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1. Presentacion

El mantenimiento y conservacion de los materiales electorales asi como su uso
eficiente durante los procesos electorales ordinarios, extraordinario y/o mecanismo de
participacion ciudadana, es un principio y practica implementado por el Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero para el buen manejo
de los recursos disponibles.

Los materiales electorales son los instrumentos que permiten a las y los ciudadanos
emitir su voto de manera igualitaria, transparente, libre y secreta, por lo cual es
necesario la aplicacion de los criterios de clasificacion y conservaciéon a dichos
instrumentos recuperados al término de la jornada electoral del pasado Proceso
Electoral Local 2023-2024, con la finalidad de mantenerlos en buen estado, toda vez
que estos se elaboran con materiales que garantizan su uso en mas de una eleccion.

Los materiales electorales que se conservaran para su posterior reutilizacion son los
siguientes:

a) Canceles (mampara),
b) Urnas,

c) Bases porta urnas,

d) Caja paquete electoral,
e) Caja contenedora,

f) Forros para urnas

g) Marcadores de boletas.
h) Etiquetas braille, y

i) Cintas de seguridad

Asimismo, es importante actualizar el inventario de materiales electorales en buen
estado y mal estado, toda vez que los materiales recuperados pueden encontrarse
incompletos o con dafios en algunos de sus componentes, por lo que es
indispensables su clasificacion para su posterior desincorporacion.

En ese sentido, es necesario implementar un procedimiento de limpieza bajo
procedimientos no corrosivos y/o contaminantes, en razén de lo cual, la Direccion
Ejecutiva de Organizacion Electoral (DEOE), a través de la Coordinacion de
Organizacion Electoral (COE), elabora la presente Guia en la que se establecen las
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lineas de accion y el cronograma de actividades para la conservacion, y en su caso,
la desincorporacion de los materiales electorales defectuosos.

2. Marco Normativo

Nacional

1. Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM)
¢ Articulos 41, parrafo 3, Base V, Apartado B, inciso a), numeral 5 y 41,
parrafo tercero, Base V, apartado C numeral 4.

2. Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE).
% Articulo 32, numeral 1, inciso a), fraccién V; 104, parrafo 1, inciso k); 216,
numeral 1, incisos a) y ¢); 255; 269, 270y 273
Estatal

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero. (CPEG)
¢ Atrticulo 128, fraccion IV.

4. Ley Numero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de
Guerrero (LIPEEG).

% Articulos 177, primer parrafo, inciso g), 188, fraccion XXXVII; 293, parrafo
noveno; 309, fracciones | y Ill; 314, parrafo primero, fracciones Vy IXy 315.

Normativa INE

5. Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral (RE).
¢ Articulos 149, 153, 154,155y 165 y Anexo 4.1. apartado B, Numeral 8.

3. Identificacion y clasificacion del material electoral.

De acuerdo al RE, los materiales electorales que estaran sujetos al procedimiento de
mantenimiento y conservacion para su posterior reutilizacién son los siguientes:

a) Canceles (mampara),
b) Urnas,

c) Bases porta urnas,

d) Caja paquete electoral,
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e) Caja contenedora,

f) Forros para urnas

g) Marcadores de boletas.
h) Etiquetas braille, y

i) Cintas de seguridad

4. Conservacion del material electoral en buen estado

4.1 Cancel Electoral

Evaluar las condiciones de los Canceles Electorales recuperados de los consejos
distritales para después aplicar el mantenimiento, empaque y resguardo:

a) Evaluar condiciones:

Patas del cancel tipo tijera de tubo conduit galvanizado en forma de “V” integradas
con las cuatro extensiones se encuentren libres de corrosion por 6xido, rectas y
sin deformacion; tensor tipo correa sin roturas, remaches, regaton, cople y pin
botén en buenas condiciones. Hacer la prueba de ensamblar y desensamblar las
4 extensiones a las patas tipo tijera, sin mayor esfuerzo.
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Los 3 separadores de polipropileno (2 laterales y 1 central), sin roturas o fisuras y
con los seguros sin fracturas, asi como estar libres de cinta adhesiva y
pegamentos.

