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W AYUNTAMIENTOS Y DIPUTADOS

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO,
POR EL QUE SE APRUEBA EL DOCUMENTO QUE ESTABLECE EL PROGRAMA DE
CAPACITACION ELECTORAL, EL MANUAL PARA EL SUPERVISOR ELECTORAL Y
EL MANUAL PARA EL AUXILIAR DE CAPACITACION ELECTORAL QUE SE
EMPLEARAN EN EL PROCESO ELECTORAL ESTATAL ORDINARIO 2012-2013

ANTECEDENTES

I. En fecha catorce de noviembre del afio dos mil doce, el Consejo General del
Instituto Electoral del Estado aprobo el acuerdo nuimero CG/AC-054/12, a través
del cual declaré el inicio del Proceso Electoral Estatal Ordinario 2012-2013 vy
convocd a elecciones ordinarias para renovar a los integrantes del Poder
Legislativo y a los miembros de los Ayuntamientos de la entidad.

Il. La Comisién Permanente de Capacitacién Electoral y Educacién Civica
de este Instituto, tuvo por visto durante el desarrollo de su Sesién Ordinaria de
fecha diecinueve de diciembre del afio dos mil doce los acuerdos que se detallan
en la tabla siguiente:

NUMERO DE ACUERDO DOCUMENTO VISTO
005/CPCEEC/19-12-12 Programa de Capacitacion 2012-2013
006/CPCEEC/19-12-12 Manual para el Supervisor Electoral
007/CPCEEC/19-12-12 Manual para el Auxiliar de Capacitacion Electoral

En dichos acuerdos, el Organo Auxiliar de este Consejo General solicité a la
Direccion de Capacitacion Electoral y Educacién Civica realizara diversos ajustes
a los documentos antes enlistados.

lll. En fecha nueve de enero del afio dos mil trece, durante el reinicio de la
Sesidon Ordinaria aludida en el antecedente previo, y una vez que la Direccion de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica de este Instituto remitié los documentos
con las observaciones formuladas por la Comisiéon Permanente, dicho Organo
Auxiliar tomo los acuerdos que se narran a continuacion:

NUMERO DE ACUERDO DOCUMENTO VISTO CON OBSERVACIONES FORMULADAS

009/CPCEEC/19-12-12 Programa de Capacitacién 2012-2013
010/CPCEEC/19-12-12 Manual para el Supervisor Electoral
011/CPCEEC/19-12-12 Manual para el Auxiliar de Capacitacion Electoral

IV. Mediante el memorandum numero IEE/DCEEC-010/13, el Director de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica del Organismo remitié al Secretario
Ejecutivo de este Organismo los siguientes documentos:
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a) Programa de Capacitacion Electoral 2012-2013.
b) Manual para el Supervisor Electoral.
c) Manual para el Auxiliar de Capacitacion Electoral.

V. Con fecha nueve de enero del afio dos mil trece, mediante memorandum
nimero |EE/SE-0067/13, el Secretario Ejecutivo del Organismo remitié a la
Direccion Técnica del Organismo las documentales materia del presente acuerdo
a efecto de que las mismas fuera puestas de conocimiento de los integrantes del
Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

VI. En fecha nueve de enero dos mil trece, la Direccion Técnica del
Organismo circul6 a los integrantes de este pleno, los documentos aludidos en el
numeral inmediato anterior.

VII. Durante el desarrollo de la mesa de trabajo de fecha diez de enero del
ano dos mil trece, los asistentes a la misma discutieron, entre otros, el tema
relativo al presente acuerdo, realizando las observaciones que se consideraron
pertinentes.

VIII. A través del comunicado identificado como IEE/DCEEC-012/13, la
Direcciéon de Capacitacion Electoral y Educacion Civica en fecha once de enero
del afio dos mil trece remitié al Secretario Ejecutivo los proyectos materia del
presente acuerdo, con las observaciones formuladas en la mesa de trabajo
aludida en el parrafo anterior.

CONSIDERANDO

1. Que, en términos de lo establecido en el articulo 3 fraccién Il de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y el diverso 71 del
Caodigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, el Instituto
Electoral del Estado es un organismo publico de caracter permanente, auténomo e
independiente, con personalidad juridica y patrimonio propio, encargado de la
funcion estatal de organizar las elecciones, en cuya actuacion deben observarse
los principios rectores de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e
independencia, mismos que se sefalan en el articulo 8 del Cédigo de Instituciones
y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
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2. Que, el articulo 75 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla sefala que son fines del Instituto Electoral del Estado, los
siguientes:

“l.- Vigilar en el ambito electoral el cumplimiento de las disposiciones de la
Constitucion Local, de las de este Coédigo y demas ordenamientos, que
garanticen el derecho de organizacion y participacion politica de los ciudadanos;
Il.- Contribuir al desarrollo de la vida democratica;

[ll.- Garantizar la celebracién periédica y pacifica de las elecciones para renovar a
los integrantes de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y miembros de los
Ayuntamientos;

IV.- Asegurar el ejercicio de los derechos politico-electorales de los ciudadanos y
de los partidos politicos vigilando el cumplimiento de sus obligaciones;

V.- Vigilar la autenticidad y efectividad del voto como instrumento uUnico de
expresion de la voluntad popular;

V1.- Preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos; y

VIl.- Coadyuvar en la promocién y difusion de la cultura politica y la educacion
civica.”

Asimismo, el diverso 79 del Coédigo Comicial Local establece que este
Consejo General es el Organo Superior de Direccién del Instituto Electoral del
Estado y el responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia electoral.

Por su parte el articulo 89 fracciones [, I, Ill, LIl y LVIl del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado establece que son atribuciones de
este Consejo General, entre otras, las siguientes:

“ARTICULO 89.- El Consejo General tendra las atribuciones siguientes:

I.- Determinar las politicas y programas generales del Instituto y, expedir los
reglamentos, circulares y lineamientos necesarios para el cumplimiento de sus
fines;

Il.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales relativas y las
contenidas en este Caodigo;

Ill.- Organizar el proceso electoral y vigilar la oportuna integracion, instalacion y
adecuado funcionamiento de los 6rganos del Instituto y conocer de los informes
especificos y de las actividades que estime necesario solicitarles;

LIll.-Dictar los acuerdos necesarios a fin de cumplir las anteriores atribuciones y
las demas sefialadas por este Cédigo;

i.-\-lll.- Las demas que le sean conferidas por este Codigo y disposiciones
aplicables.”
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3. Que, con fundamento en el diverso 150 del Codigo en mencion los
Consejos Distritales y Municipales deberan contar con un nimero de empleados
eventuales para el cumplimiento de las atribuciones que dicho Ordenamiento
Legal les confiere.

Aunado a lo anterior, el articulo 151 parrafo segundo del Cédigo Electoral
refiere que tendran el caracter de empleados eventuales de este Organismo, entre
otros, los Auxiliares Electorales de Capacitacién Electoral.

Asimismo, el numeral 152 del Cédigo Comicial establece que los Consejos
Distritales designaran a mas tardar en la segunda semana del mes de febrero del
ano de la eleccion, a un numero suficiente de Supervisores Electorales y
Auxiliares Electorales de Capacitacion Electoral, de conformidad con los
lineamientos que para tal efecto determine el Consejo General.

En ese orden de ideas, en el apartado C del diverso 152 del Cddigo
Electoral se disponen las funciones que los Auxiliares Electorales de Capacitacion
Electoral deberan realizar en coadyuvancia con los Consejos respectivos.

De igual forma, el articulo 252 fracciones |, I, lll y V del citado Codigo
establece las bases para la integracion de las Casillas a instalarse en el presente
Proceso Electoral Estatal Ordinario 2012-2013, dentro de las cuales se indica que
a los ciudadanos que resulten insaculados se les convocara para que asistan a un
curso de capacitacion, el cual sera impartido por los Auxiliares Electorales de
Capacitacion Electoral, dando cumplimiento a lo referido en la fraccion Il del
apartado C del articulo 152 del Cédigo de la materia.

4. Que, atendiendo a lo mencionado por los articulos 187 fraccién [l y 191
del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado, la Jornada
Electoral es una etapa del proceso electoral que iniciara a las ocho horas del
primer domingo de julio del afio de los comicios y concluira con la entrega de los
Paquetes Electorales de las respectivas elecciones en los Consejos Distritales y
Municipales correspondientes.

A su vez, el Titulo Cuarto del Libro Quinto del Cédigo Comicial titulado
<<De la Jornada Electoral>> establece a detalle todas las actividades que las
distintas autoridades electorales deben llevar a cabo dentro de la Jornada
Electoral.

Por su parte, los numerales 21 y 24 del Cédigo Comicial del Estado
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disponen que en materia electoral y para los efectos del Ordenamiento Legal en
cita, el territorio del Estado se divide en veintiséis Distritos Electorales
Uninominales.

Por otra parte, el mencionado dispositivo legal menciona en su articulo 26
que los municipios de la Entidad se dividiran en fracciones territoriales
denominadas “secciones electorales”, para la inscripcion de los ciudadanos en el
Padrén y la integracién del Listado Nominal.

En ese tenor, cada seccion electoral tendra como maximo un mil quinientos
electores y se instalara una casilla para recibir la votacién de los ciudadanos
residentes en la misma por cada setecientos cincuenta electores o fraccion, tal y
como lo dispone el articulo 246 del Cédigo en referencia.

Adicionalmente a lo sefnalado anteriormente, el articulo 247 del
Ordenamiento Legal en cita refiere que en las secciones que acuerde el Consejo
Distrital podran instalarse las Casillas Especiales necesarias para recibir el voto de
los electores que se encuentran transitoriamente fuera de su Distrito. Asi, en cada
Distrito Electoral se instalara por lo menos una Casilla Especial, sin que puedan
ser mas de tres por cada Distrito.

Bajo ese contexto, de acuerdo al diverso 248 del Codigo de la materia cada
Casilla Especial contara con setecientos cincuenta boletas, incluyendo las
necesarias para que los funcionarios de casilla y los representantes de los partidos
politicos emitan su voto.

5. Que, el diverso 89 fracciones | y XLIX del Cédigo de la materia establece
la facultad del Consejo General de este Instituto para determinar las politicas y
programas generales del Instituto, expedir los reglamentos, circulares y
lineamientos necesarios para el cumplimiento de sus fines, asi como para aprobar
los programas de capacitacion electoral para los ciudadanos que habran de
integrar las Casillas el dia de la Jornada Electoral.

Ademas, el Cédigo de la materia en su articulo 104 fracciones | y |l otorga a
la Direcciéon de Capacitacién Electoral y Educacion Civica las atribuciones de
elaborar y proponer los programas de capacitacion electoral y educacién civica
que desarrollen los Organos del Instituto, asi como preparar el material didactico y
los instructivos electorales necesarios para el correcto ejercicio de las atribuciones
que tienen conferidas los Organos Electorales del Instituto.
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Atento a lo anterior, dicha Unidad Administrativa se avoco a la elaboracion
de los siguientes documentos:

* El Programa de Capacitacion Electoral, a fin de establecer los mecanismos necesarios
para la correcta y oportuna imparticion de los cursos de capacitacion a los integrantes
de los Consejos Distritales Electorales, a los Coordinadores Distritales y Auxiliares
Electorales de Capacitacion Electoral, a los ciudadanos insaculados y a funcionarios
de Mesas Directivas de Casilla designados para el Proceso Electoral Estatal Ordinario
2012-2013 y garantizar la oportuna integracion de las Casillas.

e El Manual para el Supervisor Electoral con el objeto de que los Supervisores
Electorales cuenten con una documento idéneo que les permita entender el alcance de
sus funciones, y coordinar eficientemente las actividades de los Auxiliares Electorales.

e El Manual para el Auxiliar de Capacitacién Electoral, a fin de tener un documento para
que los Auxiliares Electorales comprendan de forma clara y objetiva las funciones que
desempefiaran en sus actividades conferidas por el Cédigo.

En este sentido, dicha Unidad Administrativa remiti6 los documentos
materia del presente acuerdo al Secretario Ejecutivo de este Instituto para que
conforme a lo establecido en la fracciones V y XXIII del articulo 93 del Cédigo
Comicial, dicho funcionario los sometiera a consideracién de este Organo Superior
de Direccion para su analisis y, en su caso, aprobacion.

Por lo que, este Organo Central procedié a la revision de los documentos
en cita considerando que cumplen con los requisitos didacticos suficientes y la
informacion técnica necesaria para proporcionar a los Consejos Distritales
Electorales, a los Supervisores Electorales y a los Auxiliares Electorales de
Capacitacion Electoral, los elementos de apoyo que les permitan desarrollar de
manera eficiente su funcion, pues la redaccién de su contenido es sencilla y clara.

A su vez, los mismos cuentan con los elementos para cumplir con el fin
para los que fueron creados, en atencién a que contiene las disposiciones legales
y técnicas que permitiran a los Consejos Distritales Electorales, a los Supervisores
Electorales y a los Auxiliares Electorales en mencion ejercer de manera eficiente
sus atribuciones sefialadas en el Cédigo Comicial del Estado; aunado a que
respeta las actividades y fechas programadas para el Proceso Electoral Estatal
Ordinario 2012-2013.

En ese contexto, este Cuerpo Colegiado con fundamento en lo dispuesto
por el articulo 89 fraccion | del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del /
Estado de Puebla, determina aprobar en sus términos los documentos antes
aludidos, en atencién a las consideraciones narradas en parrafos anteriores y en
estricto apego a los principios de legalidad y certeza que rigen la funcién estatal de
organizar las elecciones.

\
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Dichos documentos corren agregados al presente acuerdo como ANEXO
UNO, DOS y TRES formando parte integrante del mismo.

6. Que, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 89 fracciones LIl y
LVII, 93 fracciones XL y XLV, 99, 100 fraccién Il, y 104 fracciones |, I, VIl y IX del
Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, este
Consejo General faculta a su Secretario Ejecutivo a efecto de que notifique a la
Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica el presente acuerdo, con
el objeto de que dicha Direccién ejecute las actividades necesarias a efecto de
que se proporcione a las instancias pertinentes los documentos aprobados a
través del presente acuerdo.

Por lo anteriormente expuesto y en ejercicio de la facultad que le confiere el
articulo 89 fraccion LIlII del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla, el Consejo General del Instituto Electoral del Estado emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. ElI Consejo General del Instituto Electoral del Estado es
competente para conocer y pronunciarse sobre el presente asunto, en términos de
lo establecido en los considerandos 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del presente acuerdo.

SEGUNDO. El Consejo General del Instituto Electoral del Estado aprueba el
Programa de Capacitacién Electoral, el Manual para el Supervisor Electoral y el
Manual para el auxiliar de capacitacion electoral que se emplearan en el Proceso
Electoral Estatal Ordinario 2012-2013, en términos de lo establecido en los
considerandos numeros 3, 4 y 5 del presente acuerdo.

TERCERO. Este Organo Central del Instituto Electoral del Estado faculta a
su Secretario Ejecutivo a efecto de que notifique el presente acuerdo, en los
términos aducidos en el considerando 6, de este instrumento.

CUARTO. El presente instrumento entrara en vigor a partir de su aprobaci
por parte del Consejo General.

7

W
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QUINTO. Publiquese el presen/te acuerdo en el Periédico Oficial del Estado.

Este acuerdo fue aprobado,bor unanimidad de votos de los integrantes del

Consejo General del Instituto E éctoral del Estado, en sesion ordinaria de fecha
catorce de enero de dos mil tr

CONSEJERO PRESIDENTE ECRETARIO EJECUTIVO

LIC. ARMANDRAGUERRERO RAMIREZ  LIC. MIGUEL DAV ENEZ LOPEZ
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El presente documento contiene el Programa de Capacitacion 2012-2013, para dar cumplimiento alas metas
1-9 del Programa Operativo Anual de la Direccién de Capacitacion Electoral y Educacién Civica, cuyo
encargo legal consiste en elaborary proponer los programas de capacitacion electoral, asi como asesorar su
aplicacion y vigilar su cumplimiento; asimismo, le corresponde a esta Direccion preparar el material didactico
y los instructivos electorales pertinentes para capacitar a los coordinadores, supervisores y auxiliares, que
haran posible la integracion de las mesas directivas de casillas. A la vez el Programa Operativo Anual en
comento, contribuye con el Plan Estatal de Desarrollo, especificamente a enriquecer el Eje 4: Politicainterna,
seguridad yjusticia.

La Direccion de Capacitacion Electoral y Educacién Civica es una de las unidades técnico
administrativas del Instituto Electoral del Estado, dependiente de la Secretaria Ejecutiva, que también
pertenece a la Junta Ejecutiva como otras direcciones; ésta, subordinada al Consejo General como 6rgano
supremo del organismo.

CONSEJO GENERAL

(Méaxima autoridad del IEE)

[ Granos pormaneres ] T gancs vanshorios |
!

[ SeoctriaBeciiva |
]

[_DlrecmndeCapacdacm EIec_toralyEducadén Civica ] <P ConsejosDtsmtales

! i

(el e a Dirscsion > | Coonlinadores ds Capacitacién |

: - Supewlsores E!ectorales |

< et

Auxiliares Electorales




A los consejos distritales estan suscritos los coordinadores, supervisores y auxiliares de
capacitacion. La linea de mando entre los 6rganos centrales, especificamente la Junta Ejecufiva, la
Direccion, y los 6rganos electorales mencionados, se establece, con la aplicacion de las disposiciones del
articulo 252 del Cadigo electoral que contiene los procedimientos para la integracion de casillas, y se puede
explicar mas facilmente mediante el siguiente diagrama de flujo:

El Consejo General del IEE sortea un mes del
calendario que junto con el que siga en su orden seran
tomados como base para la insaculacion de los
nombres de los ciudadanos nacidos en esos meses.

Los consejos distritales sortean al 10% de los Los consejos distritales entregan la
ciudadanos inscritos en la Lista nominal de electores, notificacion-invitacion al ciudadano
de entre los que nacieron en el mes seleccionado y el para el primer curso de capacitacion.
quelesiga ensu orden Se entrega ademas un folleto

El Consejo General realiza el sequndo sorteo con las |
letras del alfabeto con el fin de obtener la letra que sirva
de base para seleccionar a los ciudadanos que integren
las mesas directivas de casilla

- Elciudadano asiste al primer curso de capacitacion Se registran los datos y se reportan
los avances ala Secretaria Ejecutiva

Se llena la hoja de datos y el
ciudadano contesta el
cuestionario

‘v

Se registran los datos y se reportan los avances ala
Secretaria Ejecutiva ‘

\/

Los consejos distritales haran una evaluacion objetiva
para seleccionar a los ciudadanos que resulten aptos
. en témminos de ley, prefiiendo a los de mayor

escolaridad. v
Se le entrega el Los consejos distritales se sortearan la lista de |
nombramiento, rinde ciudadanos aptos para determinar cargos en la mesa
protesta y se le invila al directiva de casilla. Alos ciudadanos seleccionados. ..

segundo curso de \/,}'
capacitacion. i
Se registran los datos y se reportan los avances a la
Secretaria Ejecutiva
‘\\‘_’/
El ciudadano asiste al segundo curso de capacitaciony
- participa en simulacros y practicas de la jormnada |

electoral v

Se registran los datos y se reportan los avances a la
- Secretaria Ejecutiva

Intiuto Elctora dol Estage 5 6




Para la secuencia de los pasos explicados en el diagrama, la Direccion requiere del Programa y los
demas instrumentos que figuran como anexos al mismo, en forma de: lineamientos, manuales, guias,
instructivos, material didactico, formatos, sistemas y otras herramientas que estan en estrecha relacion con
el Programa de capacitacion 2012-2013, que ala vez son su complemento.

El programa contiene los mecanismos que permitan hacer mas eficientes las tareas de
capacitacion, garantizar la confiabilidad de las mismas, ademas de fortalecer los vinculos entre las unidades
técnico administrativas del IEE. Parte importante de su contenido son las directrices generales para la
integracién de mesas directivas de casilla, actividades que inician con el reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal que apoyaré las actividades de capacitacion electoral en los consejos distritales, -
cuyos lineamientos y su ejecucion, corren a cargo de la Unidad del Servicio Electoral Profesional- la
identificacion de las secciones de atencion especial, la concertacién de los lugares que se utilizaran como
centros de capacitacién, asi como los criterios que deberan seguir los consejos distritales para su aplicacion.
Asimismo, se hace referencia a los contenidos y materiales didacticos para facilitar la comprensién de los
temas durante los cursos de capacitacion y simulacros para instruir y dotar de herramientas al personal
eveniual y a los observadores electorales. Especial énfasis pone este Programa en la atencion a los
ciudadanos insaculados y a los funcionarios de casilla designados, para el cabal desarrollo de sus tareas
durante lajornada electoral.

El documento se articula en tres perspectivas diferentes: qué, como y con qué, de donde se
desprenden:

1. La esfrategia propiamente dicha, cuyo objetivo es instrumentar procedimientos eficientes de
integracion de mesas directivas de casilla, con mecanismos de coordinacion con ofras unidades
administrativas y técnicas del IEE, asi como con los 6rganos transitorios.

2. Los procedimientos de integracién de casillas que garanticen la adecuada y oportuna integracion
de las mismas con funcionarios debidamente -convencidos y capacitados, que incluyen de
manera sobresaliente tres aspectos:

. la capacitacion al personal permanente y eventual de la Direccion de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica (DCEEC), coordinadores y capturistas del ramo que operaran
en los distritos, auxiliares y supervisores electorales, ciudadanos insaculados, funcionarios
de mesas directivas de casilla, observadores y otros plblicos involucrados en el proceso
electoral.

+ La organizacién de la informacién por medio de un sistema informatico que operara
en los consejos distritales, asi como en oficinas centrales para procesary dar seguimiento
a las actividades de reclutamiento, seleccién, contratacion y capacitacion de personal
eventual; de insaculacién, notificacién, entrega de nombramientos, sustitucion de
funcionarios, desarrollo de simulacros. -
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« El Sistema de seguimiento, evaluacion y control para que el personal de la DCEEC, los
coordinadores del ramo de los consejos distritales y los supervisores cuenten con los
elementos suficientes para evaluar los avances, detectar rezagos, corregir deficiencias y
ajustar los procedimientos operativos y logisticos de la distribucion y almacenamiento de
materiales didacticos, capacitacion electoral e integracién de mesas directivas de casilla.

Mediante el Sistema de seguimiento se deberan realizar procesos de verificacion en campo
y gabinete de todas las etapas previstas en los procedimientos, actividades en las cuales
podran estar los representantes de los partidos politicos.

3. La enumeracién y descripcion de los anexos, como lineamientos, guias, instructivos,
propuestas, material didactico y otras herramientas complementarias que acompanan al
Programa de capacitacion 2012-2013.

Objetivos alargo plazo o generales:

Garantizar latransparencia, objetividad e informacion sobre el proceso y resultados de |a verificacion
delas actividades desarrolladas por el personal eventual durante el periodo de contratacion.

Proponer mecanismos para garantizar la eficiencia y confiabilidad de las actividades de capacitacion
electoral y consolidar los vinculos entre unidades del IEE relacionados con las mismas.

» Acompanar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y valuacion del
desempefio del personal eventual de capacitacion adscrito a la DCEEC, de los coordinadores de
capacitacion de cada distrito, auxiliares y supervisores electorales de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Unidad del Servicio Electoral Profesional y por la Direccion.

= Acordar con los miembros de los consejos distritales para la adecuada integracién de las mesas
directivas de casilla con ciudadanos debidamente capacitados, de manera que éstos puedan
realizar eficazmente, con transparencia y apego a la legalidad, funciones tales como instalar la
casilla, recibir la votacion, realizar el escrutinio y cémputo, trasladar los paquetes electorales con los
expedientes debidamente organizados.

» Dar seguimiento y evaluar el procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla, con un
Sistema computarizado que facilite |a entrega de reportes.

Objetivos a mediano plazo o tacticos:

» Insfruir de manera presencial y con la mayor profundidad posible al personal eventual de la
Direccion, a los coordinadores, supervisores y auxiliares de capacitacion.

+ Definir mecanismos para garantizar |a-eficiencia y confiabilidad de las actividades de capacitacion
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electoral enlas dos etapas de capacitacion, segin los objetivos y metas de cada una de elias.

« Dar seguimiento y evaluar el procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla en
cada etapa de capacitacion.

- Verificar las actividades de capacitacion electoral e integracion de casillas, en gabinete y en
campo, por parte de analistas, coordinadores y supervisores.

= Verificar permanentemente que la plantilla de coordinadores, supervisores y auxiliares se
mantenga completa y que en caso de bajas, se haga la sustitucion en el menos tiempo
posible.

Objetivos a corto plazo u operacionales:
+ Visitaral 100% de los ciudadanos insaculados para entregarles la carta notificacion.
 Realizar simultaneamente la notificacién o la entrega de nombramientos y la notificacion.
» Convenceralos ciudadanos insaculados de la importancia de su participacion electoral.

= Capacitar, durante la primera etapa, a los ciudadanos insaculados en un rango entre 12 y 50 por cada
casilla proyectada.

 Capacitar, durante la segunda etapa, en un rango entre 7 y 25 funcionarios designados por cada
casillaainstalar. '

» Daratencion prioritaria a las secciones de atencion especial.

Marco Juridico

Los articulos, 3 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, y 7 parrafo 3° del
Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla (CIPEEP), establecen que el Instituto
Electoral del Estado (IEE) tendra a su cargo la funcion de organizar las elecciones, lo cual hara de acuerdo a
los principios rectores de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad y objetividad.

Asimismo, el articulo 104 del CIPEEP establece que la DCEEC, tiene como atribuciones elaborary
proponer los programas de capacitacion electoral y educacion civica que desarrollen los 6rganos del IEE,
también coordinar y vigilar su cumplimiento; preparar el material didactico y los instructivos electorales;
orientar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones politico
electorales, en particular las relativas a inscribirse en el Registro Federal de Electores y las relacionadas con

el voto; coordinar a los miembros de los consejos distritales sobre el procedimiento de integracion de casillas; //

y organizary ejecutar los programas de capacitacion electoral para funcionarios de casilla.




Alcance
Conbase enlos fundamentos legales expuestos, este documento, sera observado por:
»  Elpersonal dela DCEEC, tanto permanente como eventual,

+ Los consejeros distritales y secretarios como responsables del proceso electoral en sus
jurisdicciones, en especifico los integrantes de la Comision Especial de Capacitacion Electoral, y

= Loscoordinadores, auxiliares y supervisores electorales, asimismo los capturistas.
Politicas y lineas de accion

1. Acompafiar a la Unidad del Servicio Electoral Profesional en el procedimiento de seleccion,
contratacion y evaluacion del personal eventual: jefes de departamento operativo, analistas
operativos, coordinadores, auxiliares y supervisores electorales, asi como de los capturistas.

2. Verificar las actividades desarrolladas por el personal contratado, ejecutores del proceso de
integracion de casillas en el ambito distrital, de manera objetiva, imparcial y transparente y, evaluarlo
en funcion de que las casillas bajo su responsabilidad directa o indirecta se hayan integrado con
funcionarios capacitados.

2.1 Elaborar la metodologia para la verificacion de actividades y la evaluacion del personal
eventual. ‘

3. Integrar las mesas directivas de casilla con ciudadanos sorteados y capacitados para cumplir con
sus atribuciones durante la jornada electoral, ofreciendo certeza, legalidad, transparencia e
imparcialidad en todos los procedimientos.

3.1 Disefiary conducir el Programa de capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de
casilla como parte de la estrategia de capacitacion.

3.2 Elaborar los contenidos de los materiales didacticos e instructivos electorales para la
capacitacion del personal delaDCEEC.

3.3 Dotar de los materiales enunciados en el punto anterior, prendas de identificacion y los
insumos necesarios para apoyar la capacitacion e integracion de casillas.

3.4 Planear e instrumentar la entrega de cartas notificacion a ciudadanos insaculados a través de
los auxiliares con la adecuada supervision.

3.5 Impartirla capacitacion de manera simultanea y/o paralela a la entrega de cartas notificacion a
ciudadanos insaculados, privilegiando la calidad.
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3.6 Planear e instrumentar la entrega de nombramientos a los ciudadanos designados
funcionarios de casilla.

3.7 Privilegiarla capacitacion a domicilio en la primera etapa y la capacitacion grupal y vivencial en
lasegundaetapa.

4. Evaluarel procedimiento de integracion de casillas y la efectividad de la capacitacion electoral.
4.1 Mejorarel sistema de computo para la integracion de casillas (SIC)

5. Coordinary acompafiar a los consejos distritales en el cumplimiento de los programas en materia de
capacitacion e integracion de mesas directivas de casilla y en la supervision de los mismos.

5.1 Mantener la mejor comunicacion, de ser posible &gil y oportuna con los consejos distritales y
con el personal eventual de capacitacion, en los temas de procedimientos que inciden en la
capacitacion e integracion de casillas, asf como de reportes de avances que se generenensu
ambito de competencia y que se presentan a otras instancias del [EE.

5.2 Monitorearde manera permanente los resultados de las actividades a través del SIC.

5.3 Poneradisposicion de los representantes de los partidos politicos, lainformacion relevante de
los avances en laaplicacion de los procedimientos de integracion de casillas.

54 Coadyuvar con las areas competentes para la planeacion y ejecucion de actividades con
criterios objetivos y de equidad, atendiendo a la diversidad y complejidad de los distritos
electorales, asi como a las actividades a desarrollar.

Metas

«  Verificar de manera permanente, la contratacion del 100% del personal eventual requerido por
los consejos distritales para las actividades del ramo, evitando en lo posible que haya alta
rotacion.

»  Quelosconsejos distritales visiten al 100% de los ciudadanos insaculados para notificar.

»  Que los consejos distritales capaciten en la primera etapa 12 ciudadanos por cada casilla a
instalar, con excepcion de las que se encuentran en secciones de atencion especial.

= Quelos consejos distritales verifiquen el 7% de las actividades en campo durante la primera
etapa.

