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INSTRUCTIVO PARA EL ACONDICIONAMIENTO, USO Y 

PROTOCOLOS A SEGUIR EN LAS BODEGAS 

ELECTORALES DE LOS 28 CONSEJOS DISTRITALES 

ELECTORALES, PARA EL PROCESO ELECTORAL 

ORDINARIO DE DIPUTACIONES LOCALES Y 

AYUNTAMIENTOS 2023-2024. 
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OBJETIVO 
 

El presente documento tiene como objetivo, guiar en los preparativos para la adecuación y 

equipamiento de las bodegas electorales de los 28 Consejos Distritales Electorales, para el 

Proceso Electoral Ordinario de Diputaciones Locales y Ayuntamientos 2023-2024.  

DETERMINACIÓN DE LOS LUGARES QUE OCUPARÁN LAS 

BODEGAS ELECTORALES 
 

Conforme a lo que establece el Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral, 

se deberán determinar en el mes de febrero, o diez días después de la Instalación de los 

Consejos Distritales Electorales, los lugares que ocuparán las bodegas electorales para el 

resguardo de la documentación y materiales electorales de las elecciones, verificando que 

los lugares cuenten con condiciones que garanticen la seguridad de la documentación 

electoral, especialmente de las boletas y de los paquetes electorales. 

 

Al presente, se muestra el anexo 1, el cual es un formato para el seguimiento a la 

adecuación y requerimientos de las bodegas electorales, el cual deberá ser requisitado por 

el Consejo Distrital Electoral y remitido a la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, 

una vez que se haya determinado el espacio físico que ocupará la bodega electoral. 

 

UBICACIÓN Y SELECCIÓN DE LOS ESPACIOS  
 

En las bodegas electorales podrán almacenarse tanto los documentos como los materiales 

electorales, siempre que haya espacio suficiente para su almacenamiento y manejo; de lo 

contrario, se deberá prever la instalación de un espacio adicional para los materiales. Para 

lo anterior, se deberá contar con la información sobre la cantidad de documentación 

electoral que se almacenará, así como su peso y volumen. 

 

A continuación, se muestra una tabla con el estimado de casillas para cada Consejo Distrital 

Electoral, así como los espacios que se requieren para poder almacenar dicha 

documentación 
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DISTRITO 
ELECTORAL 

MUNICIPIO 
TOTAL DE 
CASILLAS 

TOTAL DE 
ANAQUELES 

POR 
DISTRITO  

CAPACIDAD EN 
EL TOTAL DE 
ANAQUELES 

PROYECTADOS 

ESPACIO MINÍMO 
SUGERIDO PARA 

BODEGA 
ELECTORAL 

1 CHILPANCINGO 183 12 180 25 M2 

2 CHILPANCINGO 160 11 165 25 M2 

3 ACAPULCO 171 12 180 25 M2 

4 ACAPULCO 166 11 165 25 M2 

5 ACAPULCO 160 11 165 25 M2 

6 ACAPULCO 169 11 165 25 M2 

7 ACAPULCO 156 10 150 25 M2 

8 ACAPULCO 153 10 150 25 M2 

9 ACAPULCO 154 10 150 25 M2 

10 TECPAN 187 13 195 30 M2 

11 PETATLÁN 191 13 195 30 M2 

12 ZIHUATANEJO 185 12 180 25 M2 

13 SAN MARCOS 174 12 180 25 M2 

14 AYUTLA 196 13 195 30 M2 

15 CRUZ GRANDE 171 11 165 25 M2 

16 OMETEPEC 183 12 180 25 M2 

17 
COYUCA DE 

CATALÁN 
209 14 210 30 M2 

18 
CD. 

ALTAMIRANO 
221 15 225 30 M2 

19 ZUMPANGO 163 11 165 25 M2 

20 TELOLOAPAN 221 15 225 30 M2 

21 TAXCO 200 13 195 30 M2 

22 IGUALA 180 12 180 25 M2 

23 HUITZUCO 194 13 195 30 M2 

24 TIXTLA 199 13 195 30 M2 

25 CHILAPA 196 13 195 30 M2 

26 OLINALÁ 209 14 210 30 M2 

27 TLAPA 188 13 195 30 M2 

28 
SAN LUIS 
ACATLÁN 

187 13 195 30 M2 

 

Para el cálculo de los espacios, se consideraron, las medidas de los anaqueles que son    

60 cm de profundidad, 220 cm de alto y 85 cm de ancho y 1 metro por cada pasillo. (Se 

sugiere contemplar espacios regulares).  
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ACONDICIONAMIENTO 
 

Se debe garantizar que los espacios que se destinen como bodegas electorales cuenten 

con las condiciones necesarias para salvaguardar la seguridad de los documentos 

electorales, especialmente de las boletas, previendo en su caso, que dicho espacio tenga 

cabida para el resguardo de los materiales electorales, aunque no necesariamente deba 

ser el mismo lugar físico. 