EL VOTO ES I @IEPC
LIBRE Y ; : o
SECRETO '
EL VOTO ES LIBRE Y SECRETO
Ijl“l.’_. S | —an I{J} {

2 Tubos cortineros rectos, sin deformaciones y sin rupturas. 4 tapones para
tubos cortineros en buenas condiciones.

M5

TO T T
= - la 46 f
QLY. I{'—J o 164 '
3 ' rimnior 1

4 CEVIDAD INTERMA
T

2 0 4 cortinillas sin roturas y libres de cinta adhesiva. Impresion legible, sin
mayor desprendimiento de textos o borrosa, en su caso, se debera registrar
dicha situacion a efecto de prever la adquisicién de calcomanias para su
adaptacion.

b) Mantenimiento:

Utilizar un trapo de microfibora semi hiumedo con liquido limpiador
multiusos, limpie el polvo de cada uno de los componentes (tijera,
extensiones, base, separadores laterales y central, tubo y cortinillas).
En casos excepcionales, para limpiar grasa, tinta o restos de pegamento
de cinta de seguridad, utilizar un trapo de microfibra semi humedo con
gasolina blanca.

En piezas galvanizadas (patas tipo tijera y extensiones) que presenten
oxido, utilizar estopa y limpiador de metales.
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Aplicar lubricante (WD40) al Pin Boton y remache de los tensores, para
evitar su oxidacion.

c) Empaque:

Una vez concluido el mantenimiento de cada pieza del cancel electoral:

Sujetar con rafia y emplayar en paquetes de 20 piezas, las extensiones de
patas tipo tijeras, separadores laterales, separadores centrales, bases, tubos y
cortinillas.

Las patas tipo tijera de tubo conduit galvanizado se deberan sujetar con rafia y
emplayar en paquetes de 10 piezas, formando un rectangulo.

Los paquetes de los componentes del cancel electoral se acomodaran en los racks de
acero de las bodegas correspondientes y finalmente, se colocara una etiqueta
guedando a la vista indicando el tipo de material y la cantidad de piezas.

d) Se consideran componentes en mal estado los siguientes:

Patas tipo tijera de tubo conduit galvanizado y extensiones con deformacion,
“pin botédn” sumido y tensor tipo correa con roturas.

Bases rotas.

Separadores laterales y central, sin seguros, rotos de las ranuras o0 sus
paredes.

Tubos cortineros deformados y/o rotos.

Cortinas sin pliegue superior o rotas.

Los componentes en mal estado deberan ser agrupados en paquetes de 20 piezas,
sujetos con rafia o cinta de seguridad sobrante, con la finalidad de facilitar el
almacenamiento sobre tarimas.

Es importante colocar etiquetas con el nombre y la cantidad del componente del cancel
electoral a desincorporar para su correcta identificacion y almacenamiento hasta su
desincorporacion.
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4.2 Urna Electoral de polipropileno transparente

Evaluar las condiciones de las urnas electorales recuperadas por los Consejos
Distritales Electorales por tipo de eleccion (Diputaciones Locales, Ayuntamientos, y
en su caso, de Gubernatura), para posteriormente realizar el mantenimiento, empaque
y conservacion:

5 ;r_ EL VOTO ES EL VOTO ES
=i LIBREY LIBRE Y
=, SECRETO = SECRETO

e, 1 om X
o ERPALRE

a) Evaluar condiciones:

Urna electoral sin roturas.

Tener al menos 3 seguros de las tapas inferior y superior.

Ranuras de las solapas para seguros no presenten rasgaduras o roturas.
Tener minimo 3 de las grapas de unidn, sin corrosion por 6xido, en cada zona
correspondiente.