«  Quelos consejos distritales verifiquen en gabinete el 100% de las actividades inherentes a la %

capacitacion e integracion de casillas, durante la primera etapa.




= Que los consejos distritales entreguen el 100% de los nombramientos a los ciudadanos
designados como funcionarios de casilla.

»  Que los consejos distritales capaciten al 100% de los ciudadanos designados como
funcionarios de casilla.

«  Quelos consejos distritales verifiquen en campo el 50% de las actividades en campo durante
lasegunda etapa.

«  Que los consejos distritales verifiquen en gabinete el 50% de las actividades inherentes a la
capacitacion e integracion de casillas, durante la segunda etapa.

. Que los consejos distritales informen a los consejos municipales al 100% sobre los avances
enlas actividades inherentes ala capacitacion e integracion de casillas.

. Que el personal de la DCEEC verifique el 10% de la captura del SIC.

*  Queel personal de la DCEEC verifique en forma aleatoria el 10% de las actividades en campo
durante la segundaetapa.

*  Que los consejos distritales integren al 100% las casillas que hayan aprobado, con
ciudadanos convencidos, doblemente sorteados y debidamente capacitados.

«  Que los consejos distritales reduzcan al minimo la participacion de electores de la fila como
funcionarios de casilla el dia de lajornada electoral.
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’ 7 de Julio 2013

AYUNTAMIENTOS Y DIPUTADO

Instituto Electoral del Estado

A. Estrategia

La estrategia, entendida como los lineamientos generales de accién que establecen el rumbo y constituyen
las vias de la DCEEC para cumplir con sus objetivos, tiene el propésito de hacer explicito el énfasis en el
significado que tiene la coordinacion entre las diversas areas, de los diferentes 6rganos y unidades técnico
administrativas del IEE, durante el desarrollo del proceso electoral, en la integracién oportuna y adecuada de
las mesas directivas de casilla, con ciudadanos debidamente capacitados y persuadidos para cumplir con su
funcion.

Objetivos:

Establecer los mecanismos de coordinacion que permitan planear, implementar, llevar el control, dar
seguimiento y evaluar las acciones de capacitacion electoral, con procedimientos eficientes y eficaces, para
el cumplimiento de los objetivos y metas del Programa de capacitacién 2012-2013, aprobado por el consejo
general. Asimismo, contribuir mediante los mecanismos de coordinacion a la transparencia y rendicion de
cuentas en todos los niveles, desde las juntas distritales ejecutivas, hasta los 6rganos de direccion del
Instituto.

» Concientizar sobre la importancia' de la coordinacién y comunicacion entre las areas, para el
logro de los objetivos y metas del proceso electoral 2011-2012.

» Mejorar los mecanismos de coordinacion en materia de capacitacion que permitan la
realizacion de actividades de mayor calidad en la planeacion, implementacion, control,
seguimiento y evaluacion de las mismas para el cumplimiento de los objetivos y metas

« |dentificar situaciones especificas que pudieran dificultar u obstaculizar el adecuado




cumplimiento de las actividades planeadas y adoptar las acciones correctivas mas
convenientes.

» Hacer mas eficiente la sistematizacion de las actividades en materia de coordinacion y
comunicacion hacia las instancias superiores.

En el desarrollo de las actividades de la DCEEC se adoptan los principios rectores y éticos de la
funcion estatal para organizar las elecciones: legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e independencia.
Con la finalidad de fortalecer la cultura democratica se tomaran las medidas para garantizar y promover
entre el personal. respeto, justicia, no discriminacion y equidad laboral, sin distincion alguna a situacion y
condicion personales o posicion jerarquica.

1. Programade trabajo integrado 2012-2013

Las actividades de capacitacion electoral son parte del programa general de trabajo que el |EE necesita
desarrollar e integra de una manera ordenada, para dar cumplimiento a las responsabilidades inherentes a
la funcion de organizar las elecciones estatales, bajo los principios rectores que marcala ley. Con esta vision
de conjunto se facilita la articulacion de todas las actividades electorales.

En el terreno de la capacitacidn propiamente dicha, destaca la preocupacion de |a calidad, tanto en
Io concerniente al proceso permanente de la misma, como en el entrenamiento que se imparta al personal
eventual que se contrate parala DCEEC y para apoyar a los consejos distritales; asi como la forma en que se
hagan llegar los conocimientos y la informacion a los ciudadanos que resulten insaculados. Este proposito
serd inutil sin una adecuada y oportuna supervision sobre el avance en laintegracion de las mesas directivas
de casilla, vigilando muy cercanamente las sustituciones de los funcionarios, especialmente en el tltimo
tramo de la segunda etapa de capacitacion.

2. Coordinacién con érganos y unidades técnico administrativas

La premisa fundamental de la que se parte para el cumplimiento de las responsabilidades institucionales es
la existencia de acciones coordinadas en las diferentes instancias normativas y jerarquicas que intervienen
en los procedimientos electorales. Para el proceso electoral 2012-2013 se pretende que las acciones
coordinadas se ejecuten de conformidad con laplaneacion integral del mismo.

Es trascendental la necesidad de comprender las actividades de capacitacion electoral de manera
integral, como responsabilidad conjunta de los integrantes de los consejos distritales. Conforme al
Programa, cada uno de los consejeros tendra determinadas actividades, las que serén acordadas en las
reuniones de coordinacién. Todos seran responsables de participar en las reuniones de coordinacion a las
que sean convocados. Para lo anterior, es primordial la aplicacion de los mecanismos de coordinacion
correspondientes, para |a ejecucion de las actividades de capacitacion asi como para el seguimiento, control
yevaluacion de los mismos.
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Una vez afianzada la idea de que es en los distritos electorales en donde se ejecutan las actividades
de capacitacion electoral para el logro de los objetivos institucionales, se requiere que bajo la responsabilidad
directa de los presidentes, con la colaboracion de los demas tonsejeros y el secretario, se realicen las tareas
correspondientes a la capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla. La relevancia de la
coordinacion distrital se aprecia en la carga de trabajo, donde al auxiliar se le asigna una area de
responsabilidad (ARE) para desarrollar sus funciones, cuyo promedio de casillas es de 6 para zona urbana y
de 4 para zona no urbana. En esta area geogréfica especifica realizara las tareas inherentes a la capacitacion
yasistencia electoral, en estricto apego alos lineamientos y procedimientos determinados.

2.1. Oficinascentrales.

La coordinacion con otras unidades administrativas y técnicas, en concreto con la Direccién de Organizacion
Electoral, requiere mecanismos especificos de ejecucion, control y operacion, no solamente procedimientos y
lineas de accién, siempre a partir de la base de que las tareas de capacitacion electoral concentran una parte
muy importante deltiempo y atencion de los auxiliares y supervisores electorales.

Aunque la DCEEC tiene vinculos con ofras unidades del |EE, la estrategia depende de manera
central del trabajo conjunto y coordinado con la Direccién de brganizacién Electoral. Con apego a los plazos
legales se valoraran e integraran conjuntamente las actividades de capacitacion y organizacion electoral
incluidos en el programa integrado del IEE. De esa manera se evitara que las actividades que deban ejecutar
los auxiliares y supervisores de capacitacion electoral puedan, en un momento dado, obstaculizar las de
organizacion electoral, o que estas tltimas limiten las correspondientes a capacitacion electoral.

Por las razones anteriores se recomienda la emision de instrucciones validadas por quien ejerce la
titularidad de las unidades administrativas y técnicas involucradas. Adicionalmente, deberé observarse que
estos documentos tengan como destinatario al presidente del consejo distrital, en el caso de los érganos
transitorios, afin de impulsar y fortalecer su responsabilidad como responsable de las funciones a su cargo.

.Se promovera que los consejos distritales establezcan mecanismos de coordinacion con los
consejos municipales en todas las actividades de capacitacion e integracion de mesas directivas de casillas.

2.2. Consejos distritales.

El presidente convocara a todos los consejeros a reunion de coordinacion por lo menos dos veces por mes y
celebraré un minimo de 20 reuniones durante el proceso electoral 2012-2013, desde la instalacion del consejo
hasta junio de 2013. También podra convocar a més reuniones y en cualquier fecha cuando se tengan que
implementar acciones derivadas de acuerdos del consejo general, para atender indicaciones de las
direcciones de Organizacion Electoral y Capacitacion Electoral y Educacion Civica, o para la implementacion
de resoluciones urgentes a problematicas que se presenten en el distrito.

Las reuniones las presidira el presidente, quien propondra un orden del dia con los puntos a revisar




tanto para |a planeacion como para el seguimiento y la evaluacion de las actividades. Todos los consejeros
deberan participar segun las responsabilidades asignadas y siempre con un sentido de apoyo al proposito
institucional. Las reuniones de coordinacion tendran como base para celebrarlas, la concurrencia de tres
consejeros y el secretario. Asimismo, si dos o mas consejeros necesitan reunirse para desahogar un asunto
especifico podran hacerlo, sin necesidad de convocatoria en particular.

Las reuniones tienen el propdsito de planear, organizar, implementar, llevar el control, dar
seguimiento y evaluar las actividades de capacitacion electoral para el cumplimiento de las metas del
Programa, asi como la utilizacién de los recursos humanos, financieros y materiales aprobados en los
programas y proyectos, asi como para compartir informacion sobre el avance y evaluacion de actividades y
de la aplicacion de recursos. De cada tema se podran tratar asuntos diversos, abordandolos en sus
diferentes fases de planeacion, seguimiento, control y evaluacion.

En la primera reunién que celebren se podran desahogarlos siguientes asuntos:
A I Revisarlos documentos normativos del Programa de capacitacion 2012-2013.
2.22.  Revisarelmarco normativo de las actividades de capacitacion:

a. lIdentificar los acuerdos, lineamientos y documentos que pudieran tener
instrucciones especificas para actividades que desarrollaran los supervisores
electorales (SE) y auxiliares: lineamientos, manuales o procedimientos referidos a
la integracion y ubicacion de casillas, consejos municipales, lugares de uso comun,
centros de recepcion y traslado, entre otros.

b. Establecerlas actividades que deberan desarrollarse con base en lo establecido en
todos los documentos normativos, asi como los recursos humanos, financieros y
materiales indispensables para el mejor desarrollo de éstas.

c. ldentificaralos responsables de cada una delas actividades a realizar.
d. Conocerlos plazos de ejecucion.

2.2.3. _ Elaborar un calendario de actividades con evaluacion de cumplimiento, que tiene el
propdsito de planear y evaluar el desarrollo de las mismas asi como sus avances, para
poder estar en posibilidades de prever las subsecuentes. Para llevar a cabo lo anterior,
los consejos realizaran la supervision de las actividades en gabinete y en campo, afin de
detectar inconsistencias y determinar lo conducente para su solucion. La base para la
determinacién de las actividades seran los cronogramas que se anexan a los
documentos normativos y el calendario de sesiones de los consejos distritales
establecidas por la Secretaria Ejecutiva y las de coordinacion establecidas por el propio
consejo distrital, ademas de las fechas de términos legales mas importantes, para que
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todos los consejeros puedan organizar sus responsabilidades y asistir a cada una de las
reuniones.

En las reuniones subsecuentes se debe considerar de manera integral la planeacion, seguimiento y
evaluacion de las actividades, asi como desarrollar ejercicios de planeacion a plazos mas cortos, en los que
as importante contemplar aspectos como los siguientes: la descripcion especifica de las actividades a
realizar, la programacion, los responsables, los recursos necesarios, los objetivos y metas a cumplir,
aspectos que seran indispensables para dar un seguimiento puntual a las actividades y detectar
oportunamente alguin tipo de desviacion e identificar la mejor manera de corregirla.

La planeacion de las acciones tendentes a cumplir objetivos simultaneos de capacitacion exige una
especial atencion, sobre todo en aquéllas acciones que requieren al mismo tiempo trabajo de campo y
gabinete, con la finalidad de realizarlas de forma paralela. Asimismo, debera estar apegada a los tiempos
establecidos por la propia ley y normatividad aplicable, con objetivos reales y alcanzables.

En todas las reuniones de coordinacién distrital se dara seguimiento a lo realizado en el periodo
previo, con base en los acuerdos y calendario programado. En la fase de evaluacion, se dara por ferminada
una actividad cuando su cumplimiento haya sido concluido. En esta etapa se observaran, de manera integral,
las actividades en términos de la temporalidad de las mismas, en su apego ala ley y demés normatividad, asi
como la eficacia y eficiencia de los recursos utilizados.

2.3. Secretario distrital.

El secretario del consejo, como responsable de los procedimientos juridicos y administrativos del mismo,
realizara las siguientes actividades en apoyo al Programa durante el proceso electoral 2012-2013, en el
marco de las reuniones de coordinacion distrital:

+  Participar en la socializacion del Programa y documentos normativos dirigidos a los
integrantes del consejo distrital.

«  Apoyar al presidente en la elaboracion de las minutas y de informacién de las reuniones de
coordinacion.

= Orientaralos consejeros sobre los aspectos y requisitos de contratacion.
»  Gestionarlos contratos de prestacion de servicios del personal eventual.
»  Realizarlos movimientos de altas y bajas del personal eventual.

»  Gestionarel pago oportuno del personal eventual, incluidos los gastos de campo.

. Realizar los tramites en caso de rescision de contratos del personal eventual.




« Informar al personal eventual sobre las prestaciones a que tiene derecho.

. Informar en cada reunién de coordinacion sobre el presupuesto autorizado, ejercido y
disponible de los programas y proyectos de capacitacion.

«  Proporcionar el suministro oportuno y equitativo de los recursos materiales y financieros
necesarios para efectuar cada una de las actividades de capacitacion, como son: vehiculos,
gasolina, pasajes, material de oficina, etc.

. Informar en cada reunion el avance en los tramites administrativos y gestiones realizadas en
apoyo al personal eventual.

3. Seguimientoyevaluacion

Tanto el seguimiento del desarrollo de las actividades y la-evaluacion del cumplimiento de las metas se
realizaran a partir de los indicadores y procedimientos que se definan en cada etapa.

Los consejos distritales juegan un papel relevante en el mencionado seguimiento y evaluacion, ya
que éstos son los responsables de organizar las elecciones en sus respectivos ambitos de competencia y por
tanto, de verificar en gabinete y en campo las actividades de capacitacion desde el reclutamiento y seleccion
de auxiliares y supervisores electorales, hasta la ubicacion e integracién adecuada de las casillas.

La promocién intensa a través de mensajes audiovisuales tanto electronicos comoimpresos, sera el
elemento que motive a los ciudadanos y los sensibilice sobre la importancia de su participacion, tareas que
se realizaran desde la Coordinacion de Comunicacion Social (CCS), la cual, habra de informar también a la
ciudadania sobre el proceso electoral y sobre |as actividades permanentes del IEE.

Es importante considerar, que a pesar de los logros en la dotacion de infraestructura de computo y
comunicaciones a los organos de |EE, ésta requiere actualizacion; asimismo, que para incrementar los
niveles de atencion y calidad del servicio, es necesario capacitar suficientemente al personal a fin de
garantizar |a utilizacién continua de todos los recursos y sistemas de informacion.
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B. Procedimientos

Los procedimientos de capacitacion electoral son la serie de actividades que se realizan con fundamento en
el COIPEEP, en un orden légico y en coordinacion con las unidades técnicas y administrativas del IEE, asi
como con los 6rganos electorales.

Objetivos

Integrar oporiunamente las mesas directivas de casilla con ciudadanos residentes en la misma seccion, no
mayores de 70 afios de edad que saben leer y escribir, seleccionados a través de un doble sorteo segun el
CIPEEP, debidamente capacitadosy persuadidos para que cumplan con sus funciones el dia de la jornada
electoral.

|. PERSONAL EVENTUAL, CAPACITACION ¥ VERIFICACION DE ACTIVIDADES

En los lineamientos para la contratacion de personal eventual que maneja la Unidad del Servicio Electoral
Profesional (USEP) se detallan las etapas de reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y
evaluacion de las actividades de los trabajadores eventuales. Previamente la DCEEC enviara ala USEP sus
requerimientos relacionados con el personal eventual para que sean considerados en sus lineamientos.

Entre los mecanismos de seleccion se aplica un examen cuyo propdsito es evaluar conocimientos,
habilidades, aptitudes y actitudes de los aspirantes, asi como una entrevista. Dicho instrumento permite
identificar a los aspirantes para cada cargo. Es deseable que para el personal de supervision (jefes de
departamento, analistas, coordinadores y SE) las competencias solicitadas sean: liderazgo, manejo y
resolucion de problemas, trabajo bajo presion, planeacion, orientacion al servicio y comunicacion efectiva.
Para los auxiliares electorales son: persuasion y negociacion, habilidad instruccional, trabajo bajo presion y

s




trabajo en campo. Ademas en el examen se elaboraréan reactivos que permitan medir conocimientos en
materia de integracion de mesas directivas de casilla.

De la calificacion obtenida en el examen se seleccionara a los aspirantes mejor evaluados para que
se presenten a la entrevista, la cual sera diferenciada por cargo, considerando las competencias especificas
requeridas para cada perfil.

Para seleccionar a los aspirantes que pasaran a la etapa de entrevista se debera considerar como
minimo a 5 por cada plaza a contratar (jefes de departamento, analistas y SE) y 3 de cada plaza de auxiliares
electorales.

El examen y la entrevista conforman la evaluacion integral de la cual se podra seleccionar a los
aspirantes mejor evaluados para que puedan ser contratados. La ponderacion es |a siguiente:

Instrumento de seleccién  Valor
Examen escrito 60%
(Entrevista ~~ 40%

A los aspirantes que hablen la lengua indigena del area geografica en la que realizarén sus
actividades, y en caso de que ésta sea necesaria, se otorgara un punto adicional a la evaluacion en la etapa
de entrevista. Considerando esa calificacion final, se seleccionaréan alos aspirantes a contratar.

De la misma manera, se explorard el conocimiento que tengan de la regién, como dando preferencia
aquienes demuestren de maneraidénea conocerlazona enla que pretenden trabajar.

Los aspirantes a SE que hayan obtenido las mejores calificaciones en la evaluacion integral seran
contratados para ocupar los cargos, y aquéllos que no fueron seleccionados, podran ser contratados como
auxiliares electorales, de acuerdo a las calificaciones obtenidas. El resto de los aspirantes formaran parte de
lalista de reserva. '

La calificacién minima aprobatoria sera de 6 tanto para el examen, la entrevista y para la evaluacion
integral, sin embargo, en caso de que las condiciones geograficas o socioculturales de los distritos no
permitan contar con el niumero suficiente de aspirantes en el distrito o en alguna localidad o municipio, el
consejo distrital podra tomar a los aspirantes con calificacion menor a 6 o, abrir una nueva convocatoria
sequn lo determine. Estas listas se pueden diferenciar por:

- Sedede reclutamiento
= Localidad
« Municipio

= Seccion
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1. Estructura operativade laDCEEC

Para suplir la falta de estructura en los distritos, la DCEEC contrata temporalmente un nimero suficiente de
personas con experiencia electoral en el area operativa por regiones especificas y, conocimientos de
capacitacion electoral, cuya funcion es fungir como enlaces entre la instancia central y cada distrito, con las
categorias de jefe de departamento y analista operativo regional.

Para esto, se divide el estado en cuatro regiones: I, con los distritos del 1 al 6; Il con los distritos del 7
al 12; 1l con los distritos del 13 al 19; IV, con los distritos del 18 al 26. Cada region requiere un jefe de
departamento categoria IV y un enlace por distrito.

. Cargos
Region Distritos -
Jefe de departamento Analistas !
1 16 1 3 - __—1
il el 79, 21-23 s ) - 3
» 1] 1047 1 4
v 18-20, 24-26 1 3

2. Personal eventual de capacitacion en los distritos

Para el desarrollo de las actividades de capacitacion, con fundamento en los articulos 122 y 123 del
COIPEEP, los consejos distritales contaran con un coordinador que sera designado a propuesta del
consejero presidente, en términos de la convocatoria publica y los lineamientos emitidos por el consejo
general, a propuesta del Secretario Ejecutivo. Ademas, con fundamento en el articulos 152 del Cédigo,
designaran a mas tardar en la sequnda semana del mes de febrero a un nimero suficiente de auxiliares de
capacitacion electoral en términos de la convocatoria publica y los lineamientos emitidos por el consejo
general, de los cuales se nombraré como supervisores a quienes obtuvieron la mayor calificacién en la
evaluacién que se les practique.

2.1. Coordinadores de capacitacion electoral

La contratacion del coordinador de capacitacion electoral de distrito constituye un factor primordial en el
procedimiento para la integracion de las mesas directivas de casilla, ya que tiene a su cargo dos funciones
fundamentales:

a) Laresponsabilidad de la capacitacion propiamente dicha, a supervisores y auxiliares, asicomo a
los ciudadanos insaculados y funcionarios de casilla.

b) Las tareas de organizacion y control del personal que capacitara a los funcionarios de las mesas
directivas de casilla.




En este sentido, en el marco de los trabajos preparatorios de la jornada electoral, los consejos
distritales deberan llevar a cabo todas las tareas para la contratacion de quienes cumpliran con las funciones
de responsabilidad en el tema de capacitacion en cada distrito, a mas tardar el veinticinco de enero de 2013.

Las personas que aspiren a ocupar el cargo de coordinador distrital de capacitacion electoral
deberan cubrir los requisitos y poseer los conocimientos suficientes para el desempefio de sus funciones,
como lo establecen los articulos 123 y 125 del CIPEEP, respectivamente.

Cabe hacer mencion, que en funcién de elaborar y proponer los programas de capacitacion
electoral y educacion civica que desarrollen los érganos del IEE, la DCEEC tiene la facultad de supervisar su
cumplimiento en los distritos, por lo que las relaciones de los coordinadores distritales de capacitacion seran
de tipo normativo, las cuales se estableceran a través del consejero presidente del consejo distrital. No mas
alla delas atribuciones que le confieran los documentos aprobados por el consejo general.

Simultaneamente a la contratacion de los coordinadores de capacitacién, el consejo distrital
contratara a la persona 0 a las personas, en su caso, que se haran cargo de capturar la informacion para el
SIC, las cuales acudiran a los cursos de capacitacion junto con los coordinadores. La capacidad técnica de
cada capturista debe ser indiscutible para evitar errores y/o retrasos en los reportes de avances de cada
distrito. Es muy necesario que las instancias del IEE corresponsables, tomen en cuenta la disparidad de los
distritos en cuanto a densidad poblacional, por eso y a partir del proceso electoral pasado, identificamos que
las cargas de trabajo en cada distrito también son dispares y se sugiere que los distritos 2, 3,5,6,7,8,9, 14y
17, sean apoyados con dos capturistas.

2.1.1. Periodo de contratacion, honorarios y gastos de campo

Para los gastos de campo se considera un monto diario igual para todas las categorias, con cuatro niveles
diferenciados, de acuerdo al catélogo de secciones elaborado por la DCEEC, a disposicion de la Direccion
Administrativa de acuerdo al tiempo de traslado desde la cabecera distrital a las localidades, por los medios
habituales en que lo hacen los auxiliares.

__ Periododecontratacion  Honorarios

Jefes de departamento

Analistas

Gastos de campo por dia Nivel1  Nivel2  Nivel3  Nivel4
Jefes de departamento

Analistas
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2.2. Auxiliaresy supervisores electorales

Para el proceso electoral local 2012-2013 el consejo general del [EE aprueba que para las tareas de
capacitacion se cuente con personal que tenga la mayor experiencia en campo, conocimiento de las
caracteristicas sociales, economicas, culturales y geogréaficas del distrito, a fin de que pueda ser reconocido
por los ciudadanos desde el momento de nofificarles que resultaron insaculados, hasta el dia de la jornada
electoral, y que dicho personal les brinde una atencion de calidad.

Los consejos distritales contrataran a méas tardar en la segunda semana del mes de febrero a 1,447
auxiliares y a 193 supervisores electorales, cifra que se obtuvo al analizar los resultados de las actas, del
diagnéstico del proceso electoral de 2010 y del niimero de casillas que se instalaron en el proceso electoral
federal de 2012, debido a que se sabe que aumenta la lista nominal y por ende el nimero de casillas, en el
entendido de que cada auxiliar atendera 6 casillas en zona urbana y 4 en zona no urbana.

Los supervisores tendran la tarea de apoyar a los coordinadores en los frabajos de capacitacion,
ademas de supervisary verificar en gabinete y en campo la eficacia y calidad de las actividades desarrolladas
por los auxiliares bajo su responsabilidad.

Los auxiliares electorales seran los responsables de entregar las notificaciones a los ciudadanos
insaculados, impartirles los cursos de capacitacion electoral, entregar el nombramiento a los designados
como funcionarios de casilla, distribuir los paquetes electorales a los presidentes de casilla y principalmente
motivar y convencer a los ciudadanos insaculados para que se capaciten y acepten desempeniar el cargo
asignado. Ademas, auxiliar en algunas actividades en materia de organizacion electoral.

La distribucién de este personal eventual lo realizara la DCEEC a partir de las caracteristicas
geograficas, demogréficas y socioculturales de cada distrito, sin menoscabo de que en los consejos
distritales se puedan hacer los ajustes pertinentes.

2.2.1. Periodo de contratacion, honorarios y gastos de campo

Para los gastos de campo se considera un monto diario igual para todas las categorias, con cuatro niveles
diferenciados, de acuerdo al catélogo de secciones elaborado por la DCEEC, a disposicion de la Direccion
Administrativa de acuerdo al tiempo de traslado desde la cabecera distrital a las localidades, por los medios
habituales en que lo hacen los auxiliares.

Categoria Periodo de contratacion Honorarios

Coordinadores
Supervisores

Auxiliares

e




Gastos de campo por dia Nivel 1 Nivel 2  Nivel 3 Nivel 4

Coordinadores
Supervisores

| Auxiliares

Nivel1 Nivel2 Nivel3 Niveld
Gastos de campo por dia — = |

Se solicitara a las instancias correspondientes que ademas de valorar la justeza de los montos
propuestos, tanto para honorarios como para gastos de campo para coordinadores, supervisores y
auxiliares, y para que la oferta laboral del IEE sea competitiva, se solicitara a la Direccion Administrativa que
se estudien las posibilidades ante las instancias correspondientes de que el personal eventual cuente con
seguro de vida y gastos médicos por accidentes, cuya gestion sea sencilla y adecuada para sus condiciones
de trabajo.

Es forzoso hacer la valoracion de que en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) contrata
desde el inicio de afio a un importante niimero de personas, con diferentes categorias, cuyos salarios
superan la oferta del IEE, por lo cual solamente se podria contar con el personal que por falta de méritos no
paso la seleccion del SAT. '

3. Zonasyareas deresponsabilidad

El dmbito geografico en que realizara sus actividades el auxiliar es el rea de responsabilidad (ARE), que es
un conjunto de secciones electorales colindantes; para los supervisores es la zona de responsabilidad
(ZORE) que estara integrada por el nimero de are's que se asignen en funcion del nimero de auxiliares bajo
suresponsabilidad.

Los criterios que deberan seguirse para la determinacion de las zores y ares se detallan en un
documento adicional. La DCEEC enviaré a los distritos las propuestas de zores y ares de acuerdo al nimero
de auxiliares y supervisores aprobados para cada distrito, entre el nueve y el quince de febrero.

4. Capacitacion del personal eventual

Los coordinadores y capturistas recibiran de manera presencial un curso entre el treinta de enero y el ocho
de febrero, inmediatamente después de su contratacion, en el cual participara el personal de la DCEEC,
también participaran como instructores personas externas si fuese necesario. Al finalizar el curso, los
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participantes contaran con los elementos necesarios para el adecuado desarrollo de las tareas de
capacitacion electoral en sus respectivos distritos.

La capacitacion a los trabajadores eventuales de los distritos es de suma importancia, ya que de ella
se desprende su preparacion como para poder desempefiar con calidad sus actividades.

El objetivo de este primer curso es brindar los conocimientos y habilidades que cada figura requerira
para realizar las actividades de capacitacion, asi como aquella informacion que les permita la comprension
del ambito institucional en el que participaran, los valores de una ciudadania democrética, incluyendo las
etapas del procedimiento de capacitacion a ciudadanos e integracion y ubicacion de las mesas directivas de
casilla, el desarrollo de la jornada electoral, aspectos juridicos, laborales y adminisirativos, entre otros temas.

Sin embargo y debido a que la capacitacién es un proceso permanente, ademas de la capacitacion
presencial, se utilizaran todas las formas de comunicacion disponibles, a fin de mantener actualizados a los
coordinadores para el desempefio de sus funciones.

Los auxiliares y supervisores electorales recibiran antes de iniciar actividades, dos cursos de
capacitacion, en los cuales participaran los coordinadores, los miembros del consejo distrital, asi como
personal de la DCEEC. El primero se desarrollara entre el frece y el veintiocho de febrero, cuyo objetivo es
brindar a auxiliares y supervisores electorales la informacion, las técnicas y habilidades que orienten su
trabajo y les permitan la comprension del desarrollo de la jornada electoral, particularmente el conocimiento
- decadaunade las etapas que la conforman.

El segundo curso para coordinadores se llevara a cabo del dos al seis de mayo y el de supervisores y
auxiliares se desarrollara del siete al once de mayo, con el objetivo de reforzar los conocimientos respecto al
desarrollo de la jornada electoral, especificando las actividades que desempefia cada uno de los funcionarios
de la mesa directiva de casilla, asi como en torno a los acuerdos del consejo general, relacionados con la
integracion de las mesas directivas de casilla y la jornada electoral. Se insistira sobre la metodologia para la
capacitacion de los funcionarios de casilla y la organizacion de simulacros.

En ambas etapas seran una parte importante de las cartas descriptivas de cada curso los datos
obtenidos, tanto en el diagnéstico del proceso electoral 2007, como de los resultados de la revision de las
actas de ese proceso, asi como sus similares del proceso electoral de 2010.




