales ejecutivas dos tipos de envíos: 
· El primer envío conformado por documentos electorales sin emblemas y los materiales electorales a excepción del líquido indeleble.

· El segundo envío conformado por documentos electorales con emblemas, incluidas las boletas, y el líquido indeleble.
2. Recepción de los envíos
Las juntas distritales ejecutivas conocerán, previo a la llegada de los envíos, el tipo y cantidades de documentos y materiales que recibirán, a través del Sistema de Distribución de la Documentación y Materiales Electorales de la RedIFE.
A la llegada de los  vehículos de distribución provenientes de la Bodega Central de Organización Electoral, los vocales de organización electoral deberán cerciorarse de que las cajas de carga de los vehículos se encuentren perfectamente selladas y deberán tomar nota del número de folio que aparece en los sellos; posteriormente procederán a la descarga de los envíos. 

Durante las recepciones se efectuará una minuciosa revisión de las cantidades contra el recibo respectivo, así como del estado en que se reciben las cajas y paquetes. Se recomienda que cada vehículo sea descargado por un máximo de 4 personas; para no estorbarse en las maniobras. El transportista tiene la obligación de acercar su vehículo lo más posible a la puerta de acceso de la bodega electoral. 
Cabe mencionar que los vehículos que se utilizan para transportar los envíos desde la Bodega Central, son revisados minuciosamente antes de su carga, para evitar problemas de humedad durante el trayecto. Sin embargo, en caso de que se detectaran cajas con documentación húmeda, se deberán identificar y separar para posteriormente verificar su estado y, en su caso, pedir a oficinas centrales su reposición. 
3.- Almacenamiento

El área calculada para el almacenamiento de los documentos y materiales electorales está relacionada con su estiba y acomodo al interior de las bodegas. Se recomienda utilizar tarimas de 1.50 x 1.00 m; sin embargo, esta recomendación está en función de las dimensiones del local.  Además es necesario respetar durante la estiba, la orientación de las cajas, según se señala en cada empaque. La altura de la estiba no deberá ser mayor a 1.50 m en el caso de los documentos y hasta de 2.00 m para los materiales electorales. 
A continuación se presentan las indicaciones más importantes en cuanto a estiba:

· Boletas electorales: podrán acomodarse 10 cajas por “cama” y se estibarán hasta 5 “camas” por tarima. Con este acomodo se requerirán solo 2 tarimas para almacenar todas las boletas de Diputados Federales de un distrito. 

· Actas de la Jornada, Actas de Escrutinio y Cómputo y Hojas de Incidentes: Se consideran documentos delicados por el papel autocopiante con el que están fabricados, por lo que deberá respetarse una estiba máxima de 3 “camas”. Se recomienda estibar todas las actas juntas, para controlar mejor el manejo de este tipo de papel y no colocar otro tipo de documento encima. Estos documentos ocuparán menos de 1 tarima.
· Plantillas Braille: También se considera un documento delicado dado el relieve empleado en su fabricación. Se recomienda colocar las cajas encima de otros documentos más resistentes, tales como los sobres o carteles.

· Documentación Complementaria: Incluye sobres, carteles, recibos, avisos, instructivos y demás documentación que apoya el trabajo de los funcionarios de casilla y en los consejos distritales. Estos documentos ocuparán 1 tarima como máximo.
· Cajas paquete electoral: Dado el tamaño de su empaque, se acomodarán en “camas” de 2 cajas con una estiba de 5 “camas”, ocupándose un promedio de 2 tarimas. 
· Canceles electorales portátiles: Se enviará la cantidad complementaria. En caso de estibarlos de manera horizontal no deberá exceder de 15 “camas”, acomodando 6 canceles por “cama”. Con esta estiba se emplearían 6 tarimas en promedio, considerando la totalidad de los canceles a ocupar en cada distrito. 
· Urnas de Diputados Federales: Se enviará la cantidad complementaria a los inventarios con que cuentan los consejos. La estiba podrá realizarse acomodando 3 cajas por “cama” y hasta 4 “camas”. Se ocupará un espacio de 2 tarimas en promedio.
· Mamparas especiales: También se enviará una cantidad complementaria. La estiba recomendada será de 5 cajas por “cama” con un máximo de 4 “camas”. Este material ocupará 1 tarima, aproximadamente.

·  Líquido indeleble, marcadoras de credenciales, lápices de color negro, cintas de seguridad y otros materiales: Estos materiales podrán acomodarse en una 1 tarima, cuidando de mantener las cajas de un mismo material juntas y colocando las más pesadas (correspondientes a las  marcadoras de credencial) hasta abajo. El líquido indeleble es un material de manejo muy delicado, por lo que es importante cuidar en la estiba la correcta orientación indicada en la caja.
4.- Registro de los envíos
Las juntas distritales ejecutivas registrarán la recepción de los envíos a través del Sistema de Distribución de Documentación y Materiales Electorales de la RedIFE. De manera adicional, se deberán escanear los recibos firmados y sellados y se remitirán por correo electrónico a la vocalía de organización electoral de la junta local respectiva, marcando copia a la Dirección de Estadística y Documentación Electoral. 
III. ACONDICIONAMIENTO DE LAS ÁREAS DEL PERSONAL DE CUSTODIA
La instalación de la custodia será responsabilidad directa del vocal ejecutivo, en su calidad de Consejero Presidente del Consejo Distrital, con la colaboración del vocal de organización electoral.