En atención a lo anterior, en la bodega electoral de los documentos podrán almacenarse 

también los materiales electorales, siempre y cuando tenga el espacio suficiente. En caso 

contrario, deberá preverse la instalación de un espacio adicional para almacenarlos. 

Se debe considerar como acondicionamiento de las bodegas electorales, los trabajos que 

se realizan de manera preventiva y/o correctiva para mantener los inmuebles en 

condiciones óptimas, para almacenar con seguridad las boletas electorales, el resto de la 

documentación electoral y los materiales electorales. 

Para la instalación de las bodegas electorales, se deberá considerar primero una ubicación 

apropiada. Para reducir las posibilidades de algún incidente en la ubicación de la bodega, 

se deberán observar los siguientes aspectos: 

a) Estar alejada y evitar colindancias con fuentes potenciales de incendios o 

explosiones, como gasolineras, gaseras, gasoductos, fábricas o bodegas de 

veladoras, cartón, papel, colchones, productos químicos inflamables, etc.   

b) Estar retirada de cuerpos de agua que pudieran tener una creciente por exceso de 

lluvias, como son los ríos, presas y lagunas. 

c) Estar provista de un buen sistema de drenaje, dentro del inmueble y en la vía 

pública. 

d) Contar con un nivel de piso por arriba del nivel del piso exterior, lo que reducirá 

riesgos en caso de inundación. 

Se deberá estimar el área que permita el almacenamiento de toda la documentación y 

material electoral, con la amplitud necesaria para su manejo y almacenamiento. Para lo 

anterior, se debe tener la información sobre la cantidad de documentación electoral que se 

almacenará, así como su peso y volumen 

Será indispensable verificar, previo a su uso, las condiciones en que se encuentran las 

instalaciones, para detectar humedad, filtraciones de agua, cortos circuitos, afectaciones 

estructurales evidentes, etc. 

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: 
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Instalaciones Eléctricas  

 

Estarán totalmente dentro de las paredes y techos o, en su defecto, canalizadas a través 

de la tubería adecuada. 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. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

ADECUADO INADECUADO 

ADECUADO INADECUADO 
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Drenaje Pluvial 

 

Estará libre de obstrucciones, pues de lo contrario se favorece la acumulación de agua, que 
se traduce en humedad, filtraciones y, en casos extremos, en desplome de techos. 
 
 

  
 
 

 

Instalaciones Sanitarias 

 

Es necesario revisar el correcto funcionamiento de los sanitarios, lavabos, tinacos, 

cisternas, regaderas, etc., así como realizar, en caso necesario, la limpieza del drenaje, a 

efecto de evitar inundaciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADECUADO INADECUADO 

PREGUNTAR Y VERIFICAR CUALQUIER 

INCONSISTENCIA 



 

P á g i n a  7 | 18 

 

Ventanas 

En caso de contar con ventanas, los vidrios deberán estar en buen estado, con protección 
y las ventanas se sellarán. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Muros 

Estarán pintados y libres de salinidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ADECUADO INADECUADO 

ADECUADO INADECUADO 
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Cerraduras 

 

Se revisará el buen funcionamiento 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. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pisos 

 

Se revisará el estado en que se encuentra el piso, procurando que no cuente con grietas. 
 

 

 

 

 

 

 

ADECUADO INADECUADO 

ADECUADO INADECUADO 
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EQUIPAMIENTO 

 

Los trabajos de equipamiento consistirán en suministrar los bienes muebles necesarios 

para la correcta operación de la bodega electoral. Como parte del equipamiento para contar 

con la seguridad mínima y el buen funcionamiento de la bodega electoral se deben 

considerar los siguientes artículos: 

 

a) Tarimas o estantería:  

Toda la documentación electoral y los paquetes electorales se colocará sobre tarimas o 

sobre la estantería con la que cuenta cada Consejo Distrital Electoral, para evitar 

exponerlos a riesgos de inundaciones, humedad o derrame de líquidos. No se colocará la 

documentación directamente en el suelo. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Extintores de polvo químico ABC de 6 ó 9 kg (un extintor por cada 20m2 

Se ubicarán estratégicamente, señalando su localización y verificando la vigencia de las 
cargas. 
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c) Lámparas de emergencia 

Permanentemente conectadas a la corriente eléctrica para garantizar su carga. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Señalizaciones 

Ruta de evacuación, No fumar y delimitación de áreas, extintor. 
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PERSONAL CON ACCESO AUTORIZADO 
 

Con la finalidad de brindar certeza sobre quienes serán las y los funcionarios que tendrán 

acceso a la bodega electoral, cada uno de los Consejos Distritales Electorales aprobarán 

mediante acuerdo, la designación del personal autorizado para el acceso a la bodega 

electoral y designará a una persona responsable de llevar el control preciso sobre la 

asignación de los folios de las boletas que se distribuirán en cada mesa directiva de casilla, 

conforme a las condiciones que se especifican en el artículo 167 numeral 2 del Reglamento 

de Elecciones del INE. 