Que la impresién de la serigrafia por tipo de eleccion sea legible, sin mayores
desprendimientos o borrosa, de ser asi, se debera registrar dicha situaciéon a
efecto de prever la adquisicion de forros o calcomanias para su adaptacion.
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Revision de seguros y suajes completos y sin ranuras o fisuras
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b) Mantenimiento:

En su caso, retirar los residuos de la cinta de seguridad con un cuter, evitando
cortar o dafiar la urna electoral.

En su caso, quitar los restos de pegamento de la cinta de seguridad, grasa o
textos de marcador permanente, utilizando un trapo de microfibra con alcohol
isopropilico, con el que se humedezca el adhesivo y después se frote para
retirarlo, sin dafar el resto de la superficie.

Las urnas que presenten grapas con oOxido, sin corrosion, se consideraran
funcionales. Se utilizara estopa y limpiador de metales para retirar el exceso de
oxido y, en caso de ser necesario, utilizar lija para metales.

Utilizar un trapo de microfibra semi himedo con liquido limpiador multiusos,
limpie el polvo del interior y exterior de la urna electoral.

Contabilizar por tipo de eleccion las urnas electorales utilizadas antes del
proceso electoral ordinario 2023-2024, debiendo registrar dicha situacion a
efecto de prever la impresion de serigrafia con las caracteristicas actuales o la
adquisicién de calcomanias para su adaptacion, con la finalidad de unificar y
actualizar la imagen de las urnas electorales.

No retirar las etiquetas con grabado Braille, pero si esta se desprendié durante
la eleccion o en la aplicacion del mantenimiento, retire el residuo de pegamento
utilizando un trapo de microfibra semi humedo liquido limpiador multiusos,
frotando el area con pegamento sin dafiar el resto de la superficie.

Se debera de registrar, por tipo de eleccion, la cantidad de urnas que tienen la
etiqueta braille de las que no para su adquisicion.

10
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c) Empaque:

Se deberan sujetar con rafia y emplayar en paqguetes de 20 piezas por tipo de
eleccion y por separado las que tiene etiqueta braille y las que no la tienen. Se
almacenaran en los racks de acero y se colocaran etiquetas quedando a la
vista, indicando el nombre del material y la cantidad de piezas, y en su caso,
con o sin etiqueta braille.

d) Se consideran Urnas Electorales en mal estado las siguientes:

Que presenten ralladuras, roturas o fracturas en las tapas, caras frontales y
laterales, asi como en las ranuras.

Sin seguros.
Corrosion por 6xido o tener menos de 3 grapas de unién en cada zona.

Las que no sea legible el tipo de eleccion.

Las Urnas Electorales en mal estado, se agruparan en paquetes de 20 piezas,
utilizando rafia o cinta de seguridad sobrante, etiquetar las urnas electorales a
desincorporar por tipo de eleccién y la cantidad; lo anterior para su almacenamiento
hasta su desincorporacion.

4.3 Base porta urna de polipropileno

a) Evaluar condiciones:

Se consideran funcionales las Bases porta urnas siguientes:

Bases porta urnas sin roturas.

Tener al menos 1 seguro en buen estado por cada lado de la base superior.
Que las ranuras de las solapas para seguros no presenten rasgaduras o
roturas.

Tener minimo 4 de las grapas de union, sin corrosion por 6xido, en la pestafia
correspondiente.

11
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Que la impresién de la serigrafia sea legible, sin mayores desprendimientos o
borrosa, de ser asi, se deberd registrar dicha situacion a efecto de prever la
adquisicién de calcomanias para su adaptacion.
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b) Mantenimiento:

En su caso, retirar los residuos de la cinta de seguridad con un cuter, evitando
cortar o dafiar la base porta urna electoral.

De darse el supuesto, quitar los restos de pegamento de la cinta de seguridad,
grasa o textos de marcador permanente, utilizando un trapo de microfibra semi
hamedo con gasolina blanca.

Las bases porta urnas que presenten grapas con O6xido, sin corrosién, se
consideraran funcionales. Se utilizara estopa y limpiador de metales para retirar
el exceso de Oxido y, en caso de ser necesario, utilizar lija para metales.