1.- Características de la custodia
El Instituto Federal Electoral realiza convenios de apoyo con las Secretarías de la Defensa Nacional y de Marina-Armada de México, para la custodia de las boletas electorales durante las diferentes etapas del proceso electoral federal. Derivado de este convenio, las juntas locales ejecutivas deberán gestionar ante la zona naval o militar correspondiente, la custodia militar para sus bodegas electorales. En el caso del Estado de Chiapas, la coordinación se llevará a cabo con el responsable de la seguridad pública en el estado.
Las juntas distritales ejecutivas deberán prever lo necesario para que el personal de custodia pueda instalarse un día antes de la recepción del envío custodiado.  La custodia de la bodega electoral concluirá al finalizar los cómputos distritales.
La custodia proporcionada por las Secretarías de la Defensa Nacional, de Marina-Armada de México y de Seguridad Pública Estatal en Chiapas, consistirá exclusivamente en la salvaguarda de las boletas electorales. Adicional a esta custodia será conveniente solicitar a las autoridades municipales y/o estatales correspondientes, la asignación de una patrulla que realice rondines en forma permanente, mientras existan boletas en la bodega electoral; de esta manera, el área perimetral de la junta distrital también estará resguardada.

2.- Ubicación

Dadas las características de la custodia requerida para la bodega electoral, el personal deberá contar con un área exclusiva para su descanso, aseo y alimentación.  Es conveniente que dicha área sea ubicada cercana a la bodega, en el interior de la junta distrital ejecutiva o, en su defecto, en la periferia de ésta. De preferencia deberá ocuparse el área acondicionada, construida y/o remodelada para la custodia de 2006 y como última opción se recurrirá a la renta de un inmueble adicional. 

3.- Dimensiones

El área destinada al descanso del personal de custodia deberá ser decorosa e higiénica y estar bien delimitada. Se propone una superficie mínima de 46 m². Es necesario planificar tres espacios dentro del área que se designará a la custodia:

· Área de descanso. El dormitorio deberá contar con una superficie mínima de 25 m² para el descanso del personal. 

· Área de aseo. Deberá contar con al menos 1 regadera, 1 WC y 1 lavamanos. Esta área podrán instalarse en una superficie de 4 m². 

· Área de comedor. Se deberá considerar la cocina y el comedor como un área única y se le asignará una superficie mínima de 17 m². 
4.- Detección y cuantificación de necesidades de acondicionamiento

Al igual que para las bodegas electorales, en el caso de los espacios construidos, ampliados o acondicionados  para la custodia militar, los vocales ejecutivos de las juntas distritales deberán tomar las medidas necesarias para su conservación y de preferencia se ocuparán los mismos espacios de 2006.
5.- Equipamiento

El equipamiento mínimo con que contará el área de descanso de la custodia consistirá en una mesa de aproximadamente 2 m de largo y 8 sillas. Podrán proporcionarse otros elementos, tales como ventiladores, parrillas eléctricas, hornos de microondas, etc., siempre y cuando ya se tengan en la junta distrital ejecutiva y por lo tanto no representen un gasto adicional. 

IV. INTEGRACIÓN DEL PAQUETE ELECTORAL

Para la integración de los paquetes electorales las juntas distritales ejecutivas siguen diferentes procedimientos, dependiendo del número de personas que intervienen y del espacio con que cuentan para esta actividad. 
Las siguientes son sugerencias que pueden facilitar el trabajo.

· Integrar primero los paquetes electorales para las casillas especiales y una vez terminada su integración, retirar la documentación sobrante.
· Ubicar las mesas de trabajo de tal forma que permita tener a la vista todos los documentos y materiales electorales apilados por tipo.
· Designar actividades específicas a cada participante, para llevar un mejor control.
· Clasificar anticipadamente los artículos de oficina y colocarlos en una bolsa de plástico transparente.
· El orden que se sugiere para introducir el contenido en la caja paquete electoral es: 
· Documentación electoral excepto boletas 
· Lápices de color negro y cinta de seguridad
· Instructivos y artículos de oficina 
· Documentación de la DERFE y de la DECEyEC
· Boletas electorales, bajo un estricto control
· Líquido indeleble y máquina marcadora de credenciales, que deberán introducirse en el compartimiento que les corresponde, por fuera de la caja paquete electoral y una vez cerrada ésta.
· En la medida de lo posible se deberán conservar las cajas de empaque de los documentos electorales, con el propósito de ser utilizadas posteriormente para contener la documentación a destruir, una vez que se cuente con las condiciones para hacerlo. Igualmente se deberán conservar las cajas de los materiales electorales a reutilizar, tales como los canceles, las urnas de Diputados Federales, las máquinas marcadoras de credenciales y las mamparas especiales.
· Dependiendo del tamaño de las bodegas, será posible clasificar en ese momento los demás materiales electorales, tales como las urnas, las mamparas especiales y los canceles electorales. En caso necesario se sugiere completar el paquete electoral momentos antes de ser entregado al presidente de la mesa directiva de casilla.
Finalmente, en la Tabla 1 se enlista la documentación y material electoral que deberá contener la caja paquete electoral.
TABLA 1
CONTENIDO DE LA CAJA PAQUETE ELECTORAL, POR ORDEN SUGERIDO DE LLENADO
	 CASILLAS BÁSICAS, CONTIGUAS Y EXTRAORDINARIAS
	CASILLAS ESPECIALES

	1
	LISTA NOMINAL DE ELECTORES
	1
	ACTA DE ELECTORES EN TRÁNSITO PARA CASILLAS ESPECIALES

	2
	ACTA DE LA JORNADA ELECTORAL
	2
	ACTA DE LA JORNADA ELECTORAL

	3
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