5. Material didactico e instructivos electorales

MATERIAL OBJETIVO
Programa de Es el fundamento para las tareas de
capacitacion electoral  capacitacion e integracidn de casillas.
2012-2013.
Rotafolio sobre las Apoyara al auxiliar electoral durante el
etapas de la jomada cursc de capacitacion electoral.
electoral.
Calcomania. Motivar a los ciudadanos que participen en

las mesas directivas de casilla y facilitar la
identificacion de los domicilios en ulteriores

Folleto Participa como  Dard a conocer a los ciudadanos

funcionario de casilla  insaculados informacion sobre el proceso
electoral.

Manual para el Servird de apoyo en la imparticion del

auxiliar electoral de curso de capacitacion a ciudadanos

capacitacion. insaculados y funcionarios de mesas
directivas de casilla.

Meanual  para el Servira de apoyo en la imparticion del

supervisor electoral, curso de capacitacion a ciudadanos
insaculados y funcionarios de mesas
directivas de casilla.

Menual para el Servira de apoyo para los aspirantes a

observador electoral.  observadores electorales para su
participacion en el curso de infarmacion.

Menual para el  Servird de apoyo en la imparticion del

funcionario de casilla.  curso de capacitacion a funcionarios de
mesas directivas de casilla.

Gua para el Proporcionara a los auxiliares y

smuaco de la supenisores electorales una serie de

Jjomada electoral. criterios para la realizacion del simulacro
con el fin de que cumpla su objetivo, asi
como para su evaluacion.

Guia para el Servira de apoyo al ciudadano que se

funcionario de casila  desempefie como funcionario de alguna de

especial Ias casillas especiales y complementa al

Manual para el funcionario de casilla.

Cuademo de Facilitara a los funcionarios designados el

précticas aprendizaje del llenado de los principales
documentos electorales.

Paso a paso de la Sera una guia en la casilla para que los

Jjomada electoral funcionarios verifiguen lo que deben hacer.

Disco compacio Facitar4 el desarrollo de los simulacros,
las practicas y la capacitacion individual o
grupal.

Maleial para el Facilitard el desarrollo de los simulacros

sindaco de la con mejores resultados

Jomada electoral

Instituto E

CONTENIDO BASICO

Establece de manera general Ia
estrategia, los procedimientos de las
fases basicas para la integracion de
casillas, remitiendo a los vinculos
comespondientes cuando se hace
necesario.

Material compuesto por carteles
ilustradas a color, que describen por
medio de textos breves e imagenes,
los momentos de la jomada electoral.

Un mensaje parecido a: yo seré
funcionario de casilla y asi participo en
la organizacion de las elecciones.

Por medio de ilustraciones y frases
cortas se comunica informacién
relevante sobre el proceso electoral.

Procedimientos, técnicas y auxiliares
didacticos que pueden aplicar los
auxiliares durante la imparticion de
CUrsos.

Procedimientos, técnicas y auxiliares
didcticos que pueden aplicar los
auxiliares durante fa imparticion de
CUrsos.

Conocimientos generales sobre el IEE,
el sistema electoral, la jomada
electoral, los partidos politicos y los
delitos electorales.

Pasos a seguir en la capacitacion de
los ciudadanos seleccionados.

A cada miembro del grupo se le asigna
un papel a desamollar, dependiendo
del nimero de funcionarios que hayan
aceptado la invitacion.

Define lo que es la casilla especial,
ejercicios con la documentacion
especifica, y los procedimientos para
recibir |a votacion.

Matenial compuesto por los formatos
de los principales documentos
electorales que se llenardn en la
jormada electoral.

Los pasos de la jomada electoral para
cada funcionario.

En el video mostrara en forma
amigable, la forma en que se
desarrollan las actividades de la
jornada electoral.

Se presentara el material poret apas
de la jomada electoral
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DIRIGIDO A:

Los coordinadores de
capacitacién, supavisores ¥
auxiliares, pero también es una
buena guia sobre el tema de
capadtacion para todos los
miembros del consejo distrital.
Auxiliares y
electorales.

supervisores
También es (il para los miembros
del consejo distrital.

Los ciudadanos insaculados y
funcionarios designados.

Ciudadanos insaculados.

Auxilares y
electorales.

supervisores

También es 0til para los miembros
del cansejo distrital.

Auxilares y
electorales,

supervisores

También es Util para los miembros
del consejo distrital.

Aspirantes a  observadores
electorales.
Ciudadanos con nombramiento de

funcionarios de casillia.

Auxilares, supervisores
electorales y coordinadores de

Ciudadanos con nombramiento de
funcionarios de casilla especial.
También es Util para los miembros
del consejo distrital.
Funcionaros de

designados.

casilla

Funcionarios de casilla.

Funcionarios de casilla.

Funcionarics de casilla




6. Verificacion de actividades

Con el apoyo de la Coordinacitn de Informética (CIN) se desarrollara un médulo para procesar la informacion
que genere esta actividad, que estara vinculado a ofros sistemas de informacion del area y del IEE, asi mismo
se establecera conectividad con las areas que justifiquen su necesidad.

Los objetivos son:

«  Verificar la productividad y la calidad en el cumplimiento de las metas de capacitacion por parte
de los enlaces operativos de la DCEEC, coordinadores, supervisores y auxiliares electorales.

» Dotar a los 6rganos del IEE y a las unidades técnicas y administrativas de herramientas
cuantificables para control y seguimiento del personal eventual, a fin de conocer los avances y
rezagos en las metas asignadas.

«  Garantizar la transparencia, objetividad e informacién sobre el proceso y resultados de la
verificacion de las actividades desarrolladas por el personal eventual durante el periodo de
contratacion.

La verificacién de actividades' de los jefes de departamento y analistas operativos, coordinadores,
supervisores y auxiliares electorales, sera aplicada como a continuacién se detalla y en ella se calificaran
aspectos cuantitativos y cualitativos sobre el cumplimiento de sus responsabilidades. Los aspectos
cuantitativos se obtendran del médulo del SIC correspondiente y los cualitativos de la aplicacion de
cuestionarios predeterminados a los ciudadanos insaculados y funcionarios de casilla para conocer la
calidad de la capacitacion y las razones de rechazo, cuando sea el caso. Adicionalmente, se evaluaran los
perfiles de actuacién: colaboracion, disciplina, solucién de problemas, comunicacion y trabajo en equipo.

La ponderacion de las actividades desarrolladas por el personal eventual y de los perfiles de
competencias comprende los siguientes criterios:

a.
Evaluacion Periodo
| Py 22 febrero-al 30 de abril
Segunda 8.l 15 de julio

?W@hm,mmmamamw.ammmhmmhmwmmmmm&sm&

/



| Verificacion auxiliares Capacitacion Perfiles de actuacion  Total

Primera 2% 28% 100%

Segunda 60% o 40% 100%

Evaluacion SE  Capacitacion Verificacion Perfiles Perfiles Coordinacion Total

y
coordinadores (analistas)  (consejeros) (auxiliares)
Primera 50% 30% 10% 5% 5% 100%

Segunda 50% 30% 10% 5% 5% 100%

d. A través del rubro perfiles/competencias de actuacion se evaluara cualitativamente Ia
disposicion del personal eventual para desarrellar sus actividades.

Primera y segunda verificacion a los enlaces operativos

Metas cuantitativas y cualitativas (promedio de calificacion de los coordinadores a su cargo) 30%
Verificacion en gabinete comprobable con lista y minuta. 25%
Verificacion en campo con Ia aplicacion de cuestionarios. 25%
Perfiles de actuacion a juicio del jefe de departamento

Liderazgo 1%

Planeacion 1%

Mando y supervision 19 o

100%

Solucion de problemas, 1%

Trabajo en equipo. 1%
Perfiles de actuacion a juicio del titular de la DCEEC:

Planeacion i 5%

= 2 10%

Solucion de problemas 5%

Cuestionarios aplicados a los coordinadores por el jefe de departamento. 5%
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Primera y segunda verificacion a los coordinadores

Melas cuantitativas y cualitativas (promedio de calificacion de los supervisores a su cargo) 30%
Verificacion en gabinete comprobable en sistema. 25%
Verificacion en campo con la aplicacién de cuestionarios. : 25%
Perfiles de acluacion a juicio del enlace y jefe de departamento:

Liderazgo 1%

Planeacion 1% %

Mando y supervision 1%

100%

Solucion de problemas, 1%

Trabajo en equipo. 1%
Perfiles de actuacion a juicio del jefe del titular de la DCEEC:

Planeacion 5%

= 10%

Solucion de problemas 5%

Cuestionarios aplicados a los supervisores por el enlace operativo. 5%
Primera y seguﬁda verificacion a lgs supervisores

Metas cuantitativas y cualitativas (promedio de calificacion de los auxiliares a su cargo) 30%
Verificacion en gabinete comprobable en sislema. 25%
Verificacion en campo con la aplicacién de cuestionarios. 25%
Perfiles de actuacion a juicio de los coordinadores:

Liderazgo 1%

Planeacion 1%

Mando y supervisién 1% -

100%

Solucion de problemas, 1%

Trabajo en equipo. 1%
Perfiles de actuacion a juicio del enlace operativo:

Planeacion 5%

. 10%

Solucién de problemas 5%

Cuestionarios aplicados a los auxiliares por el coordinador. 5%




Primera verificacion a los auxiliares

Metas cuantitativas y cualitativas verificadas por los supervisorés '

Visitas para notificar a ciudadanos insaculados 20%

Visitas para capacitar al 100% de los ciudadanos notificados 20% 70%
Calidad de |a capacitacion a través de cuestionarios 15%
Verificacion de los rechazos 15%
Perfiles de actuacion a juicio de los supervisores: 100%
Colaboracion 6%

Disciplina 6%
Comunicacion L
Solucion de problemas, 6%

Trabajo en equipo. 6%

Segunda verificacion a los auxiliares

Metas cuantitativas y cualitativas verificadas por los supervisores

Entrega de nombramientos . 15%

Visitas para capacitar a funcionarios designados : 15% ok
Sustituciones realizadas antes de la jornada electoral 10%

Simulacros , 15%

Verificacion de los rechazos 16%

100%

Perfiles de actuacion a juicio de los supervisores:

Colaboracion 6%

Disciplina 6%
Comunicacion 6% 30%
Solucion de problemas, 6%

Trabajo en equipo. 6%

Con el propésito de facilitar la aplicacion del sistema de evaluacion se contara con el instrumento
que detalla los pasos que deberan seguir los consejos distritales en la verificacion de las actividades del
personal eventual: Lineamientos para la verificacion de las actividades de los enlaces operativos,
coordinadores, supervisores y auxiliares electorales.

Para que el consejo distrital se pueda involucrar desde sus inicios en la supervision de las tareas de
los coordinadores, auxiliares y supervisores electorales, asi como en los informes que rinden, contara con el
apoyo de la Comision de Capacitacion del consejo distrital, la cual es deseable, que se integre lo mas pronto
posible.

Il.  INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA /

-—

Una de las actividades que realizaran los auxiliares es la capacitacion, tanto de los ciudadanos
seleccionados, como de los que fueron designados funcionarios de casilla, a través de la modalidad
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presencial, lo que les permitira adquirir y desarrollar habilidades y conocimientos de calidad. La capacitacion
se desarrollara en los domicilios particulares, en los centros de capacitacion o en espacios alternos.

1. Secciones electorales de atencion especial

Derivado de la experiencia de los procesos electorales anteriores, durante el desarrollo del proceso de
capacitacion a ciudadanos, el IEE ha identificado algunas probleméticas ajenas al mismo, que dificultan el
desarrollo de las actividades de integracion de mesas directivas de casilla en forma oportuna, por medio de
los procedimientos establecidos. Aestas secciones se les denomina secciones de atencion especial.

Por tal razén se propone, que las secciones electorales que se encuentren en la situacion
mencionada, se incorporen a una lista de secciones de mayor dificultad. Los insumos para la realizacion de
esta actividad se tomaran de la informacion especifica de las secciones electorales que estén vinculadas a:
desastres naturales, altos indices de analfabetismo, cambios de domicilio que no fueron reportados por el
ciudadano al Registro Federal de Electores, zonas militares, alta migracion, usos y costumbres, e incluso,
rechazos abiertos a participar, para lo cual tendran a su disposicion la Guia para identificar las secciones de
atencién especial. '

La exploracion inicial de los consejos distritales se hara desde principios del mes de marzo v, la
propuesta se hara del conocimiento de la DCEEC, en la sequnda quincena del mes, lo cual hara del
conocimiento del consejo general, a través de la Secretaria Ejecutiva. En caso de considerarlo procedente, la
DCEEC realizara durante el mes de abril una verificacién en campo de las secciones electorales propuestas
de conformidad con los pasos que se hayan aprobado.

La ventaja de este procedimiento consistird en que los consejos distritales, identifiquen
oportunamente aquellas secciones que, por su extrema complejidad, requieran de una atencién especial
para la integracion de las mesas directivas de casilla y se tomen las previsiones necesarias con toda
anticipacion.

2. Seleccion y ubicacion de centros de capacitacion

El centro de capacitacion es el lugar donde habtan de reunirse los ciudadanos para el proceso de aprendizaje
en materia electoral, los cuales pueden ser:

= Centro permanentes: son aquellos que se ubican en el mismo lugar, durante todo el periodo.

+  Centros temporales: son aquellos que se ubican en alguna localidad o distrito por una o varias
ocasiones solamente, de acuerdo alas necesidades emergentes de la capacitacion.

«  Espacios alternativos: son todos los lugares que en la vida real se ocupan para dar la
capacitacion a los ciudadanos seleccionados o a los funcionarios designados. A veces son
lugares inverosimiles como el surco de un terreno de cultivo, otros lugares de trabajo, bajo un




arbol, labanca de unjardin plblico, el patio de Ja casa de los ciudadanos, fuera de laiglesia, en
el mercado, etc.

Los consejos distritales determinaran los cenfros de capacitacion de acuerdo ala Guiaparala
ubicacion y operacion de centros de capacitacion.

3. Sorteos del Consejo General
3.1. Sorteodel mes.

£n el mes de enero del afo de 2013 el consejo general del |IEE, sorteara un mes del calendario, que junto con
el que le siga, seran tomados como base para la insaculacién del 10% de los ciudadanos de cada seccion
electoral registrados en la lista nominal, con corte al quince de enero. De estos ciudadanos se elegira a
quienes integren las mesas directivas de casilla, conforme a lo establecido en el articulo 252 del CIPEEP.

3.2, Sorteodelaletradelalfabeto.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 252 fraccién V del CIPEEP, en el mes de febrero, el consejo general
sorteara las letras que comprende el alfabeto, a fin de obtener la letra a partir de la cual, con base en el
apellido paterno, se seleccionaré a los ciudadanos que integraran las mesas directivas de casilla.

4. Insaculacion del 10% de ciudadanos de la lista nominal

Entre el primero y el veinte de febrero del afio 2013, con base en el mes del calendario que junto con el que le
siga en su orden hayan resultado del sorteo realizado por el consejo general, en las instalaciones del edificio
central del IEE, los consejos distritales, insacularan de las listas nominales integradas con los ciudadanos
que obtuvieron su credencial para votar al quince de enero del afio en curso, a un 10% de ciudadanos de cada
seccion electoral, sin que en ninglin caso el numero de ciudadanos insaculados sea menor a 50.

En sesion de Consejo, los 26 distritos electorales con apoyo de un sistema computarizado,
realizaran la primera insaculacion. Los pasos .a seguir para la realizacion del procedimiento de la primera
insaculacion, se estableceran en el instructivo que entregara el RFE, con antelacion al desarrollo de esta
actividad.

Dos medidas precautorias para evitar problemas posteriores, especialmente en el sorteo de
integracién, consistenen:

a) Verificar que todas las secciones insaculen 50 ciudadanos como minimo.

b) Verificar que los listados que correspondan a las casillas extraordinarias estén diferenciadas,
tomando como base las que funcionaron en la eleccion federal de 2012, o en su defecto que los
ciudadanos de las localidades con estas casillas se separen mediante una referencia
geoelectoral.
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c) \Verificar que los listados que correspondan a las secciones compartidas estén separadas,
tomando como base |a peticion expresa que hagala DCEEC.

Los miembros del consejo general, de la Comision Local de Vigilancia del RFE, podran estar
presentes durante el desarrollo de lainsaculacion.

5. Impresion, preparacion y entrega de cartas-notificacion

La carta notificacion es el documento a través del cual se avisa a los ciudadanos que han sido seleccionados
mediante sorteo y que podran ser integrantes de una mesa directiva de casilla. En ésta también selesinvitaa
tomar el curso dg capacitacion, ya sea en su domicilio, en un centro de capacitacién o en un espacio
alternativo. Este documento es el primer contacto que el IEE tiene con el ciudadano insaculado, por ello
ademas de la informacion antes mencionada, la carta contendréa un mensaje con el propésito de persuadir al
cludadano para que acepte participar en el proceso electoral.

Las cartas notificacion deberan ser firmadas por los presidentes de los consejos distritales, no serd
necesario que la firma sea autégrafa, ésta podré realizarse mediante un sello de goma que contenga el
nimero del distrito electoral, y la firma. Posteriormente, se doblaran y prepararan las cartas notificacion
anexandoles el listado de centros de capacitacion fijos y temporales, y el folleto informativo Participa como

funcionario de casilla. Cada auxiliar contara con la cartografia de apoyo para sus actividades.

Cabe mencionar que en el listado de centros de capacitacién deberén especificarse los dias y
horarios de atencitn. Los consejos distritales determinarén si en el listado se deban incluir todos los centros
de capacitacion del distrito o inicamente los de las localidades cercanas al domicilio del ciudadano.

El auxiliar debera presentarse con gafete, playera y gorra para que sea plenamente identificado por
los ciudadanos y les inspire confianza.

6. Notificaciony primera etapa de capacitacion a ciudadanos insaculados

La noﬁﬁcacién y primera etapa de capacitacion se llevaran a cabo de forma simultanea, a partir del primero
de marzo hasta el treinta de abril.

Los objetivos principales en esta primera etapa seran:
«  Daraconocer al ciudadano que fue seleccionado y la forma como esto ocurrié.

«  Sensibilizar al ciudadano sobre la importancia de su participacién, ademas de que identifique
las actividades fundamentales que los funcionarios de casilla realizaran el dia de la jornada
electoral. )

+ ldentificara los ciudadanos aptos y sin impedimento, integrantes de la relacion que servira de
base para el sorteo que se realice con el propésito de asignar los cargos.




Para corroborar que |a carta notificacion fue entregada, el auxiliar recabara el acuse de recibo de la
misma, desprendiendo el talon incluido en el formato, el cual debera ser firmado por el ciudadano o, en su
caso por la persona que la reciba. Ain cuando no sea posible localizar al ciudadano, se debera dejar el folleto,
con el proposito de que de todas maneras se difunda su contenido.

Sobre estas actividades se generaran los reportes que establece el SIC, en los cuales se
especificaran las categorias de ciudadanos, agrupados segun las razones por las cuales no participan,
cuando es el caso.

Grupo 1.

Todos aquellos que materialmente resulte imposible localizarlos para entregarles la notificacion o capacitar,
segln se conozca a través de |a visita y los motivos pueden ser por:

1. Cambio de domicilio

2. Domiciliono localizado

3. Fallecimiento

4. Noconocen al ciudadano

5. Noradicaen el domicilio

6. Viviendadeshabitada

7. Registro &uplicado enlalista nominal
8. Nohayaccesoal domicilio

Grupo 2.

Todos aquellos ciudadanos que no cumplan con los requisitos del articulo 141 del CIPPEP o que estén
impedidos por algtn motivo personal o familiar, debido al cual no resulten aptos para participar, aungue
hayan sido notificados y capacitados porque:

9. Notiene credencial de elector
10. Nosabeleeryescribir
11. Noaprobd el curso de capacitacion

12. Esservidor publico de confianza con mando superior
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13. Tiene cargo de direccion partidista de cualquier jerarquia
14. Tiene parentesco en linea directa con candidatos registrados en la eleccion
15. Esministro de algtn culto religioso

Grupo 3.

Se consideraran rechazos a participar durante la primera visita o subsecuentes, todas las razones

imputables alos ciudadanos como:
16. Motivos religiosos
17. Motivos politicos
18. Motivos escolares
19. Motivoslaborales
20. Ofros.

En el caso de que los ciudadanos no acepten la notificacion o la capacitacion, los auxiliares
electorales, si es posible, recabaran por escrito su negativa en los formatos de registro correspondientes,
con el propésito de dejar constancia de los hechos.

Los consejos distritales a través de los coordinadores de capacitacién electoral, de los supervisores
electorales, de la Comisién de Capacitacién y de los enlaces operativos deberan verificar, de manera
permanente, los datos proporcionados por los auxiliares electorales, la informacion asentada en las Hojas
de datosy la captura realizada, de acuerdo a:

«  Losinstructivos 1y 2 para el llenado de las Hojas de datos, anexos al Manual para el auxiliar
de capacitacion electoral,

+  Los Lineamientos de operacion del sistema para la integracion de las mesas directivas de
casilla,y

. ElManual del usuario del SIC.

«  Ellnstructivo para el uso del sistema de verificacion de actividades de auxiliares, supervisores
y coordinadores de capacitacion electoral.

De manera permanente se revisaran los listados capturados para verificar que la informacion /
corresponda a la asentada en las Hojas de datos. De existir errores de captura se procedera de inmediato a




la correccion, lo cual serd responsabilidad del personal encargado de esta actividad; sin embargo la
confiabilidad de los datos también es responsabilidad de los auxiliares, los supervisores, los coordinadores
delramoydelos enlaces operativos.

6.1. Integraciondelalistade ciudadanos aptos

Entre el primero de abril v el diez de mayo -mediante el SIC- los consejos distritales revisaran los datos que
aporten los ciudadanos durante los cursos de capacitacion, para seleccionar por medio de una evaluacion
objetiva, a los que resulten aptos en términos del CIPEEP, prefiriendo a los de mayor escolaridad;
posteriormente en el orden de prelacion establecido a partir de |a letra seleccionada, haran una relacion de
ciudadanos, que habiendo asistido a la capacitacidn correspondiente, no tengan impedimento alguno para
desempefiarse como funcionarios de casilla. Tal relacién no debera contener a los ciudadanos que
manifestaron su rechazo, aunque cumplan con los requisitos de ley, hayan sido capacitados y acreditado el
Ccurso.

Un ejemplar de esta lista debera ser firmado por los integrantes del Consejo, quedando bajo el
resguardo del consejero presidente.

6.2 Verificacion e informe de las tareas de notificacion y capacitacion electoral

Independientemente de los reportes periodicos que se deberan remitir a la DCEEC, en cada sesion del
consejo distrital que se realice durante la primera etapa de capacitacion, se debera presentar el avance del
proceso de notificacion y capacitacion correspondiente al distrito. Dicho informe sera elaborado por el
coordinador de capacitacion electoral, verificado por la Comision de Capacitacion, quien lo hara llegar al
consejero presidente para que lo presente ante el Consejo y se remita una copia ala DCEEC, afin de verificar
el avance estatal y que se haga llegar a la Comisién Permanente de Capacitacion Electoral y Educacion
Civicayal Consejo General a través de la Secretaria Ejecutiva.

Asu vez, los consejos distritales invitaran a los consejeros municipales a través de su presidente a

cada sesion ordinaria o extraordinaria, para que reciban los informes correspondientes a su demarcacion
geografica sobre los avances de notificacion y capacitacion, correspondientes ala primera etapa.

Los insumos para la elaboracion de los informes se obtendran de las cédulas de seguimiento,
listados y verificaciones realizadas en gabinete y en campo.

7. Procedimiento parael sorteo y asignacion de cargos

De la relacion mencionada en el punto anterior, en sesion de Consejo, los 6rganos distritales, sortearan alos
ciudadanos que integraran las casillas, a mas tardar el doce de mayo.

Para llevar a cabo este procedimiento, que aprobaran los consejos distritales, se requiere conocer el
numero definitivo de casillas basicas, contiguas, extraordinarias y especiales por seccion electoral.
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a) Integracion de Casillas. Es una atribucién de los consejos distritales, seleccionar a los
ciudadanos que integraran las mesas directivas de casilla, conforme a lo dispuesto por el
articulo 252 del CIPEEP y mediante el SIC aprobado por el consejo general, para lo cual se
procedera de la siguiente manera:

Se partira de la lista de ciudadanos aptos a partir de la lefra que resulté del sorteo
celebrado por el consejo general.

Para el caso de las casillas extraordinarias, el SIC permitira realizar la insaculacion de
forma manual, tomando de la lista de ciudadanos aptos que proceden del area geografica
correspondiente, aquellos que integraran la mesa directiva. La casilla extraordinaria
debera contar con su propia lista de reserva. Solamente se integraran de manera
automatizada las casillas extraordinarias si desde la insaculacién se cuenta con
las listas nominales diferenciadas.

Una vez realizado lo anterior, se sorteara la lista de ciudadanos aptos para integrar las
casillas, de acuerdo con el nimero que se va a instalar en cada seccion.

b)  Designacion de funcionarios por cargo. Los consejos distritales, a mas tardar el catorce de
mayo, integraran las casillas con los ciudadanos seleccionados, conforme al procedimiento
descrito anteriormente, y determinaran segun su escolaridad las funciones que cada uno
desempefiara enlamesadirectiva.

El listado resultado de este sorteo se ordenara por escolaridad y los cargos se otorgaran de
manera horizontal. De acuerdo con el nimero de casillas aprobado para cada seccion,
primeramente se nombrara a los presidentes, acto seguido a los secretarios, a los primeros
escrutadores, y asl consecutivamente hasta asignar alos tres suplentes generales.

Con el objeto de clarificar lo anterior, a confinuacion se presenta un supuesto:

En una seccion se autorizd instalar 3 casillas (una bésica y dos contiguas), por lo tanto el
consejo distrital de un listado de 50 ciudadanos aptos, selecciond al azar a los 21 funcionarios
de casilla. Posteriormente, para asignar los cargos, se ordend por escolaridad el listado de los
21 ciudadanos y el Consejo procedié a otorgar los cargos asi:




No. CARGO CASILLA ESCOLARIDAD
1 Presidente B 3° Preparatoria
2 Presidente C1 2° Preparatoria
3 Presidente Cc2 2° Preparatoria
4 Secretario B 2° Preparatoria
b Secretario C1 1° Preparatoria
6 Secretario C2 3° Secundaria
7 1er. Escrutador B 3° Secundaria
8 1er. Escrutador C1 2° Secundaria
9 1er. Escrutador c2 2° Secundaria

10 2do. Escrutador ’ B . 2° Secundaria

1 2do. Escrutador c1 2° Secundaria
12 2do. Escrutador c2 2° Secundaria
13 Suplente general B 1° Secundaria
14 Suplente general c1 1° Secundaria
15 Suplente general c2 1° Secundaria
16 Suplente general B 1° Secundaria
17 Suplente general C1 4° Primaria
18 Suplente general c2 3° Primaria
19 Suplente general B 3° Primaria

20 Suplente general C1 1° Primaria

21 Suplente general c2 1° Primaria

c) Lalista de reserva se integrara con los nombres de los ciudadanos aptos que no fueron
nombrados funcionarios de casilla. De acuerdo con el orden que proporcione el SIC, tomando
como referencia el mayor grado de escol'aridad, se realizaran las sustituciones para
cualquiera de las 3 casillas mencionadas anteriormente.

La lista de reserva es general por seccion, excluyendo a quienes quedaron como reserva en
las casillas extraordinarias, cuando sea el caso.

d) Cuando, mediante el procedimiento de integracion de casillas no se hubiera logrado su
integracion total, los consejeros presidentes podran proponer al consejo distrital, entre el
catorce y el dieciséis de mayo, en el orden progresivo de la lista de insaculados, a los
ciudadanos que deberan fungir como presidentes, secretarios, escrutadores y suplentes
generales, de acuerdo al articulo 119 fraccion X del COIPEEP.

e) Una vez agotado el procedimiento anterior si aun quedaran vacantes por cubrir, previa
aprobacion de los consejos distritales, seleccionaran a los funcionarios de entre los
ciudadanos inscritos en la lista nominal de consulta, siempre, a partir de la letra que resulto
sorteada. .
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Al finalizar estos procedimientos, los consejos distritales, a mas tardar el diecisiete de mayo
ordenaran la publicacion de los listados de integracion de mesas directivas de casilla y lista de
reserva de cada seccion electoral en cada distrito, lo que comunicaran al consejo general.

7.1 Informe del sorteo y de la designacion de funcionarios de mesa directiva de casilla

Los coordinadores de capacitacion realizaran un informe que presentaran en la siguiente sesion del consejo
distrital, acerca de los resultados de esta actividad, detallando las casillas integradas, ciudadanos de la lista
dereserva, y en su caso, los problemas enfrentados.

8. Entregade nombramientos y segunda etapa de capacitacion afuncionarios de casilla

Una vez publicada la lista de funcionarios que integraran las casillas, por acuerdo del consejo general, se
iniciara con la entrega de nombramientos la segunda etapa de capacitacién seglin el cargo y con simulacros y
practicas de la jornada electoral. Esta etapa culminara en las Ultimas horas del dia anterior a la jornada
electoral.

8.1 Entregade nombramientos.

A partir del diecisiete de mayo los consejos distritales notificaran a través de los auxiliares electorales, el
cargo asignado a los funcionarios de las mesas directivas de casilla, entregandoles su respectivo
nombramiento y les tomarén la protesta de ley establecida en el articulo 252 fraccién VIl del CIPEEP, incluida
en el formato del mismo nombramiento como un talén desprendible.

Los consejos distritales podran organizar eventos a los que convoquen a los integrantes de varias
casillas para tomarles la protesta de ley.

Es importante sefialar que una vez efectuada la entrega de nombramientos y, en los casos que
corresponda, después de la capacitacion, los auxiliares electorales deberan llenar cuidadosamente la Hoja
de datos para el curso de funcionarios de casilla, a efecto de integrarla informacion relevante de esta etapa.