Se utilizara un trapo de microfibra semi himedo con liquido limpiador multiusos,
eliminando el polvo del interior y exterior de la base porta urna electoral.

c) Empaque:

Se sujetaran con rafia paquetes de 20 piezas y se emplazaran para su
almacenamiento. Se colocardn en los racks de acero, colocando etiquetas
visibles, indicando el nombre del material y la cantidad de piezas.

d) Se consideran Bases porta urnas en mal estado las siguientes:

Bases porta urnas incompletas o roturas.
Tener roturas o rasgaduras o0 Sin seguros.
Presentar rasgaduras o roturas en las ranuras 0 suajes para seguros.

12
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Corrosion por 6xido o tener menos de 4 grapas de union en la pestafa
correspondiente.

Las bases porta-urnas en mal estado, se agruparan en paquetes de 20 piezas,
utilizando rafia, etiquetar indicando la cantidad de las urnas electorales a
desincorporar, para el almacenamiento hasta su desincorporacion.

4.4 Caja paquete electoral de polipropileno

Se verificard las condiciones fisicas de las cajas paquete electoral utilizadas el dia
de la jornada electoral para realizar el mantenimiento, acondicionamiento, empaque
y resguardo:

a) Evaluar condiciones:

Que tengan las tapas y los seguros completos, y sin roturas.

Que la caja paquete electoral no presente fracturas visibles.

Que las grapas se encuentren en buenas condiciones. Las grapas que
presenten oxido sin corrosion se les aplicara mantenimiento.

Que las ranuras para seguros y la asa no presenten roturas o aberturas.

Que la asa y contra asa, asi como los seguros y las correas se encuentren
completas con sus broches y pasacintas en buenas condiciones.

Se verificara que los sobres de vinil estén adheridos, sin deformaciones y sin
roturas.

Cinta superior: Cinta Inferior:

Broche

Eroche: Pasacinta:

Srche Contra del Sroche.

M= H

13
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b) Mantenimiento:

Utilizar un trapo de microfibra semi humedo con liquido limpiador multiusos,
para limpiar el polvo o grasa acumulada de cada uno de los componentes, tanto
por interior y exterior de la caja paquete.

De darse el supuesto, quitar los restos de pegamento de la cinta de seguridad,
grasa o textos de marcador permanente, utilizando un trapo de microfibra semi
hamedo con gasolina blanca.

Los sobres para Actas de Escrutinio y COmputos y PREP se deben limpiar por
la parte frontal e interna.

Se debera limpiar con estopa humeda con gasolina blanca, los datos de
identificacion de la casilla que se ubican en la parte superior y en la parte lateral
de tal manera que se pueda volver a identificar al momento de su reutilizacion.
De encontrarse en mal estado los sobres y no sea posible obtener una limpieza
total, se contabilizara la totalidad de estos componentes para su reposicion y
atender de manera correcta su acondicionamiento.

c) Empaque:

Se sujetaran con rafia paquetes de 20 piezas y, en su caso, se emplayaran
para su almacenamiento. Se colocaran en los racks de acero, colocando
etiquetas visibles, indicando el nombre del material y la cantidad de piezas.

d) Se consideraran cajas paquete electoral en Mal Estado las siguientes:

En el caso de que el polipropileno esté roto de las tapas, ranuras, caras

frontales y laterales.

No cuenten con las correas 0 se encuentren rotas.
Las cajas paquete electoral en Mal Estado se deberan empaquetar en 20 piezas con
rafia o cinta de seguridad, cuantificar y etiquetar a fin de facilitar el almacenamiento
de componentes inservibles hasta llevar a cabo su desincorporacion.

4.5 Caja Contenedora de Material Electoral de cartdén corrugado

a) Evaluar condiciones:

14
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Se verificara que el carton corrugado no presente roturas en ninguna de sus
caras y tapas.