 

Para las actividades en las que sea necesario la apertura de la bodega, se deberá notificar 

a las y los consejeros electorales, las representaciones de partidos políticos, así como a las 

representaciones de los Pueblos y Comunidades Originarias y Afromexicanas del Consejo 

Distrital Electoral, Una vez notificados, se deberán remitir inmediatamente a la Dirección 

Ejecutiva de Organización Electoral, los acuses respectivos. 

 

Una vez que se tenga certeza de las personas designadas y con acceso a la bodega 

electoral, se les deberá expedir un gafete distintivo, mismo que deberá contener al menos 

lo siguiente: número de folio, fotografía, referencia del órgano, cargo, periodo de vigencia, 

sello y firma de la presidencia del IEPC Guerrero, mismo que deberá portarse para su 

ingreso a la bodega. 

 

 

FUNCIONAMIENTO DE LA BODEGA ELECTORAL 
 

La o el Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral, será el responsable de la 

bodega electoral, así como de todas las operaciones y procedimientos de apertura y cierre, 

en consecuencia, será la persona que conservará las llaves de la puerta de acceso de la 

bodega electoral en su poder y bajo su resguardo. 

 

Es importante mencionar que las boletas electorales son consideradas como un asunto de 

seguridad nacional, es por ello, la importancia de garantizar que su resguardo se realice 

con las medidas de seguridad adecuadas dentro de la bodega electoral. 

 

Por lo anterior, un tema que es de vital importancia es el resguardo y seguridad del inmueble 

que ocupa la bodega electoral, por lo que es importante que el Consejo General realice las 

gestiones necesarias con los cuerpos de seguridad pública estatal y municipal, con la 

finalidad de contar con su apoyo para proteger y mantener la seguridad en las 

inmediaciones de la bodega electoral, salvaguardando las boletas electorales y la 

documentación electoral, de igual manera, durante la realización del conteo, sellado y 

agrupamiento de boletas electorales, así como durante la recepción de los paquetes 
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electorales en la sede de los consejos correspondientes al término de la jornada electoral; 

a efecto de brindar certeza en los resultados electorales a la ciudadanía. 

 

Como se mencionó, la persona responsable de las operaciones de la bodega electoral es 

la o el presidente del Consejo Distrital Electoral, en consecuencia, deberá coordinar los 

trabajos de almacenamiento de las cajas que contienen la documentación y materiales 

electorales, con apoyo del personal autorizado para acceder a la bodega electoral, mismas 

que serán entregadas por parte de del personal administrativo, se debe acomodar en los 

anaqueles que se encuentran dentro de la bodega electoral. 

 

Del procedimiento de almacenamiento de la documentación electoral, se deberá realizar un 

acta circunstanciada, en la que conste el número de cajas y sobres recibidos, así como las 

condiciones en que se recibieron, proporcionando copia simple a las y los integrantes del 

Consejo Distrital. 

 

Concluidos los trabajos de almacenamiento de la documentación electoral y, en su caso, 

materiales electorales, las y los integrantes del Consejo Distrital, deberán acompañar a la 

Presidencia del mismo, quien tendrá la responsabilidad de asegurar la integridad de la 

bodega electoral, colocando sellos en la puerta de acceso de la misma en su presencia. 

 

Cada que se lleve a cabo la apertura de la bodega electoral, ésta deberá realizarse en 

presencia de las personas integrantes del Consejo Distrital Electoral; para ello se deberá 

mostrar que los sellos en la puerta de acceso están debidamente colocados y no han sido 

violados, una vez concluidas las actividades que motivaron la apertura se deberán colocar 

nuevos sellos de seguridad. 

 

Los sellos de seguridad que se coloquen en la puerta de acceso de la bodega electoral 

deberán contener al menos lo siguiente: 

 

• El sello del órgano electoral respectivo. 

• Las firmas de las y los integrantes del Consejo Distrital. 

 

Cada vez que se abra la bodega electoral debe registrarse en una bitácora, en la que se 

anota la fecha, hora, motivo de la apertura, presencia de las y los integrantes del Consejo 

Distrital Electoral, así como fecha y hora del cierre de la misma. 