8.2 Segundaetapade capacitacion.

Del diecisiete de mayo al seis de julio se realizara la segunda etapa de capacitacion, dirigida a los ciudadanos
que han sido nombrados funcionarios de casilla, con el propésito de reafirmar los conocimientos respecto al
funcionamiento de las mesas directivas de casilla.

En esta etapa se buscara fomentar el trabajo en equipo y propiciar una mayor integracion y
compromiso entre los ciudadanos designados. En los cursos se dara énfasis a la ejecucion de tareas
concretas, mediante la ejercitacion del llenado de actas y el desarrollo de simulacros o de practicas de la
jornada electoral.

De conformidad con las modalidades de capacitacion planteadas, los cursos se desarrollaran de




manera individual o en grupo, convocando a los integrantes de la casilla a la vivienda de uno de ellos, al lugar
donde seinstalara la casilla 0 aun centro de capacitacion.

En esta etapa se instruira cuidadosaménte a los secretarios sobre la importancia de llenar todos los
espacios que tiene el acta con letra clara y sin tachaduras. Adicionalmente a los escrutadores se les haran las
recomendaciones pertinentes para que llenen correctamente las hojas para hacer las operaciones de
codmputo, cuidando que coincidan todos los datos que tienen que coincidir y que el secretario anote
correctamente los datos.

Segun las nuevas disposiciones para hacer los computos, esta tarea de los escrutadores recibira la
mayor atencion, a efecto de que los funcionarios estén perfectamente capacitados para realizar la tarea, de
lo contrario lalabor de capacitacion quedara en entredicho.

8.3. Simulacrosy practicas

Los simulacrosy practicas seran verificados por los supervisores y tienen como proposito integrar equipos de
trabajo y ejercitar de manera vivencial los conocimientos obtenidos durante los cursos de capacitacion,
brindando a los ciudadanos mayor confianza y seguridad en el desempefio de sus funciones durante la
jornada electoral. Para el desarrollo de los simulacros se elaboraran muestras de los materiales electorales
basicos, como son: actas, boletas y sobres para expedientes. Especialmente en este proceso se privilegiara
la capacitacion para llenar los formatos y hacer en borrador las operaciones de computo, como paso previo
parallenarlas actas correspondientes.

Uno de los propésitos de los simulacros es que los ciudadanos que van a estar en una misma mesa
directiva de casilla, se reconozcan e identifiquen como compaiieros y conformen un equipo de trabajo que
comparta tareas y responsabilidades, por ello, en la medida de lo posible, se deberan convocar a un mismo
simulacro a todos los integrantes de una casilla, sin que haya limites de participacion: el ciudadano podréa
asistira cuantos simulacros desee.

Los simulacros podran realizarse en el lugar donde se instalara la casilla, en los centros de
capacitacion, o en el domicilio de algun funcionario de casilla. Se procurara que los simulacros no sean con
mas de 20 funcionarios para que se pueda lograr el objetivo de aprendizaje. En caso de que acudan menos
de siete personas ya no se podra realizar un simulacro en la extension del concepto, pero si practicas que
nstruyan alos presentes sobre el tema de sus funciones en la casilla.

8.4 Verificacion e informe de la segunda etapa de capacitacion

Los coordinadores distritales de capacitacion deberan supervisar de manera permanente la informacion
proporcionada en las Hojas de datos por los auxiliares y supervisores electorales. Los supervisores
electorales llevaran a cabo la verificacion en campo, cotejaran que la informacion y firma en la Hoja de datos y
nombramiento correspondan al ciudadano, esta revision se realizara de manera aleatoria a través de una
muestra, por cada uno de los auxiliares. La muestra debera incluir tanto a ciudadanos que han aceptado su
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nombramiento como a quienes lo han rechazado.

El coordinador distrital de capacitacion electoral revisara frecuentemente la informacion archivada.
Las observaciones e inconsistencias detectadas deberan ser entregadas a los consejeros presidentes de los
consejos distritales o el coordinador mismo, las canalizara a los supervisores electorales, a fin de que se
instrumenten las medidas correctivas necesarias. Las observaciones se recibiran durante toda la segunda
etapa desde el diecisiete de mayo hasta el dia seis de julio, a fin de poder subsanar las inconsistencias y
contar conla informacion de la integracion de mesas directivas de casilla. Los insumos para la verificacion de
la informacion del avance de entrega de nombramientos, segunda etapa de capacitacion y desarrolio de
simulacros se obtendran de las cédulas de seguimiento, listados, y los muestreos realizados en campo.

Asu vez, los consejos distritales invitaran a los consejeros municipales a través de su presidente a
cada sesion ordinaria o extraordinaria, para que reciban los informes correspondientes a su demarcacion
geogréfica sobre los avances de notificacion y capacitacion, correspondientes a la primera etapa.

9, Sustitucion de funcionarios de las mesas directivas de casilla

Para la sustitucion de los ciudadanos designados funcionarios de casilla que por causas supervenientes no

- puedan desarrollar sus funciones el dia de la jornada electoral, y con el propésito de garantizar que las

“casillas se integren con ciudadanos seleccionados de manera aleatoria y que, estén capacitados, se
--empleara el siguiente procedimiento:

Las vacantes se cubriran con la lista de reserva de acuerdo al SIC, en el que estan ordenados a
partir del mayor grado de escolaridad. Si se hubiera agotado la lista de reserva, se designarén en el
orden progresivo de la lista de insaculados a los ciudadanos que fungiradn como funcionarios. Una
vez agotado este procedimiento, si todavia hubiera vacantes se consultara la lista nominal de
consulta para hacer las sustituciones.

En cualquier caso, la designacion a la que se refieren los parrafos anteriores recaera en aquellos
ciudadanos que acrediten los requisitos legales para desempefiarse como funcionarios de casilla.
Paratal efecto, los ciudadanos designados deberan ser capacitados por los consejos distritales.

9.1 Verificacién e informe de sustituciones realizadas

Los consejos distritales presentaran -con base en los reportes del SIC- un informe de la supervision realizada
en cada una de las secciones, en la cual se precise el nimero de sustituciones realizadas, asi como del
origen de los sustitutos.

Los consejos distritales verificaran en gabinete las sustituciones por causas justificadas y rechazos;
nombramientos entregados, funcionarios capacitados, nimero de simulacros y pruebas realizados y
materiales didacticos entregados a funcionarios. En campo podrén verificar en los domicilios de los
cludadanos: causas de renunciay rechazos, asi como el desarrollo de simulacros.




Los insumos para la elaboracion de los informes se obtendrén de las cédulas de seguimiento,
listados y de las verificaciones realizadas por los consejos distritales.

10. Publicacién de las listas de integrantes de mesas directivas de casilla

El sequndo domingo de junio del afio 2013, el consejero presidente del consejo distrital mandara publicar en
el municipio o municipios en que estén comprendidas, las casillas que se instalaran numeradas
progresivamente, asi como los ciudadanos designados para integrarlas, lo cual debera ser comunicado al
consejo general.

A mas tardar el domingo anterior a la eleccion los presidentes de los consejos distritales ordenaran
ofra publicacién actualizada.

De continuar las sustituciones, los presidentes de los consejos distritales podran ordenar otra
publicacion de laintegracion y ubicacion de las casillas, aln antes del inicio de la jornada electoral.

Para darle mayor certeza al proceso de integracion de mesas directivas de casilla, el listado sera
publicado en la pagina web del IEE: www.ieepuebla.org.mx, y en los estrados de los consejos distritales y
municipales.

11. Adultos mayores y personas con capacidades diferentes

Es un deber del Estado y la sociedad garantizar a las personas adultas mayores o con capacidades
diferentes, sus derechos y libertades, con el fin de que por sus caracteristicas no sufran discriminacion en el
espacio publico, fomentando entre toda la poblacion una cultura de la diversidad, de respeto, aprecio y
reconocimiento a sus capacidades de aportacion a la vida politica del pais.

Para ello, el dia de la jornada electoral se les debera facilitar el acceso a la casilla: concediéndoles
los primeros lugares en |a fila para la emision de su voto, inclusive, previendo que en los casos que asi lo
requieran puedan ser acompafiadas por una persona de su confianza.

Los coordinadores de capacitacion electoral instruiran a los auxiliares electorales para que los
funcionarios de casilla brinden facilidades a los adultos mayores o personas con capacidades diferentes para
que puedan emitir su voto, con preferencia.

lll.  SEGUIMIENTO, VERIFICACION Y CONTROL

Como se ha dicho, la DCEEC se apoyara en el SIC para dar seguimiento, verificar constantemente sus
actividades, realizar analisis de la informacion para estar en condiciones de integrar los informes parciales y
generales sobre la conclusion de cada etapa.
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1. Sistemade seguimiento, verificacion y control

Serd de vital importancia la evaluacion pernianente que los consejos distritales realicen a través del
seguimiento, supervision y control de las actividades de los coordinadores del ramo en los distritos,
particularmente por tratarse de las instancias mas cercanas e inmediatas que tienen el cometido de
proporcionar a la DCEEC la informacién pertinente sobre los distintos factores internos y externos que
pueden impactar favorablemente o dificultar el desarrollo de las actividades, a la vez que informan a los
consejos municipales de las actividades en su demarcacion.

De esamanera la DCEEC entregara avances cuantitativos y cualitativos y listas de lo reportado por
los consejos distritales, tanto al Secretario Ejecutivo, como a los miembros de la Comisién Permanente de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

Los reportes que entregaran los consejos distritales a la DCEEC, contendran informacion del
procedimiento de verificacion de actividades de enlaces operativos, coordinadores, supervisores y auxiliares
electorales, que se haré con referencia a:

Primera etapa:
A.  Enfuncion del duodécimo ciudadano apto, como minimo.
Segunda etapa:
B En funcion al séptimo ciudadano apto, como minimo.
El SIC emitira los siguientes reportes de seguimiento:
Primeraetapa
1. Centros de capacitacion
2. Secciones de atencién especial
3. Secciones compartidas
4. Enlaces operativos, coordinadores, supervisores electorales y auxiliares electorales
5. Zohaéyéreas de responsabilidad
6. Listadeinsaculados

7. Ciudadanos visitados para nofificar, que contenga una columna con % de avances

8. Ciudadanos que no fue posible notificar




9. Ciudadanos que rechazaron durante la notificacion

10. Ciudadanos notificados aptos por sexoy escolaridad

11. Ciudadanos visitados para capacitar, que contenga una columna con % de avances
12. Ciudadanos que no fue posible capacitar

13. Ciudadanos capacitados no aptos

14. Ciudadanos que rechazaron durante la capacitacion

15. Ciudadanos aptos

16. Ciudadanos capacitados aptos por sexoy escolaridad

17. Evaluacionde los avances de las actividades por seccion, are, zore, distrito, estado.
18. Listas cronologicas de visitados para notificar

19. Listas cronologicas de visitados para capacitar

20. SeccionesABC

21. Sorteo para asignacion de cargos

22. Reportedeintegracionde casillas

23. Entrega de materiales

Segunda etapa

24. Funcionarios visitados para entregar nombramiento, que contenga una columna con % de
avances '

25. Funcionarios que no fue posible entregar el nombramiento
26. Funcionarios visitados para capacitar, que contenga una columna con % de avances

27. Funcionarios que no fue posible capacitar
28. Sustituciones //

29. Funcionarios que asistieron a simulacros /

P,
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30. Funcionarios que asistieron a practicas

31. Evaluacionde losavances delas actividades por are, zore.

32. CasillasABC

33. Entrega de materiales

Verificacion de actividades

34. Impresiony distribucion de cuestionarios para s.u aplicacion y captura
35. Observadores electorales

36. Solicitudes de aspirantes

37. Acreditaciones

38. Informes éntregados

Posteriorala jornada electoral:

39. Participacion de los funcionarios de casilla durante la jornada electoral.

40. Evaluacion del desempefio del personal eventual con base en los resultados de la integracion
de sus casillas en la jornada electoral (funcionarios de la fila)

2. Seguimiento, verificaciény controla cargo dela DCEEC

Los procedimientos de integracion de mesas directivas de casilla son, sin duda, una de las partes medulares
del proceso electoral, ya que implican una serie de actividades especificas que se desarrollan en diversas
etapas, interdependientes unas de las otras. Como responsable del cumplimiento de este procedimiento, la
DCEEC, através de los enlaces operativos y los jefes respectivos, dara seguimiento a las actividades de los
coordinadores distritales de capacitacion, asi como a las que éstos planifiquen y lleven a cabo en el ambito
de su competencia para cumplir los objetivos programados de conformidad con la normatividad y
lineamientos aprobados por el consejo general.

Para la toma oportuna de las decisiones tanto de los érganos superiores, como de la DCEEC, la
supervisién/verificacion de las actividades de los distritos, se realizara en diferentes niveles a partir del
~ seguimiento permanente de los avances enlas actividades, mediante las siguientes acciones:

a. Elanalisis de la informacion que se obtenga del SIC se utilizara para detectar el retraso en las
tareas de los distritos, conocer las causas que lo propicien, reportarlas inmediatamente, a fin de
estar en posibilidades de atender o gestionar con oportunidad las soluciones necesarias ante las




instancias correspondientes. Asimismo, el analisis de la informacion sera una herramienta que
permita a la DCEEC informar cuantitativa y cualitativamente de los avances de cada etapa del
procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla.

b. La comunicacién permanente con los coordinadores para atender sus dudas respecto a la
instrumentacion de las actividades, transmitirinformacion y, en su caso, lineamientos generados por
las autoridades del IEE, asi como para conocer las problematicas o contingencias que se les
presentenen los distritos asucargo.

c. Visitas de supervision alos consejos distritales que por caracteristicas particulares requieran de
atencion especial: 1) por tener antecedentes de baja cobertura en procesos electorales anteriores;
2) con caracteristicas sociodemogréficas que en alguna forma inciden en el cumplimiento de los
objetivos; 3) donde el coordinador no posea experiencia en un proceso electoral, haya ingresado en
el curso del proceso electoral o no hubiera sido capacitado suficientemente en el manejo de los
procedimientos; 4) con un gran nimero de secciones de atencion especial.

Conforme avance el procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla la DCEEC
establecera visitas de supervision a los distritos que muestren resultados bajos o contrastantes en
comparacion con el promedio estatal, por lo que la calendarizacion de las mismas sera flexible para ajustarse
en todo momento a las necesidades y problematicas que se vayan presentando en cada distrito.

Como resultado de |a supervision, el personal a cargo de las visitas que detecte irregularidades en
algun distrito durante el desarrollo de cualquiefa de las etapas, debera informar de manera inmediata a las
instancias competentes para atender el caso oportunamente conforme a la normatividad establecida.
Asimismo, se integrara un informe pormenorizado sobre los resultados de la supervision, con los expedientes
y soportes documentales necesarios, para efectos del seguimiento y emitirlas instrucciones, observaciones o
recomendaciones dirigidas al coordinador del ramo.

Adicionalmente, la DCEEC prevera que en situaciones especiales o de contingencia que ocurran en
algun distrito, se cuente con la presencia temporal de personal de la misma, que brinde los apoyos necesarios
y sea el canal de comunicacion con el distrito. Esta posibilidad se contemplara, entre otros, en los siguientes
casos: 1) distritos con problematicas especificas que superen la capacidad de solucién por parte de sus
integrantes; 2) a peticion expresa de un consejero presidente distrital, una vez que se haya comprobado la
pertinencia y validez de dicha peticion; 3) en el caso de coordinadores sin experiencia en un proceso electoral,
que haya ingresado en el curso del mismo o no hubiera sido capacitado suficientemente en el manejo de los
procedimientos; 4) que en los resultados de las verificaciones informadas por el consejo y/o el coordinador de
capacitacion distrital, se hayan detectado irregularidades o inconsistencias, imputables o no a éste, entre
otras circunstancias. '

En los casos en que las irregularidades o inconsistencias detectadas sean producto de actos
deliberados para falsear informacion por parte del personal eventual de los distritos, se dara parte a la
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Contraloria Interna y a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, para que procedan en consecuencia;

cuando se trate de los miembros del consejo distrital, se notificara al consejo general para que se tomen las
medidas procedentes.

3. Seguimientoy controlacargode los coordinadores de capacitacion en los distritos.

Para dar cumplimiento a las etapas sefialadas en estos procedimientos, los coordinadores distritales de
capacitacion electoral, en el ambito de su competencia y atribuciones, haran el seguimiento y supervision de
los siguientes rubros:

a.  Reclutamiento, seleccion y contratacion de auxiliares y supervisores electorales.

« Dar seguimiento a la distribucion de los carteles convocatoria, a su fijacion en lugares
publicos de amplia concurrencia y a la difusion en los diferentes medios de comunicacion.

« Apoyar en la supervision de las actividades de seleccion y contratacion de los auxiliares
de capacitacion y supervisores electorales.

+ Colaboraren la verificacion de los expedientes de los aspirantes, para asegurar que éstos
retinan los antecedentes profesionales o experiencia necesarios para el puesto, los
cuales valen exclusivamente en aquellos casos en que su desempefio haya sido positivo
o con una calificacién aprobatoria.

+ Contribuir en la verificacion de aquellos casos de auxiliares y supervisores electorales que
hubieran sido impugnados por algiin motivo, y documentar debidamente si es atendible o
no dicha impugnacion.

* Auxiliar a quien corresponda, en caso de que se expida nueva convocatoria para cubrir
vacantes de auxiliares y/o incrementar su lista de reserva, a fin de verificar que se
cumplan cabalmente las etapas del procedimiento de reclutamiento y seleccion.

b.  Secciones de atencién especial identificadas.

» Dar seguimiento a la propuesta de secciones de atencion especial, considerando la guia
establecida.

c.  Ubicacién y seleccion de centros de capacitacion.

+ Dar seguimiento a la seleccion de centros de capacitacién, considerando los criterios //
establecidos y la experiencia de funcionalidad en procesos electorales anteriores.

d. Insaculacion del 10% delalista nominal.




= Realizarlos preparativos que correspondan y enviar los informes correspondientes.

= Informar oportunamente ala DCEEC cualquier falla en este procedimiento y en general de
la realizacion de la actividad.

» Darseguimiento a la sesion de insaculacion, y apoyar en los casos en que se requiera, de
acuerdo a las medidas de contingencia previstas en el instructivo correspondiente.

e.  Entregade cartas notificacion y capacitacion a ciudadanos insaculados.

« Informar ala DCEEC que las cartas notificacion llegaron, a mas tardar al dia siguiente de
su entrega a los consejos distritales, en caso de que no se pueda gestionar que sean
impresas através del SIC.

« Supervisar que la distribucion de las cartas notificacion a los auxiliares se apegue a los
criterios establecidos para ello.

= Recibir los resultados tanto de las tareas que realicen los supervisores, como de las
verificaciones en campo sefialadas, para confirmar las cifras de avances y comprobar la
certeza en la informacién proporcionada por los ciudadanos en la notificacion y
capacitacion. i

« Verificar en el SIC, los avances de los auxiliares y supervisores electorales en la entrega
de cartas notificacion y la capacitacion, e instrumentar las medidas necesarias para
corregir rezagos o deficiencias.

« Programar visitas de supervision a partir de los avances distritales reportados y de los
resultados de la verificacion que realicen los supervisores electorales, para dar
seguimiento en casos de rezagos o deficiencias.

+ Dar seguimiento de manera permanente a la verificacion en gabinete, de la informacion
capturada en el SIC, respecto de la asentada en las Hojas de datos de los ciudadanos
notificados y capacitados.

- Verificar, a través de recarridos periodicos, que los centros de capacitacion cuenten con la
manta de identificacion correspondiente, que estén abiertos en los horarios establecidos y
que esté presente el auxiliar responsable en dichos horarios, asi como comprobar la
calidad de los cursos impartidos a domicilio y en centros de capacitacion y la utilizacion de
los materiales didacticos, cuando se realice la supervision.

= Mantener comunicacion permanente con los auxiliares y supervisores electorales, para
revisar el cumplimiento de las tareas, detectar problemas y aplicar las soluciones
inmediatas, disefiar estrategias o directrices en funcién del desarrollo del proceso de
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notificacion y capacitacion

« Supervisar que los soportes documentales del desarrollo de la entrega de cartas
notificacién y la capacitacion a ciudadanos, estén correctamente clasificados y
ordenados.

f.  Asignacionde cargos.

- Supervisar que se actualice permanentemente la captura de informacion de las Hojas de
datos, de los ciudadanos insaculados notificados y capacitados que cumplan los
requisitos legales para participar como funcionarios de mesas directivas de casilla, previa
validacion, a partir del mes de agosto.

« Verificar que se cuente con el listado de ciudadanos aptos ordenados alfabéticamente,
en preparacion al sorteo para la asignacion de cargos en el plazo establecido.

« Informar sobre el resultado del listado de ciudadanos aptos, asi como del desarrollo y
término del sorteo que lleve a cabo el consejo distrital, para la designacion de los
funcionarios de las mesas directivas de casilla.

- Realizar el seguimiento del desarrollo de la sesion correspondiente y apoyar en los casos
enque se requiera, instrumentando las medidas de contingencia.

- Supervisar que se entregue en medios magnéticos la copia del listado de ciudadanos
designados como funcionarios de casilla, a los representantes de los partidos politicos.

« Verificar en el SIC del distrito, la asignacién de cargos de funcionarios de mesas
directivas de casilla, asi como laintegracién de la lista de reserva.

g. Entrega de nombramientos y capacitacion a ciudadanos designados funcionarios de mesas
directivas de casillay desarrollo de simulacros.

+  Supervisar el funcionamiento adecuado del equipo de computo durante la impresién de
los nombramientos.

»  Supervisar que la distribucién de los nombramientos entre los auxiliares cumpla los
requisitos sefialados, para entregarlos oportunamente a los funcionarios de mesas

directivas de casilla. /

«  Verificar en el SIC, los avances en la productividad de los auxiliares y supervisores
electorales durante la entrega de nombramientos, la capacitacién a funcionarios de
casilla y el desarrollo de simulacros o practicas, e instrumentar las medidas necesarias
para corregir rezagos o deficiencias.




= Recibir los resultados tanto de las tareas de supervision que realicen, como de las
verificaciones en campo sefaladas para la entrega de nombramientos, las causas por las
cuales no se entregaron, y la calidad de la capacitacion impartida, el uso de los materiales
didacticos y el desarrollo de los simulacros o practicas, con el objetivo de verificar las
cifras de avances y comprobar la certeza en la informacién proporcionada por los
auxiliares.

»  Programar visitas de supervision a partir de los avances distritales generados por los
reportes del SIC en este rubro y de los resultados de la supervision y verificacion que
realicen los supervisores electorales, y dar seguimiento en los casos en que se detecten
rezagos oinconsistencias.

«  Dar seguimiento para la realizacion permanente de verificaciones en gabinete, de la
documentacion acumulada con la informacién proporcionada por el ciudadano al
momento de la entrega del nombramiento y, en caso de existir inconsistencias, cotejar
con las Hojas de datos de los ciudadanos capacitados en primera etapa.

« Supervisar que los auxiliares y el personal de apoyo cuenten con los soportes
documentales del desarrollo de esta actividad y estén correctamente clasificados y
ordenados.

h.  Sustitucion de funcionarios de mesas directiva de casilla.

» Apoyar en la verificacion para que el consejo distrital cumpla con la normatividad y
lineamientos establecidos durante la aplicacion del procedimiento de sustituciones de
funcionarios de mesas directivas de casilla.

» Supervisar y verificar que se cuente con los soportes documentales que respalden los
movimientos de sustituciones de funcionarios de casilla y que estén debidamente
requisitados.

+ Realizar el seguimiento alas actividades de supervision y verificacion que se realicen para
comprobar la certeza y legalidad en la aplicacion del procedimiento de sustituciones, y
atenderlos casos en que se detecten irregularidades.

» En aquellos distritos en los que los consejos respectivos aprueben continuar con la
realizacion de sustituciones, verificar e informar de manera exhaustiva sobre dichos
reemplazos, y garantizar que reciban el nombramiento y capacitacion correspondientes.

i.  Desempefio de los funcionarios de casilla durante lajornada electoral.

«  Llevar control del origen de-los ciudadanos que se desempenaron como funcionarios el
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diade lajornada electoral: propietarios, sustitutos capacitados y electores de lafila.
4. Seguimiento, verificacion y control a cargo de los supervisores electorales

Los supervisores electorales tienen la funcién de vigilar que todas las actividades que realicen los auxiliares
se sujeten estrictamente a la normatividad y, en su caso, corregir errores o desviaciones, comprobar la
veracidad de las cifras de avance reportadas, vigilar los niveles de productividad de cada uno de ellos,
informar con oportunidad a los coordinadores distritales de capacitacion sobre los avances y problemas que
se presenten, y mantener comunicacion permanente con los auxiliares a su cargo. Las tareas que en este
sentido deberan realizar para cada una de las etapas en las que intervienen son:

a) Enfregade cartas notificacion a ciudadanos insaculados

= Unavezentregadas las cartas notificacion y concluida su clasificacion y en acuerdo con
los coordinadores distritales, distribuiran las cargas de trabajo segun las areas de
responsabilidad asignadas a cada uno de los auxiliares.

= Conlos coordinadores distritales, revisaran los mecanismos de control que se aplicaran
para el registrode los avances por auxiliar electoral.

+ Recabary verificar los reportes de avance de cada uno de los auxiliares a su cargo, para

efectos de la captura u organizacién de la informacién, asi como para conocer el

- comportamiento productivo del auxiliar y, en caso de rezagos o inconsistencias,
informaran a los coordinadores distritales para la aplicacién de medidas correctivas.

«  Apoyar en las tareas de supervision y verificacion que desarrollen los coordinadores
distritales, para comprobar la entrega de nofificaciones a los ciudadanos insaculados y
las cifras de avances reportados, asi como los rechazos.

b)  Capacitaciéna ciudadanos insaculados

= Aunado a las tareas de verificacion sefaladas, los supervisores deberan realizar
recorridos para verificar que los centros de capacitacion cuenten con la manta de
identificacion, que estén abiertos en los dias y horas establecidos. Comprobara de
manera directa la calidad de los cursos, presenciando por lo menos un curso impartido
por cada unodelos auxiliares asu cargo.’

N

» _ Asimismo, realizaran actividades de supervision en campo visitando domicilios
' particulares, a efecto de entrevistar a los ciudadanos capacitados, tomando como base /
los reportes de los auxiliares y las Hojas de datos anexas, mismos que analizaran para /
determinar si entre la firma del ciudadano, los datos generales asentados y los rasgos

caligraficos hay o no, inconsistencias.




»  Analizar los reportes proporcionados por cada auxiliar sobre su avance, con el objeto de
conocer la productividad de cada uno de ellos y llevar a cabo, en su caso, las medidas
correctivas necesarias, asi como para establecer estrategias conjuntas a fin de eliminar
deficiencias y elevarlos indices de capacitacion.

«  En todo momento, mantendran contacto con los auxiliares para transmitir directrices y
conocer las problematicas que inciden en la capacitacion, e informaran a los
coordinadores distritales del ramo.

c) Entrega de nombramientos y capacitacion a ciudadanos designados funcionarios de mesa
directiva de casilla.

«  Enacuerdo con los coordinadores, distribuiran las cargas de trabajo a cada auxiliar para
la entrega de los nombramientos a los funcionarios de mesas directivas de casilla que
resulten designados, en funcién de las areas de responsabilidad que les fueron
asignadas.

«  Establecercontroles para el registro de los avances enla entrega de nombramientos y en
la capacitacion a ciudadanos designados funcionarios de casilla, conjuntamente con el
coordinador distrital,

= Mediante la supervision en campo, verificardn las inconsistencias detectadas y
comprobaran el correcto desarrollo de los cursos de capacitacion y de los simulacros,
realizando muestreos aleatorios para entrevistar a los ciudadanos que recibieron su
nombramiento, y/o fueron capacitados, con lo cual verificaran ademas de la certeza de
las cifras de avance, los niveles de calidad de dichos cursos. Asimismo, apoyaran a los
coordinadores distritales de capacitacion en las actividades de verificacion previstas y las
sefialadas parala verificacion del desempefio de auxiliares.

«  Verificar que los reportes que generen los auxiliares con relacién a la entrega de
nombramientos y la capacitacion, estén respaldados documentalmente, y harén la
confronta de éstos con la Hoja de datos requisitada en la primera etapa por el mismo
ciudadano, observando que los datos y |a firma sean similares.

» Analizar el avance proporcionado por los auxiliares a su cargo, sobre la entrega de
nombramientos y capacitacion a funcionarios de casilla, con el objeto de conocer la
productividad de cada uno de ellos; esto permitira llevar a cabo las medidas preventivas y
correctivas necesarias para evitar rezagos y deficiencias.

d)  Sustitucion de funcionarios de mesas directivas de casilla

»  Verificar que la informacion proporcionada por los auxiliares sobre los ciudadanos que
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deban ser sustituidos esté debidamente soportada, con los formatos correspondientes.

+  Apoyar a los coordinadores distritales en las actividades de verificacion del desempefio
relativo a las sustituciones de funcionarios. Realizar supervision en campo para verificar
algunos casos en el sentido que las sustituciones estén plenamente justificadas.

= En aquellos distritos en los que los consejos respectivos autoricen continuar con el
procedimiento de sustituciones en la semana previa a la de la jornada electoral, revisar
cuidadosamente la informacién sobre los nombres que se presentaran a aprobacién de
los consejos y que esos nuevos funcionarios reciban a la brevedad el nombramiento y
capacitacion respectivos.

e)  Desempefio de los funcionarios de casilla durante la jornada electoral

«  Llevar control del origen de los ciudadanos que se desempefiaron como funcionarios el
diade lajornada electoral: propietarios, sustitutos capacitados y electores de lafila.