Verificar que el carton no presente humedad, que estén libres de cinta adhesiva
0 pegamentos, rayadas o marcadas de tinta.

Se revisara que el asa y contra asa se encuentre en buenas condiciones y no
se haya desprendido o rota.

Verificar que presente la correa en buenas condiciones.

/ ~~=

Cores Lateral won corea Larga

b) Empaque:

Se sujetaran con rafia paquetes de 10 piezas. Las correas se colocaran en
bolsas negras a razén de 50 piezas. Se colocaran en los racks de acero,
colocando etiquetas visibles, indicando el nombre del material y la cantidad de
piezas.

c) Se consideraran cajas contenedoras de material electoral en Mal Estado
las siguientes:

Las cajas contenedoras que presenten roturas en sus caras y tapas.
Presenten humedad, estén rayadas o marcadas de tinta.

Sin asa y contra asa.

Correas rotas.

Las cajas contenedoras de material electoral en Mal Estado se deberan empaquetar
en 10 piezas con rafia o cinta de seguridad sobrante y las correas rotas en bolsas
negras a razon de 50 piezas, y etiquetar a fin de facilitar el almacenamiento de
componentes inservibles hasta llevar a cabo su desincorporacion.

15
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4.6 Forros para Urnas de cartulina sulfatada

Evaluar las condiciones de los forros para urnas recuperados de los consejos
distritales, asi como los no utilizados para su resguardo y posterior reutilizacion.

a) Evaluar condiciones:

Verificar por ambas caras que la cartulina no presente roturas o humedad, que
estén libres de cinta adhesiva o pegamentos, rayadas o marcadas de tinta.
Verificar el buen estado de los seguros y suajes o ranuras

Se limpiaran usando un trapo de microfibra seco, solo en caso de marcas de
tinta o grasa, se usara el trapo humedecido con gasolina blanca.

Los forros para urnas no utilizados o con vida Util se deberan emplayar para su
resguardo a razon de 100 piezas, cuantificar la totalidad, etiquetar y almacenar
para su reutilizacion en el préximo proceso electoral.

Los forros recuperados en Mal Estado se colocaran en bolsas de plastico
debidamente etiquetada para su desincorporacion.
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4.7 Marcadores de boletas y sujetador de marcador de boletas
a) Marcador de Boletas

Los marcadores de boletas utilizados en la jornada electoral y que se extrajeron
de las cajas paquete electoral, deberan seleccionarse los que se encuentren
en buen estado, es decir, aquellos que cuenten con el 50% de su tamafo o
mas, los cuales deberan guardarse nuevamente en su caja original o en bolsa
de plastico de 4 piezas y contabilizarse.

Se deberan acomodar las cajas o bolsas de plastico transparente con 4
marcadores de boletas, en bolsas negras de 100 cajas, previo conteo y
etiquetado.
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b)

Sujetadores de Marcadores de Boletas

Clasificar los sujetadores, los que tienen atado el cordon y los que no lo tienen.
Empacar en bolsas de plastico transparente y sellar la bolsa con cinta canela o
cinta de seguridad sobrante, colocando una etiqueta blanca para identificar
cuantos cuentan con el cordon y cuantos no. Sera necesario anotar la cantidad
correspondiente.

Marcador y Sujetador en mal estado

Aquellos sujetadores de marcadores de boletas sin cordoén, se deberan
registrar en el inventario para considerar la adquisicién del cordén necesario.
Se deberan registrar en el inventario los marcadores de boletas inservibles, los
cuales se debera guardar en cajas de cartdén corrugado o en bolsa de plastico
transparente y después pesarse para reportar los kilogramos, del material a
desincorporar.

Los sujetadores de marcadores de boletas rotos se deberan introducir en
bolsas de plastico y contabilizar, se debera considerar el dato cuantitativo para
su desincorporacion.