El llenado de la bitácora se llevará a cabo a partir de la recepción de las boletas electorales 

y hasta la fecha que se determine para su traslado a la bodega estatal.  
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Anexo 1: Formato de seguimiento a la adecuación y requerimientos de las bodegas 

electorales 

CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL _____CABECERA DEL DISTRITO____________________ 

Dirección del Consejo Distrital Electoral: 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

  

MEDIDAS Y UBICACIÓN 

PREGUNTAS RESPUESTAS 

¿Se encuentra ubicada dentro del Consejo Distrital Electoral? SI NO 

(En el caso de encontrarse fuera de las instalaciones del Consejo 
Distrital Electoral), ¿A qué distancia se encuentra del mismo? 

 

Medidas de la Bodega Electoral (en metros, largo y ancho)  

 

INSTALACIONES Y ESPACIO 

PREGUNTAS SI NO 

¿Cuenta usted con información sobre la cantidad de peso y volumen de 
los documentos electorales? 

  

¿Cuenta la bodega con espacio suficiente para manejo y 
almacenamiento de los documentos electorales? 

  

¿Es requerida alguna modificación a las instalaciones para que la 
habilitación de la bodega cumpla con las especificaciones solicitadas? En 
caso de que si, favor de expresarlo brevemente en el espacio de 
observaciones. y anexar al presente documento las cotizaciones de los 
trabajos requeridos 

  

¿La ubicación de la bodega es apropiada?   

¿Se encuentra la bodega alejada de fuentes potenciales de incendios o 
explosiones (tales como gasolineras, gaseras, gasoductos, fábricas, 
etc.)? 

  

¿Se encuentra la bodega alejada de cuerpos de agua que pudieran tener 
una creciente por exceso de lluvias, tales como ríos, presas y lagunas 

  

¿Cuenta la bodega con buen sistema de drenaje dentro del inmueble y en 
la vía pública? 
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PREGUNTAS SI NO 

¿Cuenta con un nivel de piso por arriba del piso exterior? (esto para 
reducir riesgos en caso de inundación) 

  

 

INSTALACIONES ELÉCTRICAS 

PREGUNTAS SI NO 

¿El cableado de la instalación se encuentra dentro de las paredes y  
techos, o a través de la tubería adecuada? 

  

¿Las cajas de conexión cuentan con tapa metálica de protección 
permanentemente acoplada? 

  

 

TECHOS 

PREGUNTAS SI NO 

¿Los techos se encuentran en buen estado?   

¿Están debidamente impermeabilizados?   

 

DRENAJE PLUVIAL 

PREGUNTAS SI NO 

¿Los ductos de drenaje pluvial se encuentran libres de obstrucciones?   

¿El inmueble presenta muestras de humedad?   

¿Presenta filtraciones de agua?   

 

 

 

 

 

 

 

INSTALACIONES SANITARIAS 

¿Se encuentran en correcto funcionamiento? 

PREGUNTAS SI NO 
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Sanitarios    

Lavabos    

Tinacos    

Cisternas    

Regaderas    

¿Considera necesario la limpieza del drenaje?   

 

VENTANAS 

PREGUNTAS SI NO 

En caso de tener ventanas, ¿se encuentran debidamente selladas?   

¿Los vidrios están en buen estado?   

 

MUROS 

PREGUNTAS SI NO 

¿Los muros están pintados?   

¿Se encuentran libres de salinidad?   

 

CERRADURAS Y CHAPAS 

PREGUNTAS SI NO 

¿Existe más de un acceso a la bodega? (en el caso de ser así, clausure 
las puertas adicionales para controlar el acceso por una sola) 

  

¿Las chapas y cerraduras se encuentran en buen funcionamiento?   

 

 

 

PISOS 

PREGUNTAS SI NO 

¿El piso se encuentra libre de grietas?   
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EQUIPAMENTO 

PREGUNTAS SI NO 

¿Cuenta con tarimas para la documentación electoral?   

¿Cuenta con extintores de polvo químico ABC de 6 o 9 kg?   

¿Las cargas de los extintores están vigentes?   

¿Están ubicados los extintores de manera estratégica?   

 

LÁMPARAS DE EMERGENCIA 

PREGUNTAS SI NO 

¿Cuenta con lámparas de emergencia?   

(En caso de contar con lámparas de emergencia), ¿se encuentran 
conectadas de manera permanente a la corriente eléctrica para 
garantizar carga? 

  

 

SEÑALIZACIONES 

PREGUNTAS SI NO 

¿Cuenta con señalización de ruta de evacuación?   

¿Cuenta con señalización de "No Fumar"?   

¿Cuenta con señalización de áreas?   

 

 

 

 

 

 

OBSERVACIONES 
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Nombre y firma 

 

 

____________________________ 

Presidencia 
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Anexo 2: Bitácora de bodega electoral (se comparte en formato Excel) 

 