5. Variables enindicadores de gestion

La informacion respecto a eficacia operativa en los procedimientos para capacitacion e integracion de mesas
directivas de casilla, sera el insumo para analizar los datos que se van generando en el proceso, asi como los
datos que constituyan los resultados, se sintetizaran en los siguientes indicadores expresados en nimeros
absolutos y relativos:

Variables Indicadores

12 etapa

Ciudadanos insaculados

Ciudadanos visitados para nofificar

Ciudadanos notificados

Ciudadanos que no fue posible nolificar y sus causas

Ciudadanos capacitados
Ciudadanos notificados y capacitados
Ciudadanos por capacitar
Ciudadanos capacitados )
Ciudadanos que no fue posible capacitary sus causas /"’
L7

Ciudadanos aptos

SeccionesABC
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Variables Indicadores

2% efapa

Funcionarios designados

Funcionarios visitados para entrega de
nombramientos

Funcionarios designados Nombramientos entregados

Funcionarios por visitar para entrega de

nombramientos

Funcionarios que no fue posible entregar
nombramientos y sus causas

Funcionarios capacitados

Funcionarios per capacitar

Funcionarios capacitados Funcionarios que no fue posible capacitar y sus
causas

Sustituciones de funcionario

CasillasABC

Simulacros realizados Simulacros realizados y/o practicas
Funcionarios participantes

6. Evaluacionde todo el personal operativo de capacitacion

Através del SIC y utilizando como referencia los resultados de la integracion de casillas del dia de la
jornada electoral, se evaluaré el trabajo general de los auxiliares de capacitacion: los mejor calificados
seran aquellos que integren sus mesas directivas con funcionarios propietarios y enseguida, con
suplentes de lafila; la calificacion ira disminuyendo en relacién al nimero mayor de personas tomadas de
la fila. Los mejor calificados sera aquellos que tengan mas propietarios y ninguno o un nimero menor de
funcionarios tomados de lafila.

El promedio de las calificaciones de los auxiliares de capacitacién sera la calificacién que
corresponda al supervisor, a la vez la calificacion promedio de los supervisores de un distrito sera la
calificacion de su coordinador.

Para los analistas serd el promedio de las calificaciones de los coordinadores bajo su
responsabilidad. El promedio de las calificaciones de los analistas sera la que corresponda al jefe de
departamento operativo de la region. '

Se confia que este criterio para otorgar la calificacion evaluatoria del desempefio del personal




operativo estimule el interés de los participantes para realizar un trabajo operativo de mejor calidad, no
solamente en términos de capacitacion sino especialmente persuadiendo a los funcionarios que fueron
designados para que tomen conciencia de la importancia de su presencia en la casilla el dia de la jornada
electoral, impidiendo asi que ocupen su lugar electores de lafila.
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C. Anexos

Los anexos son lineamientos, instructivos, propuestas, material didactico y otras herramientas que estan en
estrecha relacion con el Programa de capacitacion 2012-2013, que a la vez son su complemento.

Objetivos

Ofrecer una vision panoramica de como se desagrega el Programa de capacitacién para su aplicacion y al
mismo tiempo, de su grado de complejidad.

1.

Guia paraidentificar las secciones de atencién especial.

Guia para ubicar los centros de capacitacion.

Catélogo de secciones con niveles de gastos de campo.

Guia para determinar las zonas y areas de responsabilidad.
Lineamientos para el uso del Sistema de integracion de casillas.

Instructivo para el uso del Sistema de verificacion de actividades enlaces operativos, auxiliares,
supervisores y coordinadores de capacitacion electoral.

Propuesta de campafia de comunicacion para promover la participacion ciudadana.

Cartas descriptivas:

. Curso de capacitacion para personal dela DCEEC de nuevoingreso.




. Curso de capacitacion para coor‘dinadores de capacitacion. (1% etapa)
. Curso de capacitacion para coordinadores de éapacitacién. (2%etapa)
. Curso de capacitacion para auxiliares electorales. (12 etapa)

. Curso de capacitacion para auxiliares electorales. (22 etapa)

. Curso de capacitacion para supervisores electorales. (12 etapa)

. Curso de capacitacion para supervisores electorales. (2% etapa)

. Curso de capacitacion para ciudadanos insaculados. (12 etapa)

. Curso de capacitacion para funcionarios de casilla. (22 etapa)

. Cursode informacién para observadores electorales.

. Curso de capacitacion para periodistas.

. Curso de capacitacion para consejeros y secretarios municipales.

. Curso de capacitacion para consejeros y secretarios distritales.

9. Instructivos electorales:

Manual para el funcionario de casilla.
«  Manual para el auxiliar de capacitacion electoral.
«  Manual para el supervisor electoral.
«  Manual para el observador electoral.
. Guia parael simulacro.
«  Guiaparaelfuncionario de casilla especial.
«  Cuadernode practicas para el secretarioy los escrutadores de casilla.
. Disco compacto para funcionarios de casilla,
10. Material didactico;

. Folleto Participa como funcionario de casilla.
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. Calcomania.
. Rotafolio sobre lajornada electoral.
® Paracapacitacién individual.
® Paracapacitacion grupal.
. Actas plastificadas para simulacros.
. Boletas plastificadas para simulacros.
. Otros materiales para simulacros.
«  Pasoapasodelajornadaelectoral.
11. Sistemas:
. Sistema paralaintegracion de casillas.
. Sistema para el registro y acreditacion de observadores.

. Sistema para verificacion de actividades.
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Las elecciones son el medio a través del cual los ciudadanos elegimos con nuestro voto universal, libre,
directo, secreto, personal e intransferible los cargos populares. El IEE es la institucion responsable de la
organizacion de las elecciones en el estado de Puebla, por tanto de organizar las elecciones de los miembros
de los ayuntamientos, integrantes del Congreso del Estado y del titular del Poder Ejecutivo. Se rige por los

principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad.

El IEE realiza diferentes actividades cuyo éxito depende, en gran parte, del esfuerzo de ciudadanos
que se incorporan como supervisores electorales o como auxiliares de capacitacion, ademas de la valiosa
colaboracion de miles de ciudadanos que integraran las mesas directivas de casilla durante la jornada
electoral y de los electores al emitir su voto.

Algunas de las actividades que estaran bajo la responsabilidad de los supervisores electorales
consisten en apoyar al Institutoen los trabajos de capacitacion, asi como supervisar y verificar el desempefio
de los auxiliares a fin de que cumplan con eficiencia y eficacia la tarea que se les ha encomendado.

La funcién de los supervisores electorales consistira principalmente en brindar el apoyo necesario a
los auxiliares y acompaniarios desde su capacitacion hasta el momento en que han cumplido con sus labores
de manera eficaz en la integracion de las mesas directivas de casilla y en las tareas de organizacion electoral.

En los procesos electorales anteriores se ha identificado que entre los supervisores electorales,
destacan colaboradores con antigliedad y experiencia acumulada en el campo electoral, por lo que es
necesario aprovechar todo su potencial y toda la capacidad en este ambito, con el propésito de hacer mas
confiables los resultados. Para que el supervisor electoral desarrolle su trabajo con pleno conocimiento y
responsabilidad antes, durante y después de la jornada electoral, la Direccion de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica pone a su disposicion este manual para que sea la guia en las actividades de supervision

durante la capacitacion electoral.




Este manual se divide en tres capitulos:

I.  El papel del supervisor electoral en las actividades de capacitacion y organizacion
electoral. En este capitulo se explica quién es el supervisor electoral, qué es la supervision
electoral y los conocimientos y habilidades que debe desarrollar o perfeccionar para lograr un
optimo desempefio en tu trabajo.

Il. Actividades que debe desarrollar el supervisor electoral en la 1a. etapa de capacitacion
y organizacion electoral. En este capitulo se presentan las actividades que el supervisor
electoral debe realizar y vigilar respecto ala capacitacion y la organizacion electoral.

lll. Actividades que debe desarrollar el supervisor electoral en la 2a. etapa de capacitacion
y organizacion electoral. En este capitulo se exponen los criterios y los instrumentos de
evaluacion, las actividades a evaluary los pesos relativos en la primera y segunda evaluacion.

La actitud de los supervisores electorales es importante para propiciar un ambiente cordial entre los
auxiliares de capacitacion que estan a su cargo y asi facilitar el desarrollo de las actividades encomendadas
durante el proceso electoral.

Esimportante que el supervisor electoral comprenda que |a dptima calidad de su trabajo permitira al
IEE disponer de informacion actualizada sobre el avance en la integracion de mesas directivas de casilla y en
las actividades de organizacion electoral, conforme a los procedimientos establecidos en el Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla (CIPEEP) y al Programa de Capacitacion
Electoral 2012-2013.
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1. El papel del supervisor electoral en las actividades
de capacitacion y organizacion electoral

El objetivo de este capitulo es identificar quién es el supervisor electoral, qué es la supervision electoral, lo
que debe ser al supervisor electoral en cuanto a las habilidades, en el cumplimiento de las metas, la
retroalimentacion de los auxiliares de capacitacion a su cargo, asi como las conductas que debe evitar.

1. ;Quién es el supervisor electoral?

El supervisor electoral es el responsable de apoyary verificar las actividades de capacitacion y organizacion
electoral realizadas por los auxiliares de capacitacion que estén bajo su responsabilidad, con la finalidad de
dar cumplimiento en tiempoy forma al frabajo encomendado.

Por su parte, el auxiliar de capacitacion es el encargado de visitar, notificar, sensibilizar y capacitara
los ciudadanos que integraran las mesas directivas de casilla, y de realizar las labores necesarias para
facilitar el adecuado funcionamiento de las casillas el dia de la jornada electoral.

El supervisor electoral tiene la funcion de apoyar al coordinador de capacitacién y al propio consejo
distrital en los trabajos que realizan los auxiliares de capacitacion en materia de capacitacion, ademas de
verificar en campoy en gabinete la calidad de las actividades que corresponden a su zona de responsabilidad

electoral (zore)

A continuacion se describen las actividades que le corresponden al supervisor electoral antes,
durante y después de la jornada electoral en materia de capacitacion y organizacion electoral.




Antes de |a jornada electoral:

Asislir y participar activamente en los cursos de
capacitacion.

Integrar su equipo de trabajo.

Recorrer e identificar junto con su equipo de trabajo
las dreas de responsabilidad electoral a su cargo.
Apoyar al consejo distrital en la capacitacion de los
auxiliares electorales.

Apoyar al consejo distrital en el sellado, ensobretado
e integracion de las carlas nolificacion por seccion y
ares

Revisar el correcto llenado del comprobante

de la primera visita, del acuse de recibo de las carlas
notificacion y de las hojas de dates de los
ciudadanos seleccionados y de los designados
funcionarios de casilla, asi como ordenarlos por
seccion y alfabéticamente para entregarlos al
coordinador de capacitacion.

Organizar ia primera visita, la entrega de cartas
notificacion y el desarrollo de la capacitacion a los
ciudadanos seleccionados.

Recibir los reportes de avance en las tareas de
primera visita, notificacion y capacitacion a los
ciudadanos seleccionados.

Verificar en gabinete y en campo la primera visita,
entrega de cartas-notificacion y el desarrollo de la
capacitacion a los ciudadanos seleccionados.
Apoyar al consejo distrital en Ia verificacion de las
actividades desarrolladas por el auxiliar de capacitacion,
aplicando los instrumentos respectivos.

Apoyar al consejo distrital en las actividades del
sorteo para la asignacion de cargos, si es el caso.
Organizar |a entrega de nombramientos,
capacitacion a los funcionarios de casilla en la
segunda etapa y el desarrollo de simulacros y
praclicas de la jornada electoral.

Recibir los reportes de avance en Ia entrega de
nombramientos, capacitacion a funcionarios de
mesas directivas de casilla y desarrollo de
simulacros y praclicas.

Revisar el correcto llenado de las hojas de datos
del curso a funcionarios de casilla y ordenarias
por seccion y casilla junto con los acuses de los
nombramientos para entregarlas al coordinador de
capacitacion.

Revisar el correcto llenado del formato para el
registro de simulacros de la jornada electoral.
Verificar en gabinete y en campo |z entrega de
nombramientos, la capacitacion a funcionarios de
casllla en |a segunda etapa y el desarrollo de
simulacros y practicas de la jomada electoral.
Participar en la evaluacion de los auxiliares
electorales.
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Supervisar la documentacion que proporcionen los
auxiliares de capacilacion para conocer los avances
en la entrega de cartas-notificacion, en la capacitacion
en simulacros y/o practicas, con respecto a lo
capturado en el SIC para corregir errores U omisiones.
Supervisar la recoleccion de anuencias de
propietarios y/o responsables de inmuebles que
seran propuestos para la instalacion de las casillas.
Verificar que se entreguen las notificaciones a los
propietarios y/o responsables de los inmuebles
aprobados por €l consejo distrital para instalar las
casillas electorales.

Apoyar en la supervision de la fijacion de los listados
de ubicacion e integracion de las mesas directivas de
casilla.

Apoyar en la recepcion, clasificacion vy
almacenamiento de la documentacion y los
materiales electorales.

Auxiliar en el conteo, sellado y agrupamiento de las
boletas electorales.

Apoyar en la integracion de la documentacion y los
materiales electorales que seran distribuidos a los
presidentes de las mesas directivas de casilla.
Supervisar la identificacion de |os propietarios y
responsables de los inmuebles donde se instalaran
las casillas electorales para garantizar la opartuna
apertura de Ias instalaciones el dia de la jornada
electoral.

Informar sobre |as necesidades de eguipamiento de
mobiliario y acondicionamiento en los inmuebles
donde se instalaran las casillas electorales.
Supervisar el adecuado acondicionamiento del local
donde funcionara la mesa directiva de casilla, y en
su casao vigilar la recepcion y colocacion del
mobiliario convenido.

Supervisar |3 entrega oportuna del paguete electoral
a los Presidentes de MDC.

Participar en los simulacros que se lleven a cabo
para la operacion del Sistema de Informacion sobre
el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE).

Asislir y participar en los cursos de capacilacion
sobre el funcionamiento del SIJE.

Participar en la confirmacion de cobertura disponible
de medios de comunicacion en las areas de
responsabilidad a su cargo.

Participar en las pruebas de funcionamiento de los
medios de comunicacion asignados a los auxiliares
electorales a tu cargo.

Apoyar en su colocacion de los avisos de
identificacién de los lugares en los que se instalaran
las caslllas electorales.
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Durante la jornada electoral:

« Pariicipar en el Sistema de Informacion sobre el incidentes que se presenten durante la
desarrollo del SIJE en las siguientes aclividades: jornada electoral.
d.  Verificar la clausura de casillas.
a.  Supervisar la informacion de los reportes
sobre |a instalacion de las casillas.
b.  ‘Supervisar la informacién de los reportes

« Recibir, en su caso, los reportes sobre incidentes
ocurridos durante la jornada electoral e informar al

sobre la integracion y el funcionamiento de las consejo distrital.

casillas, la presencia de representantes de Verificar la entrega del apoyo econdmico para

partido politico y de observadores electorales, alimentos a los funcionarios de las mesas directivas

y en su caso los reportes que determinen las de casilla.

instancias correspondientes. » Auxiliar a las comisiones del consejo distrital que se
c.  Auxiliar a la Direccion de Organizacion Electoral formen con el proposito de atender los incidentes.

(DOE) en Ia supervision de los reportes sobre los

Después de la jornada electoral:

= Apoyar en las tareas de recepcion de los paquetes = Supervisar la entrega y el cierre de los inmuebles
electorales en las sedes de los consejos distritales. donde se instalaron las casillas.

= Apoyar, en su caso, en la operacion de los distintos « Supervisar la enfrega delos reconocimientos a los
mecanismos de recepcion y fraslado de los paquetes propietarios o responsables de los inmuebles en los
electorales al término de la jomada electoral. que se instalaron las casillas.

= Supervisar la recoleccion del material electoral y « Auxiliar, de ser necesario, a los funcionarios
demas utiles empleados en las casillas durante la de casilla. : -

jornada electoral, asi.como la entrega del mobiliario
usado para su eguipamiento.

1. ¢Quéeslasupervisionelectoral?

La supervision electoral consiste en la organizacion y verificacion de las actividades de capacitacion y
organizacion electoral que desarrollan los auxiliares de capacitacion antes, durante y después de la jornada
electoral, asi como la administracion y organizacion de la informacion que se recaba y la entrega de reportes
al coordinador de capacitacion y organizacion, a fin de ubicar e integrar las mesas directivas de casilla e
informar sobre las acciones preventivas y/o correctivas necesarias, que haya tomado.

2. Habilidades del supervisor electoral para lograr 6ptimos resultados

Como responsable del trabajo que llevan a cabo los auxiliares de capacitacion a su cargo, debe cuidar que
cumplan sus actividades de manera adecuada y en el tiempo previsto. Emplea su experiencia,
conocimientos, habilidades y actitudes para lograr que realicen satisfactoriamente sus tareas.

Por eso, para desempefarse como supervisor electoral es importante poner en practica las
competencias que ayuden a organizar, motivar y liderar al equipo. Algunas de estas competencias son
innatas en ciertas personas, pero la mayoria de ellas son resultado de la practica. Por eso es importante
esmerarse en lograr mejores resultados con el equipo de auxiliares de capacitacion, esto es, llegar a ser cada

uno:
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Integra su equipo de trabajo para realizar la primera visita,
notificacion y capacitacion de los ciudadanos.

Forma colaboradores competitivos, sin llegar a crear
rivalidades entre ellos.

Se mantiene atento a todas las aclividades que realicen
los auxiliares de capacitacion a su cargo.

Muestra una vision objetiva, acepta sus diferencias con
ofros, analiza sus puntos de vista y admite cuando se
equivoca,

Es comprensivo ante los problemas de los demas; si es
posible pregunta por su situacion personal y familiar.

Se expresa claramente.

Escucha, dirige y mofiva a su equipo.

Aprovecha las capacidades y destrezas de su equipo y
hace de sus debilidades una fortaleza.

Detecta actitudes de los auxiliares de capacitacion & su
cargo, para que pueda manejarlas de la mejor forma
posible.

Ayuda en la solucion de los problemas relacionados
con las actividades de los auxiliares de capacitacion.

Observa la manera en la que se desenvuelve cada uno
de los auxiliares, |a rapidez y el esmero con que realizan
sus tareas y la disposicion que muesiren para ello, aun
fuera de los horarios de trabajo. Asi podra definir la
forma de reforzar el desarrollo de las tareas o de
corregirlas.
Durante ias reuniones de irabajo hace hincapié en el
esfuerzo realizado por sus colaboradores y enfatiza los
detalles que deben cuidar.
Por ejemplo, el manejo adecuado de la documentacion,
el correcto llenado de los formatos de control
{comprobantes de primera visita, acuse de recibo de las
_ cartas-notificacion, hojas de dalos), la veracidad de la
informacion asenlada, la oportunidad de la entrega de
los avances diarios, los problemas enfrentados, etcétera.
Comparte las experiencias exitosas.
Solicita la participacion de los auxiliares de capacilacion
para la resolucion de problemas en los asuntos que se
relacionen con su trabajo, pidiendo su opinion y
escuchando las sugerencias gue plantean para
resolverlos, vigilando que se apeguen a los lineamientos
y disposiciones legales.

Cuando no esté de acuerdo con lo realizado por los
integrantes de su equipo, expresarlo con el mayor tacto
posible.

Trata a cada uno de sus colaboradores de acuerdo a su
personalidad.

Por ejemplo, al auxiliar de capacitacion que es
introvertido lo deja que se exprese de forma natural; al
que es muy extrovertido lo trata siempre con limites en
sus participaciones, evitando que toda la atencion se
dirija solo a él y sin perder la disciplina del grupo; al que
es dinamico le delega mayores responsabilidades y al
que es pasivo lo integra al grupo de trabajo asignandole
tareas para motivarlo.

Infunde en su equipo de auxiliares de capacitacion la
confianza sobre el valor de su frabajo.

Puede orientarlos sobre la mejor forma de realizar sus
tareas de manera responsable y eficiente.

Confirma que todas las actividades se realicen de
acuerdo con los procedimientos, para alcanzar los
objetivos establecidos.

Maneja una relacian cordial y respetuosa con los
integrantes del consejo distrital, con los coordinadores,
con otros supervisores eleclorales, con personal que

no pertenece al [EE con los ciudadanos que integraran
las mesas directivas de casilla.

Se dirige a los auxiliares de capacitacion por su nombre,
los trata con respeto y equidad, y con una actitud cordial.
Al trabajar bajo presion, se anticipa a cualquier
eventualidad y pone especial atencion a las dificultades
que se le presenten a su grupo de auxiliares para que
juntos encuentren una solucién de manera inmediata.
Tiene confianza en si mismo, sobre todo en las
decisiones que toma o en los conflictos que resuelve.
Evita la centralizacion de las actividades y la
informacion.

Se organiza. pues no podra estar en todas partes a la
vez. No deja a la deriva el desarrollo de las actividades y
verifica que fodas se cumplan en tiempo y forma.

Es el elemento clave para transmitir los cbjetivos del IEE
y las aclividades que deben realizarse, ya que depende
de él que se haga llegar toda la informacién necesaria e
importante a los auxiliares de capacitacion.

Emprende acciones correctivas en el trabajo del auxiliar
electoral cuando sea necesario y lo comunica al
coordinador de capacitacion y/o a la DOE.

Todos los usuarios de este Manual, fueron contratados como supervisores porque acreditaron que

- Liderazgo.
« Manejo y resolucion de problemas.

- Trabajo bajo presion.
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pueden cumplir con su funcion al desplegar |as siguientes competencias:
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« Planeacion.

» QOrientacion al servicio.

« Comunicacion efectiva.
3l Liderazgo

Entendido como la capacidad para dirigir e influir positivamente en el equipo de trabajo para que todos los
auxiliares de capacitacion colaboren con entusiasmo, se comprometan y sean responsables, a fin de
alcanzar los objetivos institucionales en tiempo y forma.

Antes de iniciar una tarea con el equipo de trabajo hay que planear como dirigirlo, para ello,
responder lo siguiente:

» ¢ Qué clase de lider quiero ser?

« ;Qué contribucion y actitudes espero de los auxiliares que estan a mi cargo?

+ ¢Como puedo hacer mejor el trabajo y organizar a los auxiliares de capacitacion?
» ¢ Qué resultados espero alcanzar?

Para integrar y motivar al equipo de trabajo, tomar en cuenta las caracteristicas de un lider
positivo:

« Proporciona ideas innovadoras.

+ Escucha a sus colaboradores.

» Asume riesgos con responsabilidad.

+ No se da por vencido y busca nuevas opciones.
 Es optimista.

+ Valora a la gente.

+ Se compromete con su trabajo.

Recordar que como lider se necesita:

« Actuarcon autoridad moral y asumir la direccion del grupo.




« Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el I[EE. Dar el ejemplo: ser el primero en
respetar las reglas y en seguir los procedimientos normativos, apegandose a los principios
rectores del Instituto.

- Aprender a conducir al equipo de trabajo, lo que implica interactuar con el grupo y tomar en
cuenta sus aportaciones y no sélo las que a primera vista parecen importantes.

+ Aprender a dialogar y a mantenerse enterado de toda la situacion dentro y fuera de su equipo de
trabajo.

= Aprenderaescuchar, analizary valorar la informacion que proviene de otros.

= Mantener una comunicacion constante tanto con los auxiliares de capacitacion como con los
otros miembros del consejo distrital.

- Conocerse a si mismo y ser consciente de su personalidad, es decir, cuidar las emociones para
no cometer injusticias y perder la conduccion del grupo.

« Aprender a guardar silencio a tiempo para evitar discusiones y enfrentamientos.

Algunos consejos Utiles para ejercer liderazgo y ganarse la confianza de los auxiliares de
capacitacion.

Cuando haya problemas con los auxiliares de capacitacion buscar soluciones. no culpables.

Explicar al auxiliar de capacitacion lo que se requiere que haga y como se hace: si se le dice claramente va a
encontrar a un auxiliar de capacitacién mas dispuesto y menos a la defensiva. Proporcionarle solo instrucciones precisas,
esdecir, no aturdirlo con una larga guia sobre lo que tiene que hacer.

Verificar que haya comprendido como recorrer su are, visitar, nofificar e impartir la capacitacion, la ubicacion de
casillas, la entrega de anuencias e identificacion de rutas a seguir. Aclararle que esto no significa que se le acompariara en
cada actividad que realice; mas bien indicarle la mejor forma de hacer su trabajo, con instrucciones claras y concretas
para que tenga un buen desempeno. Ofrecerle apoyo para solucionar los problemas y superar los obstaculos en caso de
que exista alguna complicacion que requiera asesoria en campo.

Asumir la funcion, esto es, ademas de supervisar y vigilar que las aclividades se cumplan en tiempo y forma dentro del
equipo de rabajo, tambien se tiene que planificar, organizar y dirigir.

Ante un mal inicio de trabajo de los auxiliares de capacitacion tomar acciones correctivas de inmediato para
cumplir con las metas y objetivos. Brindar asesoria y los apoyos necesarios, asimismo y comunicar la situacion al
coordinador de capacitacion para que juntos busguen una solucion.

Salir a campo, acompanar y verificar las actividades de los auxiliares de capacitacion. En caso de que se detecte una baja
productividad por diversas razones que no sean atribuibles a su desempeno, comentarlo con el coordinador de
capacitacion para que juntos adopten alguna eslrategia y resuelvan la situacion.

Predicar con el ejemplo, conducirse con reclitud, entusiasmo, dinamismo, responsabilidad y una aclitud de compromiso.
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Trabajar con los auxiliares de capacitacion que realizan su labor en horarios poco habituales o en fin de semana, y
comprometerse con ellos respaldandolos en cualquier horario para que, como grupo, cumplan las metas y objetivos.

Trabajar con los auxiliares de capacitacion con entusiasmo y actitud positiva, demostrando que se disfruta el trabajo y
la compahia. Ante una accion agresiva o conflictiva reaccionar asertivamente.

Aprender de la experiencia de otros y aprovecharla . Si algo se dificulta pedir ayuda al coordinador o a los demas

supervisores.

Escuchar a los auxiliares de capacitacion, su opinidn es importante, ya que tal vez la estrategia adoptada para realizar
el trabajo no es la mas adecuada y ellos pueden hacer aportaciones para mejoraria. Escuchar sus opiniones y entre todos
lleguen a un acuerdo; nunca se conocera qué es lo que saben sino se les da la oportunidad de decirlo.

3.2 Manejo y resolucion de problemas

El supervisor electoral seguramente enfrentara problemas durante el trabajo diario con los auxiliares de
capacitacion, tanto en las actividades de capacitacion como en las de organizacion electoral para lograr la
ubicacion eintegracion de las mesas directivas de casilla; su manejo depende de la capacidad de afrontarlo.

Un problema se define como una situacion con uno o varios elementos que no sabemos como
resolver. Sin embargo, el concepto de problema es esencialmente relativo, pues depende del sujeto: lo que
para Juan es un problema puede no serlo para Pedro, ya que no le representa mayor dificultad.

En el desempeno del supervisor electoral, los problemas pueden ser interpersonales —es decir, los
que tuviera con los auxiliares de capacitacion o los que surjan entre ellos—, asi como producto de
circunstancias tales como la situacion geogréfica de las ares, el transporte, los medios de comunicacion,
efcetera. Elmanejo de los problemas se desarrolla en cinco etapas distintas:

Definir el problema, A partir de Ja observacion, utiliza el sentido comun y recuerda
una situacion parecida que ayude a definirbien el problema, ;

~ condiciones en que surgid. Retne e interpreta todos los hechos que se producen
en torno a una situacion. . - . .

Imaginar tadas las posibles soluciones. Para esta fase el mejor método es dBjar
volar al maximo la meate sm inhfb!ciones y conslderando todas Ias alternativas
posibles. : : . _ :

acuerdc con Ios cb;etavos o metas que se quaerea 3!canza‘ :

fmpiemenrarfa so!ucroﬁ Apﬁca Ia sciucian yle da seguimiento para termmar con
el prohlema N




Es importante que el supervisor electoral, identifique los problemas, los analice y elija la solucion
mas adecuada. Conservara siempre actitudes de optimismo, seguridad, fuerza, esperanza, audacia,
participacion vy, sobre todo, de compromiso, siguiendo los lineamientos institucionales y el trabajo
colaborativo con los auxiliares de capacitacion a su cargo.

o5l Trabajo bajo presion

Es la capacidad de trabajar y resolver de forma satisfactoria las actividades encomendadas, aun ante
circunstancias adversas.

Es posible que durante el cumplimiento de sus tareas, el supervisor electoral enfrente momentos en
los que se intensifican las cargas de trabajo y las exigencias sean mayores, debido a los plazos estipulados
para concluir las etapas o a la falta de recursos que hagan imposible concluir cada una de las actividades. A
esto lo denominamos trabajo bajo presion.

Al realizar algin trabajo bajo presion los niveles de ansiedad y estrés tienden a elevarse; sin
embargo, la ansiedad se puede canalizar favorablemente, de tal manera que la persona tenga iniciativa.

MANIFESTACIONES EXTERNAS MOTRICES Y DE
CONDUCTA:
- Temblores.
- Tartamudeo.
Voz entrecortada.
Imprecision al hablar.
- Hablar rapidamente.
- Risa nerviosa.
- Bostezos frecuentes.

. Fynlneinnace amarinnalec

- Precipitacion a la hora de acluar.
- Comer excesivamente. ]
- Falta de apetifo.

- Conductas impulsivas.

Tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para que el trabajo con los auxiliares de
capacitacion a su cargo contribuya al cumplimiento de las metas programadas en tiempo y forma:

Prevencion del esirés.

« Disponer de tiempo suficiente para realizar el trabajo.
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« Proporcionar una descripcion clara del trabajo a realizar.

+ Estimular el trabajo bien hecho en vez de castigar el mal hecho.

- Proporcionar vias para expresar las quejas y considerarlas seriamente.
= Armonizar responsabilidad y autoridad.

« Esclarecer los objetivos y valores de los auxiliares de capacitacién y adaptarlos a los

objetivos y valores del IEE.
FIUMIGVE! la Wikl dliuid, id seyuliuad ¥ ia jusliiid el g1 dald|u.

+ Buscar la seguridad fisica aun en los momentos de presion.