En ambos casos, sera importante etiquetar los marcadores de boletas o los
sujetadores de boletas en mal estado con la leyenda “Pedaceria de Marcadores
de Boletas a desincorporar’ y “Sujetadores para Marcadores de Boletas a
desincorporar”, respectivamente, asi como la cantidad de cada caja o paquete
para su correcta identificacion y resguardo hasta su desincorporacion.
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4.8 Etiquetas Braille para Urnas Electorales por tipo de eleccion (sobrantes)

Las etiquetas Braille sobrantes o no utilizadas de cada eleccion, se deberan de
colocar en las urnas electorales correspondientes al momento del
mantenimiento de esta, en los casos donde la urna no presenta etiqueta o por
su desprendimiento.

En caso, de requerir etiquetas Braille para las urnas electorales por tipo de
eleccion, se registrara en el inventario para que se consideren su reposicion.
En dado caso de que existan sobrantes o etiquetas Braille no utilizadas se
deberan de empacar en sobre bolsas de papel Kraft, identificar el tipo de
Eleccion o ejercicio democratico y cuantificarlas para su reutilizacion.
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120

Ubicacién de la Etiqueta Braille en la urna:

4.9 Cintas de seguridad

Evaluar las condiciones de cintas de seguridad recuperadas de los consejos
distritales, asi como los no utilizados para su resguardo y uso.

a) Evaluar condiciones:

Las cintas de seguridad no utilizadas o con vida util se deberan de guardar en
bolsas de plastico 100 piezas y cuantificar la totalidad para su reutilizacion en
algun proceso electoral extraordinario u algun otro ejercicio de participacion
ciudadana.
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Las cintas de seguridad sobrantes o recuperadas pueden utilizarse para
empaquetar los materiales electorales que estdn en mal estado y que seran
sujetos a desincorporacion.
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5. Medidas de seguridad y recomendaciones.

Las siguientes medidas de seguridad y recomendaciones, son de observancia
obligatoria para todo el personal que ingrese a la bodega electoral.

1. Durante la carga y acarreo del material, el personal debera de utilizar la faja 'y
guantes de seguridad, asi como el patin hidraulico para mover las tarimas con
la estiba del material electoral.

2. Para el acomodo del material emplayado en los racks de acero, se debera
utilizar la escalera de seguridad, asi como el arnés de seguridad y su
correspondiente linea de vida para evitar alguna caida.

3. El material emplayado se almacenara alejado de ventanas y protegiéndoles de
la intemperie para evitar su deterioro.

4. El personal deberéa resguardar el material utilizado para la limpieza del material
electoral, tales como gasolina, thiner, y cualquier otro solvente utilizado para el
desarrollo de la actividad, debidamente cerrado en el contenedor
correspondiente, debiendo ser almacenados en un lugar seguro al interior de
la bodega, alejados de areas eléctricas, de calor o de fuentes inflamables, a fin
de evitar accidentes.

5. El personal debera registrar su hora de entrada y salida en el checador que
sera instalado en el area de la bodega electoral.

6. El personal que participard deberd portar el gafete que lo acredite como
trabajador del Instituto Electoral.

7. El personal contara con un limite de 30 minutos para que realice la ingesta de
sus alimentos en un lugar apropiado y sin perjuicio de las actividades.

8. El personal no podra salirse del lugar de trabajo sin previa autorizacion de la
Direccion de Organizacion Electoral.

9. En todo momento deberan conducirse con respeto y en un ambiente de
cordialidad con sus compaferos y personal del Instituto.
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10.Debera conservar un comportamiento ético y profesional.

6. Para la desincorporacion del material electoral

Los materiales electorales deberan ser identificados, clasificados y cuantificados y
registrar o inventariar las existencias de los materiales que se encuentran en mal
estado, previendo el peso, volumen y/o niumero de cajas y/o numero de bolsas del
material en mal estado, para su almacenamiento, para su posterior desincorporacion
y destruccién, conforme al procedimiento citado en el articulo 165 y su anexo 4.1. del
Reglamento de Elecciones del INE y conforme a los criterios de desincorporacion de
bienes de este Instituto Electoral.
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