« Identificar los errores, los éxitos, sus causas y consecuencias: aprender de la experiencia.

Alternativas para un mejor uso del tiempo:

+ Determinar objetivos y prioridades.

- Tomar decisiones: qué hacer y qué no.

- Determinar blogues de tiempo productivo y tiempo de ocio.

+ Calcular en forma realista los tiempos de todas sus actividades.

» Dejar un margen de tiempo para imprevistos.

« Aprovechar tiempos dispersos e inttiles.

» Programar tiempo para actividades no esenciales pero necesarias.

« Anticipar tareas para evitar posteriores aglomeraciones.

+ Conocer y mejorar |a propia capacidad de trabajo.

» Ser capaz de delegar.

- Concentrar la atencion en lo que se esta haciendo.

= Evitar interrupciones.

» Dedicar diariamente unos minutos a programar el trabajo.

5\



= Aprovechar las horas de maximo rendimiento.

Durante el desarrollo de las tareas de primera visita, notificacion y capacitacién, asi como en las
actividades de organizacion en las dos etapas, es probable que se tengan que ampliar o modificar los horarios
de trabajo, ya que la hora para localizar a los ciudadanos puede variar. De manera paralela, se tienen que
realizar otras actividades o desplazarse en poco tiempo, lo cual implica trabajo bajo presién.

Por eso es indispensable que se planeen muy bien los tiempos para supervisar que fodas las
actividades se cumplan, aligual que todas las metas y los objetivos programados.

34 Planeacion

Cuando el supervisor electoral inicia la planeacion de sus actividades y las de los auxiliares de capacitacion,
empezara con un plan general a fin de distribuir, programar y organizar los tiempos de acuerdo con las metas
y los objetivos institucionales a alcanzar.

Es importante que antes de iniciar las actividades de campo, se realice una reunién de trabajo con
los auxiliares de capacitacion en la que se trate lo siguiente:

« Presentar a cada uno de los auxiliares de capacitacion a los integrantes del grupo para que se
conozcan y se sientan parte del mismo equipo.

« Desde el primer acercamiento brindarles un ambiente de confianza, cooperacion e integracion.
« Explicarde formaclaray precisa los procedimientos a seguir; resolver sus dudas.

« Indicar como se espera que contribuya cada uno de ellos en el logro de las metas y los objetivos
aslcanzar.

» Insistir en que deben ser muy cuidadosos con toda la documentacién que se les entregue, pues
contiene informacion confidencial que deben manejar con mucho cuidado, ética y
responsabilidad, y con apego a la normatividad.

» Explicar que es necesario hacer un recorrido por su respectiva are para conocer los horarios en
que pueden localizar a los ciudadanos, las rutas del fransporte pablico disponible, los sitios en
donde serelne lagentey, engeneral, las caracteristicas del lugar.

+ Analizarlos aspectos en los que pueden fallar los procedimientos y establecer alternativas para
cumplir los objetivos de la supervision.

A continuacion se presentan algunas sugerencias que pueden ser Utiles en la planeacion de las
actividades:
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= Fijar las metas y los objetivos.
+ Determinar el tiempo disponible.
- Elaborarun directorio telefonico de todos los auxiliares de capacitacion a su cargo.

= Acordar con cada uno de ellos los dias y horarios en los que se deben entregar los reportes o

avances.
« Programary calendarizar las actividades.
- Presentarel contenido del plan de trabajo.

- Cerciorarse de que todos tengan el domicilio del supervisor electoral y los nimeros telefénicos
disponibles.

Es recomendable que se planeen reuniones semanales de trabajo y se realicen considerando los

siguientes pasos:

« Darlabienvenida a todos e iniciar la reunion anunciando las actividades a realizar y resumiendo
las metas alcanzadas durante la semana de trabajo.

« Preguntar sobre los principales problemas a los que se han enfrentado, para que los integrantes
del grupo intercambien experiencias y busquen la mejor manera de resolverlos. No olvidar
comentarlos con el coordinador.

« Reforzarla capacitacion en los temas que se consideren relevantes.
« Comunicar las nuevas instrucciones de los coordinadores.

- Invitar a los auxiliares de capacitacion a que pidan ayuda si no conocen bien lo que deben hacer
ocomo llevarlo a cabo.

+ Concluir cada reunion mencionando los logros que se alcanzaron y hacer una breve
autoevaluacion del trabajo realizado.

« Confirmar la hora, fecha y lugar de la siguiente reunion y agradeciendo a todos su asistencia y
sus valiosas aportaciones.

35 Orientacion al servicio

Como supervisor electoral no sélo se adquiere un compromiso con el IEE, sino también con el grupo de
auxiliares de capacitacion y con la ciudadania en general.




Se tiene una gran responsabilidad: la conduccion y asesoria de las tareas encaminadas a la
integracion de las mesas directivas de casilla que realizan los auxiliares de capacitacion a cargo, quienes,
como representantes del |IEE a través de la capacitacion de los funcionarios de casilla, se encuentran en
contacto directo con los ciudadanos y deben reconocer y satisfacer las necesidades que se presenten en
materia electoral.

Las labores que realizara el supervisor electoral y las de los auxiliares de capacitacion implican un
servicio de calidad a la ciudadania y colaborar en la consclidacion de la democracia. Para lograrlo, se
requiere el apego en todo momento a los principios rectores del IEE, establecidos en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y en el
Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla (CIPEEP) Estos son los principios
rectores: certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad.

Certeza. Entendida como la necesidad de que todas las acciones que desempenie el IEE sean
realizadas con veracidad, certidumbre y apego a los hechos, esto es, que los resultados de sus
actividades sean completamente verificables y verificados. fidedignos y confiables.

Legalidad. Implica que en todo momento y bajo cualquier circunstancia, en el ejercicio de las
atribuciones y el desempefio de las funciones que tiene encomendadas el IEE, se debe
obsewér, escrupulosamente. el mandato constitucional que las delimita y las disposiciones
legales que las reglamentan.

Independencia. Se refiere a las garantias y atributos de que disponen los o6rganos y
autoridades que conforman la institucion para que sus procesos de deliberacion y toma de
decisiones se den con absoluta libertad y respondan Unica y exclusivamente al imperio de la
ley, afirmandose su total independencia respecto a cualquier poder establecido.

Imparcialidad. Significa que en el desarrollo de sus actividades, todos los integrantes del IEE
deben reconocer y velar permanentemente por el interés de la sociedad y por los valores
fundamentales de la democracia, dejando cualquier interés personal o preferencia politica.

Objetividad. Implica un quehacer institucional y personal fundado en el reconocimiento global,
coherente y razonado de la realidad sobre la que se actua y, consecuentemente, la obligacion
de percibir e interpretar los hechos por encima de visiones y opiniones parciales o unilaterales,
sobre todo si estas pueden alterar la expresion o consecuencia del quehacer institucional.

Lo anterior significa que en las actividades de capacitacion y organizacion electoral debe haber
apego al mandato constitucional para que sean verificables, confiables y acordes a los procedimientos
establecidos en el CIPEEP, y asi transmitirlo a los auxiliares de capacitacion y ellos a su vez a los ciudadanos
que capacitaran para ser funcionarios de casilla.

Para el supervisor electoral es muy importante tener especial cuidado en que la informacion que se
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maneje sea fidedigna y pueda ser verificable en cualquier momento y por cualquier autoridad electoral.

Ademas, se debe cumplir con todas las actividades establecidas en el contrato, aportando el mayor
esfuerzo para que, en todo su ambito de competencia, se contribuya a que sean unas elecciones limpias y
transparentes, enlas que los ciudadanos puedan emitir su voto con plena confianza.

3.6 Comunicacion efectiva

Se entiende por comunicacion efectiva el proceso de intercambio de informacion entre personas en el que el
transmisor y el receptor comparten el significado del mensaje en un contexto determinado.

La comunicacion efectiva permitira transmitir satisfactoriamente la informacion o el mensaje que se
desea a las personas con las que hay relaciones, ya sean consejeros o auxiliares de capacitacion. En la
comunicacion lo importante no sélo es lo que se dice, sino como se dice.

Tomar en cuenta los siguientes aspectos para manejar adecuadamente una comunicacion efectiva:

a. El supervisor electoral debe transmitir credibilidad, conocer el tema del que va a hablar, a
quién le proporcionara la informacion y el lenguaje mas apropiado para transmitirla. Esto
evitara malos entendidos.

b. Lainformacion que transmita a los auxiliares de capacitacion debe mostrar componentes
intelectuales (lenguaje que nos ayude a entender y razonar) y emocionales (las emociones
y sentimientos explican nuestra postura sobre la informacién).

c. El auxiliar de capacitacion tiene que escuchar y entender el mensaje para responder
efectivamente ala situacion.

d. La comunicacion efectiva requiere que tanto en la recepcion como en la interpretacion de
los mensajes se utilice de forma adecuada el lenguaje no verbal (postura corporal),
ademas de otros elementos de la comunicacion (tono, modulacion de la voz, silencios), lo
cual reforzara la comprension de tales mensajes.

e. Eltonodevoz, elusodel lenguaje—verbal y noverbal-y la congruencia entre lo que se dice
ycomo se diceinfluyen sobre las reacciones de quien recibe el mensaje.

f.  La comunicacion efectiva no sélo es responsabilidad del supervisor electoral sino también
del auxiliar de capacitacion. Saber escuchar es un acto que requiere de la
refroalimentacion de ambas partes.

g. Eltiempo, la empatiay la concentracion en los mensajes de quien los emite son requisitos
indispensables para su mejor comprension.




3.6.1 ;Como realizar una retroalimentacion efectiva a las actividades desarrolladas por el
auxiliar de capacitacion?

Cuando en un grupo de supervisores y auxiliares de capacitacion se comparten e intercambian
observaciones, percepciones y sugerencias con la intencion de verificar y corregir los errores que surgen
respecto a algun procedimiento o al trabajo realizado, se estallevando a cabo una retroalimentacion efectiva.

Al supervisor electoral |a retroalimentacion le dara la informacion necesaria para conocer qué tan
bien estan realizando su trabajo los auxiliares de capacitacion, asi como la idea que ellos tienen sobre el
supervisor electoral, lo que es necesaric mejorar y como pueden hacerlo. Para lograrlo es conveniente
mantener una comunicacion constante con el grupo.

Una retroalimentacion efectiva tendra que abarcar los siguientes elementos:
» Vinculada al conocimiento de la materia

- Conocer adecuadamente todo lo referente a las actividades que desempena el auxiliar de
capacitacion. Revisar constantemente el manual para el supervisor electoral y el del auxiliar de
capacitacion; en caso de duda consultar al coordinador de capacitacion.

» Relacionada con las tareas

+ Referirse Unicamente a las actividades y tareas que llevan a cabo los auxiliares de capacitacion
y basarse en las propias observaciones sobre como las estan realizando.

+ Inmediataypersonal

» Evaluar de manera individual el trabajo de los auxiliares de capacitacion lo mas pronto posible,
ya que mientras mas demora exista los resultados no seran los esperados.

« Orientadaalaaccion

- Loscomentarios deben dirigirse alas mejoras que pueden hacer los auxiliares de capacitaciona
traves de sus esfuerzos.

» Motivacional

- Es preferible empezar con una retroalimentacion que motive y se relacione con lo que se
necesita mejorar, en vez de iniciar con reganos que solo generan enojo y distanciamiento entre
el supervisor electoral y los auxiliares de capacitacion.

« Constructiva /%

Instituto Electoral del Estado 22 Proceso Electoral Estatal Ordinario 2012-2013



= Comentar la manera en que pueden mejorar su desempeno, enfatizando que su trabajo es
importante y muy valioso. Aportar propuestas de solucion a las problematicas enfrentadas.

4. Lo que debe evitar como supervisor electoral

UUna vez que ya se identificaron las actividades del supervisor electoral, es necesario que también se
conozca lo que no debe hacer:

Incurrir en falsedad, es decir, mentir o alterar la informacion derivada del desarrollo del trabajo en informes escritos o de

manera verbal.

Tratar en forma incorrecta a los ciudadanos y/o compafieros de trabajo, ya sea de manera grosera 0 amenazante:
mostrando actitudes o diciendo palabras agresivas, ofensivas, sarcasticas o altisonantes. o ejerciendo cualquier tipo de
violencia 0 acoso sexual.

Danar ylo poner en peligro los materiales y bienes del |[EE, cuando se destruyen o exponen a su destruccion los bienes
muebles (automoviles, escritorios, sillas, computadoras, copiadoras, articulos de oficina, etc.), inmuebles (el local donde
se ubica el consejo distrital del IEE, los centros de capacitacion), asi como el material electoral y la documentacion que se
utiliza para desarrollar las actividades.

Incumplir con la disciplina institucional, al violar cualquier norma establecida en leyes, reglamentos y acuerdos que
rigen al IEE, entre ellos el Programa se capacitacion electeral y los anexos derivados del mismo.

No cumplir con los requisitos indicados en la convocatoria, es decir, no contar con alguno de los requisitos legales o
administrativos que se exigen para el cargo; por ejemplo, perder los derechos civiles o polilicos, dejar de residir en el
distrito uninominal en que se desempena el trabajo o si es militante de algun partido politico, entre otros.

Asistir al trabajo con aliento alcohdlico, en estado de ebriedad o bajo el efecto de alguna droga, ya sea en el
inmueble del consejo distrital, en el domicilic de los ciudadanos. en el centro de capacitacion, en un vehiculo institucional
oen cualquier otro lugar donde se realicen actividades como supervisor electoral.

Difundir informacion confidencial, es decir, no se deben dar a conocer los datos de ningun ciudadano a personas
ajenas al [EE, ya que son confidenciales.

Mantener contacto con partidos politicos o agrupaciones politicas en contra de las obligaciones propias del
cargo, eslo es, mantener vinculos con algin partido o agrupacion politica para proporcionarle informacion confidencial o
para apoyario.

Reprobar la evaluacion de las actividades, si la calificacion resulta por debajo de los parametros establecidos.
Dejar de hacer el trabajo objeto del contrato, abandonando las actividades sin que exista alguna causa justificada.

Cualquier otro acto de gravedad, es decir, cualquier motivo grave que no sea considerado en todos los anteriores y que
impida la realizacion adecuada de las actividades materia del contrato.

Cualquier rescision de contrato debera estar debidamente fundada y motivada.
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2. Actividades del supervisor electoral en la 1* etapa
de capacitacion y organizacion electoral

Es importante que el supervisor electoral desde el inicio de sus actividades de capacitacion y organizacion
electoral porte las prendas de identificacion y fomente entre los auxiliares de capacitacion a su cargo que las
utilicen en todas las tareas que realicen, tanto en campo como en gabinete, ya que asi generaran confianza
en los ciudadanos pues los reconoceran como representantes del Instituto. Prendas de identificacion:
portagafete, playera, mochila, gorra, manga o rompevientos.

1 Actividades de la 1? etapa de capacitacion y organizacion electoral para supervisor
electoral y auxiliares de capacitacion

El objetivo de este apartado es que se conozca cada una de las actividades de capacitacién que realizaran
los supervisor electoral antes de la jornada electoral, para lo cual es necesario adquirir conocimientos y
desarrollar habilidades, actitudes, valores y la disposicion indispensables sobre lo que se debe saber, por
qué saberlo, como hacerlo y como actuar.

La capacitacion electoral es un proceso de ensefianza-aprendizaje con el cual se pretende, a
través de los auxiliares de capacitacion, desarrollar en los ciudadanos las competencias que les permitan
participar activamente en la organizacion y vigilancia de los procesos electorales.

En este sentido, entendemos por competencia la articulacion de conocimientos, habilidades,
aclitudes, valores y disposiciones de caracter civico que permitan contar con los elementos necesarios para
cumplir [as actividades al frente de un grupo de auxiliares de capacitacion, para que asi estos desempefien
salisfactoriamente su trabajo y a su vez transmitan dichos elementos a los funcionarios de casilla.




Conocimientos —  ;Que se debe saber?

Valores y disposiciones de caracter civico »  ¢Por gue se debe saber?
Competencias ¢

Habilidades »  ;Como se debe hacer?

Actitudes o ¢Como se debe actuar?

Para lograr que las actividades de los supervisores electorales sean eficientes se deben incluir integralmente
Ios siguientes aspectos en la capacitacion a los auxiliares :

. Qué se debe saber? Se refiere a que el supervisor electoral debe explicar a los auxiliares lo que es la
capacitacion electoral los fundamentos legales de la misma, como deben ensefiar a los ciudadanos y con qué
propositos.

¢ Por qué se debe saber? Se refiere a los conocimientos que se debe tener sobre los procedimientos y
normas que utilizaran los auxiliares de capacitacion en las actividades de capacitacion y organizacion
electoral, que permitan a los ciudadanos y participantes desempenarse adecuadamente.

¢Como se debe hacer? Se refiere a las habilidades (capacidades, disposicion y destrezas innatas o
adquiridas) que se pondran en practica para cumplir con los objetivos, tanto en la supervision de los auxiliares
de capacitacion, como en el trato diario con ellos.

¢ Como se debe actuar? Se refiere a las actitudes que se deben asumir con los auxiliares de capacitacion,
pues de ello dependera que sigan motivados pararealizar su trabaje y se obtengan los resultados esperados.

Conocer todo lo que se presenta en este manual es muy importante pues aporta las herramientas
indispensables para realizar exitosamente el trabajo de supervision electoral. El buen desarrollo de la jornada
electoral depende en gran medida de la capacitacion que brindan los auxiliares de capacitacion a los
ciudadanos que integraran las mesas directivas de casilla. Por eso deben tomarse en cuenta todos los
aspectos aimplementar para lograr que los auxiliares de capacitacion impartan una capacitacion de calidad.

A continuacion se presentan las actividades que deben realizar los supervisores electorales antes
delajornada electoral:

11 Asistir al primer curso de capacitacion para el supervisor electoral
La primera de las actividades que se realizara antes de la jornada electoral es asistir al primer curso de

capacitacion. El curso tiene como objetivo brindar la informacion y las técnicas y habilidades para llevar a
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cabo las actividades de supervision, asi como proveer los conocimientos tedricos y practicos que apoyen al
auxiliar de capacitacion en la sensibilizacion de los ciudadanos seleccionados, y lograr que participen en los
cursos de capacitacion y acudan a integrar las mesas directivas de casilla el dia de la jornada electoral. Este
curso es impartido por los coordinadores de capacitacion y personal de capacitacion de la DCEEC. Es
deseable que participen miembros del consejo distrital.

En este curso se designaran los auxiliares de capacitacion, de cada zore que colaboraran en las
tareas de integracion de las mesas directivas de casilla. Para articular los conocimientos tedricos con los
practicos cada supervisor electoral recorrera la zore con el fin de que se familiarice con el manejo de los
materiales cartograficos e identifique los medios y horarios de transporte en las secciones y localidades, las
distancias entre un municipio y otro en zonas rurales asi como entre colonia y colonia en zonas urbanas, la

cabecera municipal y el consejo distrital donde laboraran.
El recorrido servira también para cubrir estos propositos:
* Quelos ciudadanosidentifiguen al personal del IEE.

+ Para planificar y organizar las rutas de los auxiliares de capacitacion, entrega de cartas-
notificacion y capacitacion alos ciudadanos seleccionados.

En las secciones con poblacion reducida, el recorrido servird para identificar a las autoridades del
lugar, a quienes pedira apoyo parala localizacion de los ciudadanos, cuando la nomenclaturaen las calles es
minima oinexistente.

1.2. Apoyar en laimparticion del primer curso de capacitacion para auxiliares de capacitacion

Con la finalidad de hacer mas eficiente y de mayor calidad el trabajo de los auxiliares de capacitacion, en el
curso se incluyen temas para argumentar y dar respuesta a las preguntas que les puedan formular los
ciudadanos, asi como las herramientas necesarias para realizar sus tareas.

En esta primera etapa de capacitacion el supervisor electoral tendra la oportunidad de participar de
manera conjunta con los coordinadores en la exposicion de algunos de los siguientes temas impartidos a los
auxiliares de capacitacion:

+ Elpapeldelauxiliar de capacitacion en las actividades de capacitacion y organizacion electoral.
+ ¢ Qué se debe saber en materia electoral?

+ Actividades que debe desarrollar el auxiliar de capacitacion en materia de capacitacion y
organizacion electoral.

+ ¢ Comoaprendenlas personas que se capacitan?




+ Habilidades que debe manejar el auxiliar de capacitacion.
13, Primer sorteo (insaculacion del 10%) e impresion de las cartas-notificacion

En esta etapa le corresponde al supervisor electoral dirigir a los auxiliares de capacitacion a su cargo para
que organicen y preparen las cartas-notificacion de acuerdo con su are.

La preparacion consiste en:

« Cotejar el listado de ciudadanos seleccionados con los nombres que estan impresos en las
cartas-notificacion de las secciones asignadas.

» Hacerel doblez correspondiente a cada una de las cartas-notificacion.

» Anexar a cada una de las cartas-nofificacion el listado de los centros de capacitacion fijos e
itinerantes, asi como el folleto de informacion basica para ciudadanos seleccionados.

« Ordenarlas cartas-notificacion de acuerdo con las rutas mas viables.

Es muy importante que las cartas-notificacion queden ordenadas para facilitar las visitas
domiciliarias a la vez que se ahorran esfuerzos.

Una vez clasificadas las cartas-nofificacion, los auxiliares de capacitacion pueden iniciar su
recorrido para visitar los domicilios de los ciudadanos seleccionados y entregarles dicho documento.

1.4.  Supervisar y verificar la clasificacion de las cartas-nofificacion, la primera visita, Ia
notificacion a ciudadanos seleccionados y la sequnda o mas visitas

De acuerdo con las caracteristicas del distrito y de cada are, el coordinador de capacitacion determinara
e informara los plazos para cubrir cada actividad en esta primera etapa.

1.4.1. Laprimera visita.

La primera visita es la primera vez que el auxiliar de capacitacion, acude al domicilio para buscar al
ciudadano seleccionado con el proposito de identificarlo, conocer su situacion y, si es el caso, entregarle la
carta-notificacion y capacitarlo.

La tarea del supervisor electoral consistira en verificar y supervisar que las visitas se realicen
conforme al orden dado a las cartas notificacion y que en todos los casos el auxiliar de capacitacion registre
en el comprobante de la primera visita la informacion requerida, asi como la fecha y hora en que se llevo a
cabo.

Tomar en cuenta que en |la primera visita se pueden presentar varias situaciones:
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Situacion

Se identifica el lugar donde se
Ublca el domicilio;-sa conoce la
situacion del “ciudadano y se
tiepe 13 certeza de que no
participara porgue es imposible
ocalizario

Se ubica el domicilio del
tiudadano seleccionado, pero no
hay quien proporcions
informacion de su situacién.

Se identifica el domicillo del
ciudadano, se conoce su situacion
y se tiene 13 certeza de que no
participara porque manifesté su
rechazo.

Se identifica el domicilio def
ciudadano seleccionado y alguien
distinto a & atiende al auxiliar de
capacitacion, le comenta la
sftuacién del cludadano y, en su
caso, recibe fa carta-notificacion,

Se ubica el domicilioc del
ciudadano seleccionado, —este
atiende al auxiliar de capacitacion,
le recibe la carta-notificacidn, le
manifiesta su interés en participar,
pero no se capacita en ese

Se identifica el domicilio delfj

ciudadano seleccionado. este
atiende al auxiliar de capacitacion,
le recibe la carta-notificaciony en
B ese momenlo es capacitado

Actividad a realizar

Se cumple con la primera visita

Se cumple con ia primera visita,
pero es necesario regresar

Se cumple con la primera visita
y la notificacion

Se cumple con la primera visita ¥
Ia notificacion, pero es necesario
regresar a capacitar al
ciudadanc

Se cumple con la primera visita y
{2 notificacion, pero es necesario
regresar a capacstario

Se cumple con la primera visita y
la notificacion y la capacitacién

Informacién a registrar

La informacién se registra en él
comprobante de {a primera visita

La informacion se registra en el
comprobante de la primera visita

La informacién se registra en el
comprobante de la primera visita,
s& intenta entregar la- caria-
notificacién y se registra en el
acuse de recibo la razén de no
aceptacion.

La informacion se registra en el
comprobante de la primera visita,

se enirega la carta-notificacion y s
se registra en el acuse de recibo ol JEESS

dato de la persona que la recibio.

La informacién se registra en el &

comprobanté de fa primera visita,
se entrega la canta-netificacion y
se registraen el acuse de recibo el

B dato de que la recibi6 el ciudadano

seleccionado.

La informacion se registra en el
comprobante de fa primera visita,
se entrega la carta-notificacion y
se registra en ol acuse la
informacion requerida, se liena

Bl uiia hoja de datos y se entrega al
B ciudadano seleccionado el
Bl comprobante de haber recibido la

capacitacion

Informar al coordinador de capacitacion acerca de los problemas presentados en la primera visita a
los ciudadanos en cada una de las ares que conforman la zore.

1.4.2.  Segundaomas visitas.

Consiste en regresar al domicilio del ciudadano seleccionado por segunda o mas ocasiones, en los horarios y
fechas que sean mas apropiados para localizarlo, con el propdsito de identificar su situacion y en su caso
notificarlo y capacitarlo.




Para que tener un mayor control sobre las visitas realizadas por los auxiliares electorales, sugerimos lo siguiente:

= Considerar, junto con los auxiliares de capacitacion, los
factores de tiempo y distancia para la planificacion de las
visitas, la entrega de las carlas-notificacion y la capacitacion;
por lo tanto se requiere consultar los planos cartograficos a
fin de organizar las rutas a seguir.

*  Acudir a los domicilios de los cludadancs seleccionados
para verificar que sea correcta la informacion
proporcionada por los auxiliares de capacitacion sobre los
ciudadanos a los que no fue posible localizar o convencer
por diferentes razones.

= Revisar gue el comprobante de la primera visita que el
auxiliar de capacitacion debe desprender y eniregar al
supervisor electoral contenga todos los datos requeridos
para que en su momento se verifique en campo la
veracidad de la informacion proporcionada.

El supervisor electoral sera cuidadoso con toda la
documentacion que reciba del coordinador de capacitacicn
y de los auxiliares electorales, ya que es muy delicado su
extravio o su mal uso. El supervisor electoral hara esta
misma recomendacion a los auxiliares electorales a tu cargo.
Recibir diariamente la documentacion de cada uno de los
auxiliares de capacitacion sobre la prmera visita 2 los
ciudadanos seleccionados.

Llevar el control del nimere de visitas realizadas por los
auxiliares de capacilacion a cargo del supervisor electoral.
Ordenar los talones desprendibles de primera visita por

por seccion, come aparecen en &l listado, y entregarios al
coordinador de capacitacion para que sean ingresados en el SIC
En su caso, informar al coordinador de capacitacion via
telefonica o por los medios al alcance scbre el avance

diario en |as visitas en secciones no urbanas muy alejadas
del consejo distrital, y a la brevedad posible hacerle llegar
fisicamente los talones respeclivos para que sean
ingresados en el SIC.

Realizar las visitas que sean necesarias, lo importante es contar con la cantidad suficiente de
ciudadanos aptos para integrar adecuadamente las mesas directivas de casilla.

Parallevar a cabo esta actividad tomar en cuenta las siguientes sugerencias:

= Revisar con el coordinador de capacitacion el nimero de veces que juzguen necesarias para
que el auxiliar de capacitacion regrese a buscar al ciudadano para notificarlo, capacitarlo o

conocer su situacion.

« Supervisar que el auxiliar de capacitacion visite al ciudadano las veces necesarias, para
impartirle la capacitacion y sensibilizarlo a fin de que participe y acepte integrar la mesa directiva

de casilla.

1.4.3.  Entrega de cartas-notificacion.

La notificacion es el acto mediante el cual el auxiliar de capacitacion entrega la carta-notificacion al ciudadano
seleccionado, a algun familiar 0 a un vecino. Tiene el proposito de informarle que podra participar como

funcionario de casilla.

La entrega de las cartas-notificacion es una actividad que realizan exclusivamente los auxiliares de
capacitacion, quienes son los responsables de informar a los ciudadanos que fueron seleccionados por el
IEE mediante un sorteo para desempefiarse como funcionarios de mesa directiva de casilla en la eleccion del

7 dejuliodel 2013.

Lalabor del supervisor electoral consistira en supervisar que las cartas-notificacion se entreguen en
todo momento conforme al procedimiento establecido por el IEE, y que:

+  Se entreguen directamente al ciudadano seleccionado. Si esto no es posible pueden ser
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entregadas a alguna de las siguientes personas con las que el ciudadano tenga cierto
parentesco o relacion: padre, madre, conyuge o pareja, otro familiar, vecino, personal de
servicio o de seguridad, la autoridad (en secciones no urbanas) o el patron, quienes tendran
que firmar de recibido en el talon correspondiente.

+  Seconozcalasituacion del ciudadano seleccionado (insaculado) y se llene adecuadamente el
acuse de recibo correspondiente de la carta-notificacion con lus dalos de quien la reciba, o
bien se anote la razdn por la que sea imposible notificarlo.

Se entregue el folleto Informacioén bésica para ciudadanos seleccionados, cuando se haya
localizado el domicilio y al ciudadano y éste no acepte la carta-notificacion, con el fin de que conozca las
actividades que realizan los funcionarios de casilla y se sensibilice sobre laimportancia de su participacion.

Para que el supervisor electoral logre un control eficaz en la entrega de las cartas-notificacion
tomara en cuenta las siguientes recomendaciones:

*  Recibira, de acuerdo con la programacion establecida, la documentacion de cada uno de los
auxiliares de capacitacion sobre la notificacion a los ciudadanos seleccionado (acuse de
recibo y en sucasola carta-notificacion cuando se trate de un rechazo).

+  Llevara el control del nimero de cartas-notificacion entregadas por cada uno de los auxiliares
de capacitacion a su cargo.

*  Ordenara los talones desprendibles de acuse de recibo de la carta-notificacion por seccién y
los entregara al coordinador de capacitacion para que sean ingresados al SIC.

«  Cuidara que al llenar el talon, en el espacio del nimero de visitas se contabilice a partir de la
segunda vez que el auxiliar de capacitacion busca al ciudadano seleccionado para notificario.

+  Ensucaso, en secciones no urbanas muy alejadas del consejo distrital, y de acuerdo con las
indicaciones del coordinador de capacitacion, informara a éste via telefonica sobre el avance
diario en |a entrega de cartas-notificacion, y a la brevedad hara llegar fisicamente los talones
respectivos para que seaningresados enel SIC.

+ Informara al coordinador de capacitacion acerca de los problemas presentados en la enfrega
de las cartas-notificacion.

«  Recordara que tiene que acudir alos domicilios de los ciudadanos seleccionados para verificar
que lainformacion proporcionada por los auxiliares de capacitacion es correcta.

+  Planificara con el coordinador de capacitacion los operativos para el trabajo en secciones de
atencion especial, con baja cobertura o de altainseguridad.




1.5.  Supervisara y verificara la imparticion del curso de capacitacion a ciudadanos
seleccionados

El auxiliar de capacitacion es el responsable de capacitar a todos los ciudadanos seleccionados, de
preferencia de manera simultanea a la entrega de las cartas-notificacion.

- Sensibilizar a los ciudadanos seleccionados sobre la
importancia de su participacion como funcionarios de
mesa directiva.

- Identificar al término del curso las principales actividades
que realizan los funcionarios de casilla el dia de la jornada
electoral.

En esta etapa |a labor del supervisor electoral, se centra en confirmar la calidad de |a capacitacion
impartida a los ciudadanos seleccionados, verificar las razones por las que algin ciudadano no acepta ser
capacitado, asi como informar al coordinador de capacitacion sobre el avance en |as tareas de capacitacion.

Por cada ciudadano que sea capacitado se llena una Hoja de datos, |a cual debe ser firmada por él.

La informacion que entreguen al supervisor electoral los auxiliares de capacitacion, debe ser
verificada en gabinete y en campo de acuerdo con los datos proporcionados y registrados en la Hoja de datos
para el curso a ciudadanos seleccionados.

Alimpartir la capacitacion los auxiliares de capacitacion deben utilizar los materiales didacticos que
se les proporcionaron (folleto sobre Informacion basica para ciudadanos seleccionados y Rotafolio de la
jornada electoral), para mostrar graficamente a los ciudadanos las actividades a realizar. Es importante
cuidar que los auxiliares de capacitacion manifiesten siempre la mejor disposicion para responder todas las
dudas o atender cualquier eventualidad que se presente.

1.5.1.  ;Queé debe hacer el supervisor electoral si estéa a cargo de secciones de atencion especial?

Es probable que durante la primera etapa de capacitacion el supervisor electoral tenga en su zore algunas
secciones en las que, por diferentes fenémenos o problemas, se dificulta |a integracién de las mesas
directivas de casilla con el nimero de ciudadanos capacitados aptos requeridos, y al auxiliar de capacitacion
le es dificil localizar, notificar y/o capacitar a los ciudadanos seleccionados que residen en ella. Aeste tipo de
secciones se les llama de atencion especial (SAE). En este caso, el consejo distrital, con fundamento en el
articulo 119 fraccion X, debe recurrir al listado nominal de electores para completar el nimero de integrantes
de la mesadirectiva de casilla, o bien paraintegrarla en su totalidad con ciudadanos de dicho listado.
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Cuando a algunos de los auxiliares de capacitacion se les haya asignado una o varias secciones de atencion
especial, tomaran en cuentaias diversas circunstancias que pueden presentarse:

5
: 1 E! supervisor electoral 9
El auxiliar visitara primera supervisara que todos $i no se logra reunir a todos

Ias secciones de atencion los ciudadanos de estas i Hdainos aatok <
espetial secciones hayan sido

- yisitados

P 6
El auxiliar redoblard Si a pesar de los esfuerzos Continga em1:)eando 1a lista
esfuerzos para visitar y no se integran las casiilas sé i) has?a ue integre
logalizar a los civdadanoes avisa al coordinador de ia .?' : 4
saleccionados capacitacién e

3 i} 11
El auxiliar-visitars, De la lista nominal ¢ Por lo menos se debe
notificara y capacitard la coordinador proporcionara contar con 7 cludadanos
tiudadano, mis nombres de aptos por casilla y lareserva
simultaneamente ciudadanos para visitar por si hay sustituciones

8
R e 3 El supervisor electoral
El auxiliar hard sus visitas el verifica que los datos
varias horaros, si no asentados en los
localiza a los ciudadanos formatos esté comecta y

El coordinador de capacitacion, con el objeto de que finalmente se asegure la participacion del
nimero de ciudadanos capacitados aptos requeridos que integraran las mesas directivas de casilla en
dichas secciones, indicara los procedimientos a seguir en el caso de las secciones ubicadas en zonas
militares, con cambios de uso de suela, con usos y costumbres adversos a la participacion y con poblacion
que fue reubicada debido a desastres naturales y/o ecolégicos, cuyos ciudadanos seleccionados continien
apareciendo en la Lista nominal de electores y sea imposible localizar, notificar y capacitar.

1.5.2.  Colaboraren laelaboracion del listado de ciudadanos aptos.

La informacion que registren los auxiliares de capacitacion en las hojas de datos para el curso a ciudadanos
seleccionados, se captura en el SIC bajo la responsabilidad del coordinador de capacitacion, y con esta se
elabora por seccion electoral el listado de ciudadanos aptos, en el que se incluye a todos los ciudadanos que
en igualdad de oportunidades cumplen con los requisitos legales para desempenarse como funcionarios de
mesa directiva de casillay que ademas, tienen disposicion de hacerlo.

La labor del supervisor electoral consiste en revisar junto con los auxiliares de capacitacion, y de
acuerdo con las instrucciones del coordinador de capacitacion, que los datos de los ciudadanos aptos sean
correctos y no haya omisiones y/o errores en el SIC.

Sila informacion que registraron los auxiliares de capacitacién en las hojas de datos esté incompleta
o esincorrecta no se podra determinar con certeza si el ciudadano es apto o no. Poreso es muy importante
que se tenga especial cuidado en revisar las hojas en el momento de recibirlas.

]




1.6. Evaluacion de la calidad de la capacitacion.

Para evaluar la calidad de la capacitacion impartida por los auxiliares de capacitacion es importante tener
presente los objetivos de la primera etapa de capacitacion electoral:

- Sensibilizar al ciudadano seleccionado sobre la
importancia de su participacion como funcionario de
casilla y explicar como selecciona el IEE a los ciudadanos
que integran las mesas directivas de casilla.

- Que el ciudadano identifique las principales actividades
que realizan los funcionarios de casilla el dia de la jornada
electoral y promueva el voto entre la ciudadania.

Para lograr los objetivos planteados en esta primera etapa de capacitacion es conveniente que se
realicen algunas actividades tanto en gabinete como en campo.

« Actividades en gabinete, se refiere a la revision de la informacion entregada por los
auxiliares de capacitacion.

*  Actividades en campo, consiste en visitar en su domicilio a los ciudadanos para comprobar la
veracidad de |a informacion proporcionada por los auxiliares de capacitacion.

Actividades en gabinete

El supervisor electoral tendra que revisar en gabinete el 100% de las hojas de datos que entreguen los
auxiliares de capacitacion, las cuales deberan estar completamente llenadas y firmadas por el ciudadano
seleccionado (insaculado). Acontinuacion se describen las actividades a realizar en gabinete:

Actividades de gabinete respecto a la capacitacion:

A.  Revisa en los talones desprendibles de la notificacion que la informacion esté completa y
correcta.

B. Revisa en las hojas de datos para el curso a ciudadanos seleccionados:

a. Que hayan sido llenadas de manera correcta y en su totalidad.

b. Que los ciudadanos capacitados cumplan con los requisitos legales estipulados en el 2

articulo 141 del CIPEEP para ser funcionarios de mesa directiva de casilla.
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o) Que el rubro de escolaridad esté lleno, sobre todo en aquellos casos en los que el

ciudadano es considerado apto.
C. Mantiene el orden del archivo porzere, seccion y fecha.

El resultado de tales revisiones y los soportes documentales seran de utilidad para apoyar con
informacion oportuna y veraz la toma de decisiones de los consejos distritales sobre irregularidades que se
detecten y/o problematicas que se presenten en relacion con el cumplimiento de las disposiciones legales,
los documentos normativos, la organizacion del trabajo o el avance en la integracion de las mesas directivas

de casilla.
Actividades en campo

Para revisar en campo la calidad de la capacitacion impartida por los auxiliares de capacitacion, se aplica el
Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacion electoral; para lo cual se toman en cuenta los

siguientes parametros:

EN ZONA CUESTIONARIOS A APLICAR

Urbana Por lo menos 60

No urbana Por lo menos 30

El coordinador de capacitacion informara como hacer la seleccion de los ciudadanos a quienes se
debera aplicar el Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacion electoral.

El cuestionario sera aplicado por el supervisor electoral y lo llenara cuando esté con el ciudadano
que fue escogido para que lo conteste. A continuacion te presentamos el cuestionario y te explicamos cémo
llenarlo (Anexo).

Cuando ya se cuente con la informacion obtenida tanto en gabinete como en campo habra que
colejarla. Si se encuentran incongruencias, es importante informar al coordinador de capacitacion para que
fome las medidas pertinentes.

1.6.1.  Verificacion de la informacion.

Es trabajo del supervisor electoral revisar y validar diariamente en gabinete toda la informacion y
documentacién generada por los auxiliares de capacitacion en cada una de las etapas del procedimiento de
integracion de mesas directivas de casilla, asi como realizar recorridos en sus ares para visitar a los
ciucadanos seleccionados (insaculados) a fin de confirmar que los auxiliares de capacitacion realicen sus
actividades y que lainformacién que reportan respecto a la primera visita y la notificacion sea veraz.

VERIFICACION EN GABINETE Respecto ala 12 etapa de capacitacion




La verificacion en gabinete implica que se confirme la veracidad del 100% de la informacion y

documentacion que se haya generado en cada una de las etapas del procedimiento de integracion de mesas
directivas de casilla.

VERIFICACION EN GABINETE Respecto ala primera visita.

» Revisar que el auxiliar de capacitacion cumpla con la primera visita y con los siguientes
criterios:

Anoto lafechay horaen que fue visitado el ciudadano y,
Realizo la primera visita segtn el orden en que fueron ordenadas las cartas notificacion.
*  Revisael correcto llenado del comprobante de la primera visita.

+  Revisa, si fuera el caso, que los auxiliares de capacitacion especifiguen claramente en el
comprobante de la primera visita |a razon por la que el ciudadano es imposible de localizar.

+  Verifica que se haya visitado al 100% de los ciudadanos seleccionados.

VERIFICACION EN GABINETE Respecto ala notificacion.

«  Revisa que el auxiliar de capacitacion haya llenado correctamente el acuse de recibo de la
carta-notificacion.

«  Analiza el apartado de observaciones en el acuse de la carta-notificacion de los ciudadanos
notificados aptos, de los notificados no aptos y de los rechazos.

VERIFICACION EN CAMPO Respectoa la visita.

Para verificar en campo la veracidad de la informacion que los auxiliares de capacitacion proporcionaron en
el comprobante de la primera visita y en el acuse de recibo de la carta-notificacion, se tendra que aplicar el
Reporte de verificacion de las razones por las que un ciudadano no participa.

Para la verificacion en campo de la primera visita:

EN ZONA CUESTIONARIOS A APLICAR
Urbana Por lo menos 20
No urbana Por lo menos 10

Para la verificacion en campo de la notificacion:

ENZONA  CUESTIONARIOS A APLICAR
Urbana Por lo menos 20

No urbana | Por lo menos 10
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Se reitera que para conocer a qué ciudadanos seleccionados (insaculados) se debera aplicar el Reporte de
verificacion de las razones por las que un ciudadano no participa, preguntar al coordinador de
capacitacion cuales seran los criterios para seleccionarlos.

Realizar visitas alos domicilios de los ciudadanos seleccionados para:
a) Verificar que fueron visitados y

b) Verificarla veracidad de los datos asentados en el comprobante de la primera visita, utilizando
¢l Reporte de verificacion de las razones por las que un ciudadano no participa.

Acudir a los domicilios de los ciudadanos seleccionados donde se hayan detectado inconsistencias
en larevision de gabinete.

VERIFICACION EN CAMPO Respecto a la nofificacion.

+  Realizar visitas al azar a los domicilios de los ciudadanos seleccionados (insaculados)
para verificar a los notificados, a los no aptos y los rechazos.

* Realiza inspecciones a los ciudadanos seleccionados (insaculados) donde se hayan
detectado inconsistencias en la revision de gabinete.

VERIFICACION EN CAMPO Respecto a las razones porlas que un ciudadano no participa.

El cuestionario se llenara en el momento de verificar con el ciudadano seleccionado (insaculado) la
informacion que proporciond el auxiliar de capacitacion respecto a la primera visita y a la entrega de la carta-
notificacion (Anexo). A continuacion se explica como llenarlo:

RECOMENDACIONES PARA VERIFICAR INFORMACION EN CAMPO

!

Inconsistenciza en la informacion Recomendacion

]

Si en la hoja de datos se encuentra diferencia en la firma del ciudadano,  Verificar los dalos directamente con el ciudadano.
en su escolaridad o en Ias causas por las que un ciudadano
seleccionado no participa...

S existen errores en la informacién proporcionada por el ciudadano... Solicitar al auxiliar de capacitacion que corrija de inmediato la hoja antes
de que esta ingrese al SIC.

Si se detecta que el auxiliar de capacitacion falsed la informacién. .. Informar lo sucedido al coordinador de capacitacién lo mas pronto posible
para que se lomen las medidas pertinentes.

Si en el analisis del avance diario sobre el nimero de ciudadanos Informar de inmediato al coordinador de capacitacion para que analicen %K

nolificados o capacitados se detecta que el desemperio de algin auxiliar  conjuntamente las causas del rezago.
de capacilacion es inferior al del resto de sus comparieros...

e

i e



Si el retraso es atribuible a deficiencias en el desempeno del auxiliar de
capacitacion. ...

Si el retraso se debe a la complejidad de la seccion. ..

Si en las visitas domiciliarias que se hagan a los ciudadanos se detectan
deficiencias en la calidad de la capacitacion ..

40

Informar de inmediato al coordinador de capacitacion para que se analicen
conjuntamente las causas del rezago.

Hablar con el auxiliar de capacitacion para conocer las causas de su
retraso y solucionar el problema. En caso de ser necesario informar de
inmediato al coordinador de capacitacion.

Comentarlo de inmediato al coordinador de capacitacion para que los
ciudadancs afectados sean nuevamente capacitados.
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3. Actividades del supervisor electoral en la 2* etapa
de capacitacion y organizacion electoral

Para el desarrollo de las tareas de la sequnda etapa de capacitacion y organizacion electoral se debe tomar
un segundo curso impartido por los coordinadores y personal de la DCEEC, asi como por miembros del
consejo distrital.

Comentar a los auxiliares de capacitacion que el segundo curso tiene como propésito reforzar los
conocimientos sobre el desarrollo de la jornada electoral, la integracion de las mesas directivas de casilla y
las actividades de organizacion electoral, asi como la capacitacion de manera vivencial a través de
simulacros. Ademas, el curso abarca aspectos relacionados con la participacion de los auxiliares de
capacitacion en el Sistema de Informacién sobre el desarrollo de la jornada electoral (SIJE). Recomendar a
los auxiliares de capacitacion que aprovechen la oportunidad para externar sus dudas y resolverlas de
manera conjunta.

3.1 Colaborar en la realizacion del segundo sorteo para la designacion de los funcionarios de
casilla y clasificacion de nombramientos por casilla y are

Los consejos distritales realizan el segundo sorteo para seleccionar, con base en el apellido paterno de los
ciudadanos que cumplen con los requisitos de ley, a los funcionarios de las mesas directivas de casilla para
cada seccion electoral. Ademas, los consejos distritales determinan el cargo que habra de desempenar cada
uno de los funcionarios de acuerdo a su grado de escolaridad.

Al terminar el segundo sorteo el supervisor electoral apoyara en la impresion de los nombramientos
y se cerciorara de que estén sellados y firmados por el consejero presidente. Se organizaran de acuerdo alas
ares y Secciones para entregar los nombramientos a los auxiliares de capacitacion.




Pedir a los auxiliares de capacitacion que clasifiquen los nombramientos por seccion y casilla.

| SECCIONES URBANAS | SECCIONES NO URBANAS
| Municipio Municipio

 Localidad | Seccion
| Localidad

Ya clasificados los nombramientos, los auxiliares de capacitacion pueden iniciar su entrega a los
ciudadanos que fueron designados funcionarios de mesa directiva de casilla.

32 Planear y supervisar la entrega de nombramientos a ciudadanos designados
funcionarios de mesa directiva de casilla

Los consejos distritales notifican a los ciudadanos que fueron designados funcionarios de mesa directiva de
casilla entregandoles su respectivo nombramiento a través de los auxiliares de capacitacion, quienes en ese
momento le toman al ciudadano la protesta de ley incluida en la parte final de dicho documento. Solicitar a
los auxiliares de capacitacion el acuse de recibo correspondiente.

Para realizar la entrega de nombramientos a funcionarios de mesa directiva de casilla se
recomienda lo siguiente:

se en los materiales cartograficos para la planeacion de las rutas de
supervision. :

haga gon los primer ta de reserva que tienen mayor escolaridad

Indicarles que en caso de que el ciudadano rechace el nombramiento, el
ropia ciudadano debe informar por escrito las causas por las que no acepta

el cargo //

i
El escrito debe anexarlo al nombramiento para proceder a la sustitucion, de lo
contrario no realizara la sustitucion




El supervisor electoral debe recibir el reporte diario de cada uno de los auxiliares de capacitacion
sobre el avance en fa entrega de nombramientos. Ademas:

Indica a los auxiliares de capacitacion queradherido al nombramiento va el talon
desprendible para recabar el acuse de recibo'y la fecha de entrega del mismo

Comenta que en caso de que el consejo distrital organice un evento para la toma

de protesta de los funcionarios de mesa directiva de casilla todos deben colaborar
€N su organizacion

Entrega al coordinardor de capacitacion los talones de acuse de recibo de los
nombramientos ordenados por seccion, tipo de casilla y cargo para su registro
en el SIC

En caso de presentarse algln problema en la entrega de los nombramientos, inférmaselo al
coordinador de capacitacion.

3.3 Supervisar y verificar la imparticion del segundo curso de capacitacion a
funcionarios designados parala casilla y su participacion en simulacros y practicas

Cuando se lleva a cabo la sequnda etapa de capacitacion a los funcionarios de mesa directiva de
casilla, los propdsitos a cumplir son:

No olvides que los
propositos de la
capacitacion en la
segunda etapa son:

Pararealizar con éxito sulabor en esta etapa, el supervisor electoral debera:

+  Cerciorarse de que los auxiliares de capacitacion inviten a los funcionarios de casilla a participar en la segunda
etapa de capacitacion, la cual puede ser grupal o individual. Hacer énfasis en que, de preferencia, sea grupal.

. Supervisar que los auxiliares de capacitacion entreguen a los ciudadanos el Manual para el funcionario de casilla y
el Cuaderno de practicas.

. Supervisar que durante la capacitacion se utilicen el Manual para el funcionario de casilla, el Rotafolio de la jornada
electoral y el Cuaderno de practicas, y que los auxiliares de capacitacion resuelvan los ejercicios junto con los
funcionarios de casilla en el tiempo sefalado parala capacitacion.




. Con lafinalidad de que la capacitacion sea vivencial, ya sea individual o grupal, pedir alos auxiliares de capacitacion
gue muestren a los ciudadanos los materiales para el simulacro de la jomada electoral y los utilicen.

. Verificar que durante |a capacitacion se aborden todos los temas, que los ciudadanos realicen todos los ejercicios
incluidos en el cuaderno respectivo y practiquen el comrecto llenado de las actas y demas documentos, el armado
del cancel y la urna y la integracion del paquete electoral.

. Verificar que al término del curso los ciudadanos cuenten con las habilidades y los conocimientos necesarios para
desemperiar las funciones que les corresponden de acuerdo con el cargo que se les asigno.

. Asegurarse de que los auxiliares de capacitacion refuercen los conocimientos impartidos a los funcionarios de
mesa direcliva de casilla al inicio de la segunda elapa de capacitacion, visitandolos nuevamente en dias previos ala
jornada electoral con el proposito de resclver sus dudas.

. Recibir los avances de cada uno de los auxiliares de capacitacion sobre la capacitacion.

. Diariamente llevar el control del numero de funcionarios de casilla capacitados por cada uno de los auxiliares de
capacitacion.

. Revisar que los auxiliares de capacitacion hayan llenado correctamente las hojas de datos para el curso a
funcionarios de casilla, 2 fin de evitar problemas al momento de ser ingresadas al sistema informatico o por
presentar inconsistencias enla informacion.

. Entregar al coordinador de capacitacion las Hojas de datos para suingreso al SIC, ordenadas por seccion, casilla y
cargo.

. En secciones no urbanas alejadas del consejo distrital, y de acuerdo con las indicaciones del coordinador de
capacitacion, informar a éste sobre el avance en la capacitacion; ademas, a la brevedad posible hacerle llegar
fisicamente las hojas para que sean ingresadas en el SIC.

< Cerciorarse de que los auxiliares de capacitacion convoquen a todos los funcionarios de casilla, propietarios y
suplentes, a participar en los simulacros de |a jornada electoral para que practiguen los conocimientos adguiridos
enel curso.

. Tener en cuenta que el mismo dia de la capacitacion se puede realizar el simulacro, siempre y cuando ésta sea
grupal.

3.3.1  Simulacrode lajornada electoral

Es muy importante recordar al auxiliar de capacitacion la importancia de organizar el mayor nimero posible
de simulacros, ya que este ejercicio tiene como finalidad que los funcionarios de casilla:

+  Practiqguen de manera vivencial los conocimientos adquiridos durante los dos cursos de
capacitacion, con énfasis en el correcto llenado de las actas y formatos, el armado del cancel y
la urna, la clasificacion y el conteo de los votos, asi como la integracion de los expedientes de
casillay del paguete electoral.

*  Adquieran confianza y seguridad en la realizacion de sus tareas al representar las actividades
que se desarrollaran durante la jornada electoral.
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Durante esta etapa:

» Verificar que los auxiliares de capacitacion hayan acordado con el propietario del lugar la fecha y la hora para
realizar el simulacro, que revisen las instalaciones y retinan el material que utilizaran.

g Comprobar que los auxiliares de capacitacion confirmen |z asistencia de cada uno de los integrantes de la mesa
directiva de casilla, y hagan los reportes correspondientes para ingresarlos al SIC.

. Reforzar en los auxiliares de capacitacion la importancia de realizar varios simulacros, pues de esta manera los
funcionarios de casilla resuelven sus dudas, practican y reafirman los conocimientos obtenidos en los cursos de
capacitacion, ademas de que adquieren confianza en el correcto desempefio de sus actividades conforme al cargo
que les fue asignado para el dia de |a jornada electoral.

. Indicar a los auxiliares de capacitacion gue en un mismo simulacro deben participar, de preferencia, todos los
funcionarios de la misma mesa directiva de casilla —es decir, funcionarios propietarios y suplentes—, con la finalidad
de que se conozcan, identifiquen y organicen como integrantes de un mismo equipo de trabajo.

. Comentar a los auxiliares de capacitacion que recomienden a los funcionarios de casilla que lleven al simulacro su
credencial para volar y su nombramiento.

. Supervisar y verificar que durante el simulacro los funcionarios de casilla desempenien las tareas conforme al cargo
asignado y que realicen todas las actividades, desde la instalacion de la casilla hasta la publicacion de resultados y
clausura de la misma, asi como la remision del paguete electoral al consejo electoral correspondiente.

. Supervisar que el simulacro se ajuste al tiempo requerido (minimo dos horas) y se utilicen los materiales muestra.

. Comentar a los auxiliares de capacitacion que el lugar para realizar el simulacro debe ser de preferencia el mismo
enel que seinstalara Ia casilla el dia de lajornada electoral.

. Si esto no es posible, que se lleve a cabo en Ias instalaciones del consejo distrital, en el centro de capacitacidn, en el
domicilio de algan funcionario de casilla o en algun otro silio que cuenle con mobiliario, espacio suficiente y
condiciones adecuadas.

. Planear los simulacros con todos los auxiliares de capacitacion para que en la medida de lo posible se realicen
antes del 25 de junio, e informar al respecto al coordinador de capacitacion.

. Recibir el reporte diario de cada uno de los auxiliares de capacitacién y llevar el control del niimero de funcionarios
de casilla que asisten alos simulacros.

. Verificar y supervisar que los auxiliares de capacitacion hayan llenado correctamente el Formato para el registro
de simulacro de la jornada electoral, con el propésito de evitar problemas en su captura e inconsistencias en la
informacion. También comentarles que si algin ciudadano asiste al simulacro mas de una vez, se debe registrar en
el formato el nUmero de ocasiones en las que acudid.

. Entregar al coordinador de capacitacion los formatos de registro de simulacros realizados por auxiliar de
capacitacion.

. Informar al coordinador de capacitacion acerca de los problemas presentados durante la realizacion de los
simulacros.




3.3.2  Practicade lajornada electoral.

Comentar a los auxiliares de capacitacion que en caso de contar con menos de cuatro participantes, y que por
ello no puedan llevar a cabo el simulacro. realicen una practica de la jornada electoral con |a finalidad de que
los ciudadanos designados funcionarios de casilla:

«  Vineulen los conocimientos tedricos con los practicos y ejerciten de manera vivencial lo
aprendido durante los dos cursos de capacitacion, con énfasis en el correcto llenado de las
actas y formatos, el armado del cancel y la urna, la clasificacion y el conteo de los votos, asi
como laintegracion del expediente de casilla y del paguete electoral.

+  Adquieran confianza y seguridad en la ejecucion de sus tareas cuando practiquen las
actividades que se realizan durante la jornada electoral.

Para cumplir con los objetivos anteriores:

Pedir a los auxiliares de capacitacion que de acuerdo con el cargo asignado a los ciudadanos,
identifiquen en el Manual para el funcionario de casilla |as actividades correspondientes.
-

Verificar que los auxiliares de capacitacion muestren a los ciudadanos los maleriales para simulacro

(boletas, aclas, umas y cancel, etc.) y que los funcionarios de casilla realicen |as actividades que
llevaran a cabo durante 'a jornada electoral.
-

Explicar a los auxiliares de capacitacion que deben hacer preguntas a los ciudadanos para evaluar su
comprension sobre |as lareas a realizar, de manera gue resuelvan junios sus dudas, comgiendo
asi los errores que se puedan presentar durante |a praclica de la jomada electoral.

3.3.3  Supervisar y verificar el procedimiento de sustitucion de funcionarios de mesa
directiva de casilla.

Para sustituir alos ciudadanos designados funcionarios de mesa directiva de casilla que por alguna causa no
puedan desarrollar sus funciones el dia de la jornada electoral, el consejo general del IEE prevé un
procedimiento especifico para cubrir las vacantes, conforme a los requisitos establecidos en el articulo 119
fraccion X del CIPEEP, y es el siguiente:

Procedimiento de sustitucion de funcionarios

a) Las vacantes se cubren con los ciudadanos de la lista de reserva que se encuentra ordenada
porescolaridad.
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b) Sitodavia hay vacantes y se ha agotado la lista de reserva, el consejo distrital designara a los
funcionarios faltantes de entre los ciudadanos que fueron seleccionados en el primer sorteo,
aun cuando no hayan recibido la primera capacitacion.

¢) Losfuncionarios se seleccionan solamente de acuerdo al orden alfabético, partiendo de laletra
que se obtuvo en el sorteo realizado por el consejo general.

d) Sitodavia quedan vacantes por cubrir, el consejo distrital selecciona a los funcionarios de entre
los ciudadanos inscritos en la Lista nominal de electores de la seccion correspondiente, a partir
delaletra que se obtuvo en el sorteo realizado por el consejo general.

El coordinador informa al consejo distrital en forma detallada y oportuna sobre las sustituciones
realizadas para que la informacion se actualice en el SIC.

En cualquier caso, la designacion de los funcionarios faltantes recaera en aquellos ciudadanos que
cumplan con los requisitos legales establecidos en el CIPEEP para desempefiarse como funcionarios de
casilla.

Para ocupar el cargo en la mesa directiva de casilla, los ciudadanos designados de acuerdo con el
procedimiento de sustitucion deben ser capacitados por los auxiliares de capacitacion. Para esta actividad se
debe:

+  Recibir el reporte diario de cada uno de los auxiliares de capacitacion sobre las causas por las
que un funcionario de mesa directiva de casilla no participa.

+  Supervisar y verificar que el procedimiento de sustitucion de funcionarios de mesa directiva de
casilla se haga conforme al procedimiento establecido.

+  Verificar que los auxiliares de capacitacion hayan anotado en las hojas de datos para el curso a
funcionarios de casilla las causas por las que un ciudadano es sustituido.

*  Reportar inmediatamente al coordinador de capacitacion las renuncias de los funcionarios de
mesadirectiva de casilla.

+  Informar al coordinador de capacitacion sobre los problemas o inconsistencias y la veracidad
de los datos entregados por los auxiliares de capacitacion, detectados a través del cotejo en
gabinete y en campo de la informacién proporcionada y registrada en las hojas de datos para el
curso a funcionarios de casilla.

En caso de que el auxiliar de capacitacion no logre convencer al ciudadano, debe pedirle que
exprese por escrito las causas que lo motivaron a no aceptar el cargo y lo firme. Dicho documento se
debe anexar al nombramiento y a la Hoja de datos, con el propdsito de comprobar que el ciudadano




efectivamente fue visitado. Si el rechazo no se presenta por escrito la sustitucion no procede, por eso el
supervisor electoral debe verificar las sustituciones antes de entregarlas al coordinador de capacitacion.

En caso de una sustitucion el supervisor electoral debe cuidar que el auxiliar de capacitacion
capacite de inmediato al nuevo ciudadano que fue designado funcionario de casilla.

3.3.4  Suplencias el diade lajornada electoral.

Sialas 8:15a.m. del domingo 7 de julio de 2013 falta algun funcionario de casilla, se realiza el procedimiento
para las suplencias. Este procedimiento no puede aplicarse antes delas 8:15a.m.

¢ Qué se hace sialgun funcionarionollega?

Si alas ocho horas con quince minutos no estuviera integrada debidamente la casilla, debera procederse
de lamanera siguiente:

oh

Entraran en funciones:
Los suplentes generales
0
e los electores formados en la
22 fila, para cubrir la o las

Presidente Secretario 1er. Escrutador 20. Escrutador vacantes, segun sea el caso.

¢ :
P

A. Si estuviera el presidente pero ausentes uno o los demas propietarios...
QU

B. Si estuviera el secretario pero ausente el presidente...

Entrara en funciones:

un suplente general
0
un elector formado en la fila,
para cubrir la vacante del
secretario que pasara a ser
presidente, segun sea el caso.

Presidente Secretario 1er. Escrutador 20. Escrutador

. S—
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C. Si estuviera alguno de los escrutadores pero ausentes el presidente y el secretario...

Entraran en funciones:
los suplentes generales
0
los electores formados en la fila,
para cubrir las vacantes del

Presidente Secretario 1er. Escrutador 20. Escrutador secretario y |°§ dos
escrutadores, segun sea el

caso.

D. Si estuviera alguno o algunos de los suplentes generales pero ausentes todos los
propietarios...

Entraran en funciones:
por sorteo, los suplentes
generales
0
los electores formados en la fila

para cubrir las vacantes de los

Presidente Secretario 1er. Escrutador 20. Escrutador A ; 5
propietarios, segun sea el caso.

E. Ausentes los funcionarios, propietarios y suplentes...

. . . El consejo distrital tomara las

Presidente Secretario 1er. Escrutador 20. Escrutador medidas necesarias para la

Los suplentes generales

instalacion de la casilla.




F. Cuando por razones de distancia o de dificultad de comunicacion...

no sea posible la intervencion oportuna del personal del consejo distrital, a las nueve horas como maximo, los
representantes de los partidos politicos ante la casilla designaran, por mayoria, a los funcionarios necesarios
paraintegrarla de entre los electores presentes. Para este supuesto se requerira:

a. Unfedatario publico quien tendra la obligacion de acudiry dar fe de los hechos.

b. En ausencia del Fedatario, bastara que los representantes de los partidos politicos expresen su
conformidad para designar de comun acuerdo, a los miembros de la casilla.

Es muy importante que en caso de necesitar a los ciudadanos de la fila se respete el orden en que
estan formados, ademas de asegurarse de que cumplen con los siguientes requisitos:

«  Susnombresestanenlalista nominal de esa casilla.
+  Presentan su Credencial para Votar.

+  No son servidores publicos de confianza con mando superior ni tienen cargo de direccion
partidista de cualquier jerarquia.

«  Nosonrepresentantes de partido politico ni observadores electorales.

Por ningun motivo ni los representantes de partido politico ni los observadores electorales pueden
ocuparun cargo en las mesas directivas de casilla.

Con el proposito de que las casillas se integren con ciudadanos designados y capacitados, en las
secciones en donde se instale mas de una casilla y no se cuente con los cuatro propietarios en todas ellas, los
suplentes de las casillas con la mesa directiva completa pueden cubrir el cargo vacante en cualquiera de
las mesas que pertenezcan alamisma seccion.

34, Evaluacion de la calidad de la capacitacion, segunda etapa

Para evaluar la segunda etapa de capacitacion impartida por los auxiliares de capacitacién a cargo del
supervisor electoral es primordial tener presente sus objetivos:

- Que conozcan a detalle |as actividades que deben realizar
durante la jornada electoral, poniendo especial atencion
en el correcto llenado de las actas y en la clasificacion y
conteo de votos.

Que se comprometan a integrar su casilla y asistir el 7 de
julio de 2013 a realizar las actividades propias de su cargo.
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Ei supervisor electoral tendra que realizar algunas actividades tanto en gabinete como en campo
paraevaluar la calidad de la capacitacion en esta etapa.

Actividades en gabinete

Para evaluar en gabinete la calidad de la capacitacion durante la sequnda etapa de capacitacion tendra que
revisar el 100% de las hojas de datos para el curso a funcionarios de casilla que entreguen los auxiliares de
capacitacion. Estas hojas tendran que estar llenadas por los auxiliares de capacitacion y firmadas por el
funcionario que haya recibido la capacitacion.

A continuacion se describen las actividades que se tienen gue realizar para verificar en gabinete que
el auxiliar de capacitacion haya desemperiado su labor correctamente:

ACTIVIDADES EN GABINETE Respecto ala capacitacion.

A. Revisardiariamente las hojas de datos entregadas por el auxiliar de capacitacion durante esta
etapa para conocer los avances en la capacitacion a funcionarios de casilla.

B. Revisarenlas hojas de datos para el curso a funcionarios de casilla:
a. Que hayansidollenadas de manera correcta y totalmente.
b. Que estén firmadas por los funcionarios de casilla que recibieron la capacitacion.

C. Analizar en el apartado de observaciones cuéles son las razones por las que un funcionario
puede ser sustituido.

D. Revisar qué informacion proporcionaran los ciudadanos respecto al desempefio de los
auxiliares de capacitacion.

ACTIVIDADES EN CAMPO

Durante esta etapa se debera verificar la calidad de la capacitacion que ha impartido el auxiliar de
capacitacion. Para ello se utilizaran dos formatos:

a. Evaluacién de la capacitacion en la segunda etapa de capacitacion electoral, y

b. Evaluacion del simulacro en la segunda etapa de capacitacion electoral.

La evaluacion se llevara a cabo en el momento de la capacitacion al funcionario o funcionarios de
casilla, de acuerdo a los siguientes criterios:




EVALUACIONES A APLICAR
Secciones Calidad de la capacitacion Simulacros

En zona urbana Por lo menos a 40 ciudadanos de cada zore Por lo menos a 30 ciudadanos de cada zore

Enzonanourbana  Porlo menos a 30 ciudadanos de cada zore | Por lo menos a 10 ciudadanos de cada zore

Los cuestionarios que especificamente se tendran que revisar estan en los anexos.

Para determinar a cuales auxiliares de capacitacion se acompanaran durante la capacitacion que
impartan a los funcionarios de casilla, o en su caso en el simulacro, se pedira al coordinador de capacitacion
que indique los parametros a seguir. Determinar con €l que por lo menos se acuda a una capacitacion y aun
simulacro realizado por cada uno de los auxiliares de capacitacion para evaluarla calidad de la capacitacion.

Los instrumentos que se utilizaran para la evaluacion de la calidad de la capacitacion y de
simulacros son los siguientes:

+  Evaluacion de la capacitacion en la segunda etapa de capacitacion electoral.
+  Evaluacion del simulacro en la segunda etapa de capacitacion electoral.

El formato que se utilizara para evaluar el simulacro, se debe lienar con la informacion, el dia de su
realizacion.

«  Anotar el nimero de participantes para ir sumando los ciudadanos y asi cumplir la meta
minima.

= Verificacion de lainformacion, segunda etapa

- Al igual que en la primera etapa, se verificara en gabinete el 100% de la informacion y
documentacion que se genera en cada una de las etapas del procedimiento de integracion de
mesas directivas de casilla.

VERIFICACION EN GABINETE Respecto ala 2% etapa de capacitacion

En los casos en los que se entregue el nombramiento y se capacite de manera simultanea, verificar y validar
el 100% de los acuses de recibo de los nombramientos y las hojas de datos para el curso a funcionarios de
casilla.

VERIFICACION EN GABINETE Respecto a la entrega de nombramientos

+  Revisar el avance en la enfrega de nombramientos a ciudadanos designados funcionarios de
casilla gue vayan realizando los auxiliares de capacitacion.
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«  Realizar visitas al azar a los domicilios de los ciudadanos, independientemente de que no se
hayan detectado inconsistencias durante la revision en gabinete, para confirmar la entrega de
nombramientos.

»  Verificar que la firma del ciudadano que aparece en el nombramiento coincida con la firma
registrada en la Hoja de datos para el curso a funcionarios de casilla.

+  Enlos casos en que no coincida la firma del ciudadano en ambos documentos, informar de
inmediato al coordinador de capacitacion para que tome las medidas pertinentes.

+  Revisar que en los casos en los que el ciudadano rechace su nombramiento aparezca anexa
una hoja en la que el funcionario escribid de su pufio y letra que esta rechazandolo.

+  Analizarlasrazones de los rechazos que se encuentren en las revisiones de gabinete.
VERIFICACION EN GABINETE Respecto alas sustituciones

«  Verificar que el procedimiento de sustitucion de funcionarios de mesa directiva de casilla se
haga conforme al procedimiento establecido.

+  Verificar que los auxiliares de capacitacion hayan anotado en el nombramiente y/o en las hojas
de datos para el curso a funcionarios de casilla las causas por las que un ciudadano es
sustituido.

+  \Verificar que se realice la capacitacion a los ciudadanos designados funcionarios de casilla
mediante el procedimiento de sustitucion.

Verificaciones en campo.

Para verificar en campo la veracidad de la informacion que los auxiliares de capacitacion proporcionan en
relacion con la entrega de nombramientos y las sustituciones, es conveniente comprobar la informacion con
los propios ciudadanos. Para ello se debe tomar en cuentalos siguientes criterios:

Paranombramientos:

[ Enzona | Visitar para verificar informa

Urbana Por lo menos a 15 ciudadanos
Nourbana @ Porlo menos a 5 ciudadanos

Para notificaciones:

Enzona | Visitar para verificar informacion
Urbana | Porlo menos a 15 ciudadanos
Nourbana | Por lo menos a 5 ciudadanos




El supervisor electoral determinard junto con el coordinader de capacitacion, a qué ciudadanos se
visitaran y los parametros que se utilizaran para seleccionarlos.

VERIFICACION EN CAMPQ Respecto a las sustituciones

«  Realizar visitas al azar a los ciudadanos, independientemente de que no se hayan detectado
inconsistencias durante |a revision en gabinete, para verificar las razones por las cuales se
sustituy6 a un funcionario de casilla.

+  Verificartodos los rechazos.
3.5. Actividades de organizacion electoral antes de la jornada electoral.

Estas actividades con organizacion electoral estan encaminadas a brindar el apoyo necesario para el
cerrecto funcionamiento de las mesas directivas de casilla, a fin de dar solucién a problemas ocurridos al
interior de las mismas y para la entrega en tiempo y forma del paquete electoral a los consejos electorales
correspondientes, tareas que el supervisor electoral debe verificar antes, durante y después de la jornada
electoral.

= Supervisar gue los auxiliares de capacitacion recaben, en caso de necesidad, las anuencias
de los propietarios y/o responsables de los inmuebles donde se instalaran las casillas de cada
una de las zores.

»  \Verificar que los auxiliares de capacitacion, fijen los listados de las mesas directivas de casilla
(encartes) generados el 17 de mayo, en los edificios publicos y lugares mas concurridos del
distrito electoral.

«  Verificar la colocacion de los avisos de identificacion de los lugares donde se instalaran las
casillas.

+  Identificar los domicilios aprobados para ubicar las casillas que presentan problemas de
acceso a los electores con algtin tipo de discapacidad, con la finalidad de gue se adopten las
medidas necesarias.

- I|dentificar las casillas que no garanticen el acceso a personas con capacidades diferentes. Si
se considera que en alguno de los locales donde se instalara la casilla electoral existen
obstaculos o accesos dificiles, reportarlo al coordinador.

+  Colaborar con organizacion electoral en la identificacion de las necesidades de equipamiento
de las casillas, para que cuenten con todos los elementos para su instalacion y garanticen el
secreto del voto.

El equipamiento que se utiliza para garantizar el adecuado funcionamiento de las mesas directivas
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de casilla, consisle en al menos 2 grandes mesas o tablones con 15 silias.

Pedir a los auxiliares de capacitacion que informen sobre el medio de comunicacion que sera
necesario utilizar el dia de la jornada electoral (telefonia urbana, rural, celular propio o si

requieren que se les proporcione uno).

Participar en los cursos de capacitacion y en los simulacros del Sistema de Informacion sobre el
desarrollo de lajornada electoral. (SIJE).

Organizar a los auxiliares de capacitacion para que apoyen en la recepcion de materiales y
documentacion electoral.

Colaborar y supervisar que los auxiliares de capacitacion participen en el conteo, sellado y
agrupamiento (enfajillado) de boletas, asi como en la preparacion e integracion de documentos
y materiales electorales que se entregan a los presidentes de mesa directiva de casilla.

Verificar que los auxiliares de capacitacion auxilien en la distribucion de la documentacion y los
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla. Recabar de los auxiliares
de capacitacion los recibos firmados.

Materiales y documentos a entregar al presidente de mesa directiva de casilla:

Lista Nominal de electores con fotografia.
Relacion de representantes de partido politico registrados parala casilla.

Relacion de representantes generales acreditados por cada partido politico en el distrito donde
se ubique la casilla.

Boletas para cada eleccion.

Urnas para recibirla votacion.

Liquidoindeleble.

Documentacion, formatos aprobados, ttiles de escritorio. -

Instructivos de las atribuciones y responsabilidades de los funcionarios de las casillas.

Canceles o mamparas que garanticen que el elector puede emitir su voto en secreto.

A los presidentes de mesas directivas de casillas especiales se les entregara la misma
documentacion y materiales, con excepcion de la Lista nominal de electores con fotografia.




3.6. Actividades de organizacion electoral durante |a jornada electoral

Conbase enlos lineamientos y el programa de operacion del Sistema de Informacion sobre el desarrollode la
jornada electoral (SIJE), se realizaran las siguientes actividades:

« Informar al consejo distrital sobre la hora de instalacion e integracion de las mesas directivas de
casilla, el desarrollo de la votacion, los incidentes que se presenten a lo largo de la jornada
electoral y la presencia de representantes de partido politico y de observadores electorales

« _.Enningun caso se podra instalar la casilla antes de las 8:00 de la manana

« En su caso, recabar la informacion proporcionada por los auxiliares de capacitacion en cada
casilla sobre los datos de los ciudadanos tomados de la fila para integrar la mesa directiva de
casilla.

« Apoyar con el proposito de atender los incidentes que se presenten durante el desarrollo de la
jornada electoral.

Incidentes que pueden ocurrir en la casilla.

Algunas de las causas:

»  Casilla no instzlada o instalada con refraso por ausencia del presidente y el respectivo paguete electoral.

*  Refraso en la instalacion de |a casilla por falta de funcionarios de mesa directiva.

*  Refraso en la instalacion de la casilla por cambio justificado de su ubicacion.

*  Cambio de lugar de la casilla sin causa justificada.

* Instalacion de |a casilla antes de las 8:00 a.m.

»  Recepcion del voto por persona u 6rganos distintos a los facultados por el CIPEEP.

«  Suspension temporal de la votacion por quebranto del orden, riesgo de viclencia o violencia en la casilla.

*  Suspension temporal por propaganda partidista en el interior o exterior de la casilla.

+  Suspension temporal porque algln elector vota sin credencial.

*  Suspension temporal porque algun elector vota sin aparecer en la lista nominal o en las listas adicionales.

«  Cierre de Ia votacion antes de las 6:00 p.m. sin que hayan votado todos los electores.

*  Mantener abierta Ia casilla después de las 6:00 p.m. y no haya electores formados.

*  Verificar la clausura de las casillas.

«  Verificar que los auxiliares de capacitacion realicen la enfrega del apoyo econdmico para alimentos a los funcienarios de
mesas directivas de casilla, recabando el acuse de recibo correspondiente.

*  Informar al consejo distrita! sobre Ia hora de clausura de las casillas bajo la responsabilidad de los auxiliares de
capacitacion de su zona.

«  Auxiliar en las actividades que expresamente confieran el consejo distrital.

37, Actividades con organizacion electoral después de la jornada electoral

Entre estas aclividades que serealizaran después de la jornada electoral se encuentran las siguientes:
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+  Organizar a los auxiliares de capacitacion en las tareas de apoyo a los presidentes de las
mesas directivas de casilla para el traslado de los paquetes electorales a los consejos
electorales correspondientes al término de |a jornada electoral.

«  Apoyar en las acciones acordadas para la recepcion-salvaguarda de los paquetes
electorales. Se recibiran en el orden en que sean entregados.

El presidente o funcionario autorizado de los respectivos consejos extendera el recibo, sefialando
la hora en que fueron entregados. El presidente del consejo distrital dispondra su depasito:

»  Enordennumérico de las casillas.
»  Colocando por separado los de casillas especiales.

El deposito sera en un lugar dentro del local del consejo que redna las mejores condiciones de
seqguridad desde la recepcion hasta el dia del computo distrital.

+  Supervisar que los auxiliares de capacitacion recojan el material y demas enseres que se
utilizaron en las casillas durante la jornada electoral (mesas, sillas, lonas, entrega de llaves a
los encargados de losinmuebles en donde se instalaron las casillas, etcétera).

« Asegurar y supervisar que los auxiliares de capacitacion realicen la entrega de
reconocimientos que otorgue el IEE a los propietarios y/o responsables de los inmuebles en
donde seinstalaron las casillas.

+  Verificar que los inmuebles donde se instalaron las casillas estén en condiciones de limpieza
similares a las que tenian antes de la jornada electoral. Si hay basura procurar que sea
recogida por el servicio de limpieza municipal.

Auxiliar, en su caso, en las acciones que se lleven a cabo para realizar los recuentos parciales o
totales de la votacion de las casillas en los consejos distritales, conforme a los lineamientos que para el
efecto emita el consejo general.

El computo distrital o municipal de una eleccion es la suma gue realizan los Consejos, de los resultados
anotados en las actas de escrulinio y computo de las casillas en un distrito electoral.

¢Cuando serealiza recuento de la votacion de una casilla?
Silos paquetes electorales tienen muestras de alteracion.
Silos resultados de las actas no coinciden.

Si dentro del expediente de casilla no se encuentra el acta original de escrutinio y computo y dos o mas
representantes no tengan en su poder copias del acta o teniéndolas, éstas tengan muestras de alteracion.

Siexisten errores o alteraciones evidentes en las actas.




Si el nimero de votos nulos es mayor a la diferencia de votos entre los candidatos ubicados en el primero y
segundo lugares.

Sitodos los votos fueron depositados a favor de un mismo partido.
¢ Cuando serealiza el recuento total?

Sialtérmino del computo se establece que la diferencia entre el candidato presuntamente ganador y el ubicado
en segundo lugar es igual o menor @ un punto porcentual, y exista la peticion expresa del representante del
partido que postuld al segundo de los candidatos antes senalados, los consejos deberan realizar el recuento de
votos en la totalidad de las casillas.

El supervisor electoral apoyara, de ser necesario, en las acciones de los grupos de trabajo que se
formen.

Colaborar junto con los auxiliares de capacitacion en las actividades que expresamente soliciten los r
miembros de los consejos.

Conaociendo las actividades que tiene que realizar como supervisor electoral, es importante saber
como se evaluara su trabajo, cual es el proposito de dicha evaluacion y quiénes la realizaran.
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La evaluacion es un requisito que se debe cumplir para verificar la calidad del trabajo desarrollado,
pero también es un medio para gratificar a los supervisores electorales que por su rendimiento laboral
obtuvieron las mas altas calificaciones.

El objetivo general de |a evaluacion es verificar
y supervisar que las actividades de capacitacion y
organizacion electoral que realizan los supervisores
electorales y auxiliares de capacitacion, se lleven a
cabo con eficacia, eficiencia, oportunidad, certeza y
transparencia, a fravés de un instrumento de
evaluacion cuantitativa.

Sus objetivos especificos son:

a. Evaluar la productividad y la calidad en el cumplimiento de las metas de capacitacion y
organizacion electoral.

b. Dotar de una herramienta cuantificable que permita llevar el control y seguimiento de los
supervisores electorales y auxiliares de capacitacion, asi como a los coordinadores para
conocer los avances y rezagos en las metas asignadas.

c. Garantizar la transparencia y objefividad sobre el proceso y los resultados de las actividades
desarrolladas por los supervisores electorales y los auxiliares de capacitacion a su cargo
durante todo el periodo de la contratacion.

Criterio de evaluacion: Sera Unico, con relacion al nimero de funcionarios que hayan sido electores de la
fila de todas sus zonas de responsabilidad.
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DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA

Instrucciones: Lea la pregunta tal y como esta redactada y marque Si o No, sin sugerir la respuesta.

Si la respuesta es si, continue con las preguntas y marque segun la respuesta.

Si la respuesta es si, continiie con las preguntas y marque segun la respuesta.
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DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

Instrucciones: Lea la pregunta tal y como esta redactada y marque Si o No, sin inducir la respuesta.

Instrucciones: Si una de las respuestas es si, continuar con las preguntas y marque segun la respuesta.
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DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

Instrucciones: Tome en cuenta que este sondeo servira para verificar la confiabilidad de la informacion proporcionada
por el auxiliar, asi que trate de corroborar las causas por las que no fue posible entregar el nombramiento o capacitar al
ciudadano o en su caso, por qué manifesto su rechazo.

(Marque con una x la causal correspondiente, solamente en uno de los cuadros de texto)

icitar por
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DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

VERIFICACION EN CAMPO DE LA CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION

Distrito Electoral
Municipio:.
Domicilic: DR . )
Nombre del entrevistadn:,

instrucciones: To
pol gf audliar asi que frafe de cont
pitdadano o en SUCass. porguem

T

ne 81 clenta gue esle sondeo servird para verificar la confiabi

Seccian

lidad de la Infarmacion propolcionads

{Marque con una x la causal correspondiente, solamente en uno de los cuadros de texto)

NOMBRAMIENTO
1. Mo fue posible entregar por:

Cambio ce domici:c
b, Nop congeen al ciudadano

¢.  Domicilio no localizado

d. Fallecimiento dal ciudadane

e e
g Vivienca de

No ragica ¢

h. Otros
2. Rechazo dei ciudadano:

a. Pormotivos de sajud
Por metivos escolares

=

¢. Pormotivos 5

d. Pormotivos religiosos
&, Por motives labsara’es
f. Ofros

2

No fue visitado para 'a entrega del
nombraniento

g. Registro duplicadc &n la lisia nominal

_h.’

CAPACITACION
No recibic nombramiento
No fue posible capacitar por:

g. Cambig de domicilio

b. Fallecimiento del cludadane
c: QOtos

Rechazo del ciudadano:

a. Pormotivos de salud
b. P miativos escolares
¢. Por motivos politicos
d. Pormaotivos religiosos
g Pormotivos laborates

f. Olros

No fue visitado para capacitar

lene alguna observacion el «atrevisiador?

-

Firma del entrevistadors

71




DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIiVICA

Instrucciones: Lea la pregunia tal y como esté redactada y marque Si o No, sin inducir la respuesta.
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GLOSARIO.

Anuencia. Es la accion que se realiza mediante un escrito para solicitar el permiso de un bien inmueble
donde se ubique la casilla el dia dela jornada electoral.

Argumentar. Es un tipo de comunicacion dentro del cual uno, dos o varios sujetos, empleando el discurso
racional y emotivo busca la adhesion y participacion de la audiencia en un objetivo, idea o accion comun; en
oposicion a los objetivos, ideas o acciones manifestadas, expresadas o ejecutadas por otras personas.

Calidad. Que esta hecho con el mejor material o de la mejor manera posible.

Competencias. Se entienden como actuaciones integrales para identificar, interpretar, argumentary resolver
problemas del contexto, integrando el saber ser, el saber hacer y el saber conocer.

Cotejar. Comparar una cosa con otra, especialmente datos o documentos, teniéndolas a la vista para
encontrar parecidos o apreciar diferencias entre ellas.

Delegar. Es el proceso que seguimos para encomendar y responsabilizar, a un colaborador, una tarea sobre
la que tenemos responsabilidad y cuya realizacion nos incumbe.

Desempeiio. Realizacion, de las labores que le corresponden a alguien. Habilidad en la realizacion de una
actividad.

Encarte. Es la publicacion del listado donde se ubicaran las casillas, asi como el nombre de los ciudadanos
que integran las mesas directivas de casilla electoral.

Enfajillado. Es la accion de contar, sellar y agrupar las boletas electorales en determinado numero, de
acuerdo al listado nominal de cada casilla.

Insaculacion. Es el sorteo que permite seleccionar a los ciudadanos que actuaran como funcionarios de
casilla el dia de lajornada electoral.

Orientacion al servicio. Consiste en mantener una relacion permanente con los ciudadanos y funcionarios
de casilla para conocer sus expectativas, intereses y necesidades, buscando su satisfaccion y mejora en su
desempefio el dia de la jornada electoral.

Parametros. Son elementos que proporcionan informacion, ya sea mediante la identificacion de un objeto y
sus atributos sobre el que actuar o mediante el control de la realizacion de las tareas.

Rescision. Dar por terminado la relacion laboral.

SIJE. Sistema de Informacion de la Jornada Electoral, mediante el cual se registra lo acontecido durante la
eleccion, para informar casi de manera inmediata a las y los ciudadanos y a las autoridades electorales, los
resultados obtenidos en los comicios.




Supervisar. Inspeccionar el trabajo realizado por otras personas, para comprobar que esta bien hecho.
Veracidad. Condicion de lo que se ajustaala verdad o alarealidad.

Verificar. Demostrar o comprobar que es verdadera una cosa de la que se dudaba.

Vinculacion. Es la union de diversas dreas para alcanzar un objetivo comun.

Voto universal. Todos los ciudadanos mexicanos que cumplan con los requisitos establecidos por la
Constitucion Pclitica de los Estados Unidos Mexicanos, y el CIPEEP tienen derecho a votar, sin
discriminacion de raza, religion, género, condicion social o grado de escolaridad.
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I?RESENTACIQN

El 7 de julio de 2013 tendra lugar una jornada para elegir a los diputados que integraran el Congreso del
Estado y miembros de los 217 ayuntamientos de la entidad. Para este acontecimiento, Puebla contara conla
participacion de los ciudadanos que resultaron seleccionados de la lista nominal a través de un sorteo y que
por tal motivo, se someteran a un segundo sorteo y algunos de ellos, previamente capacitados fungiran como
funcionarios de las mesas directivas de casilla.

La funcion de las mesas directivas de casilla es de fundamental importancia ya que tendran a su
cargo, durante la jornada electoral, garantizar la libre emision del voto y la efectividad del mismo. Los
auxiliares electorales desarrollaran una tarea muy importante al impartir la capacitacion a los ciudadanos que
actuaran como funcionarios de casilla.

Con la finalidad de que se pongan en practica los conocimientos teoricos adquiridos, y para
desarrollar un trabajo con pleno conocimiento y responsabilidad, la Direccién de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica, preparo este documento en el cual se describen de manera detallada cada una de las
actividades que realizara el auxiliar electoral.

Para ello, la buena actitud del auxiliar es un elemento muy importante para crear un ambiente que
facilite a los ciudadanos el desarrollo de las habilidades necesarias para realizar correctamente sus
funciones durante lajornada electoral.

Es mas, un buen auxiliar electoral es aquel que esta convencido de la importancia de su labor, esta
comprometido con su trabajo y siente satisfaccion al compartir sus experiencias y conocimientos con los
demas.
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PRELIMINARES

Antes de entrar en materia es importante identificar al personal que va a capacitar a los ciudadanos
seleccionados, como fue seleccionado y qué le corresponde hacer. También se requiere saber que aptitudes
se deben poner en practica para lograr un buen resultado en las actividades encomendadas, asi como las
conductas que se deben evitar para que no suceda lo contrario.

Los consejos distritales cuentan con un nimero de empleados eventuales para el cumplimiento de
sus obligaciones legales. Para el caso de la capacitacion en el ambito distrital, tendran caracter de eventuales,
los coordinadores distritales de capacitacion, los supervisores y auxiliares electorales.

Los auxiliares electorales realizaran en los tiempos correspondientes tanto actividades de
capacitacion como de organizacion electoral, relacionados con la notificacién a ciudadanos que fueron
seleccionados y la capacitacion para que se desempefien como funcionarios de casilla y la entrega de
materiales. Destaca la importancia de la sensibilizacién que se lleve a cabo para que estos ciudadanos
queden convencidos de laimportancia de su participacion en la jornada electoral.

Los auxiliares electorales tienen la responsabilidad de entablar y mantener el contacto con los
ciudadanos seleccionados, entregaran nombramientos a los funcionarios designados para formar las mesas
directivas de casilla y los capacitaran de manera que conozcan paso a paso como transcurre la jornada
electoral y qué es lo que les toca hacer. También colaborarén en la distribucién de la documentacion y
materiales electorales que se entregaran a los presidentes de las casillas en los dias previos a la eleccion e
informaran a los consejos distritales sobre la hora de instalacion de las casillas a su cargo, su integracion, la
presencia de representantes de partido y de observadores electorales, asi como de los incidentes que se
lleguen a suscitar en la instalacion de la casilla, durante el desarrollo de la votacién y la realizacion del

computo.




Un papel muy importante de los auxiliares electorales el dia de la jornada electoral, es entregar la
compensacion que el |EE les asigna a los funcionarios de casilla por su participacion; al mismo tiempo,
verificaran que éstos estén cumpliendo sus funciones de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Los auxiliares trabajaran de manera directa con -los supervisores electorales y éstos, bajo la
autoridad y responsabilidad de los coordinadores de capacitacion de cada distrito.

Las metas que se tienen que lograr en cada distrito y por lo que cada auxiliar debe esforzarse, son:

+ Que los ciudadanos designados como funcionarios de casilla se comprometan a cumplir con sus
actividades y que acudan allugar en que se instalara la casillaen el dia y fecha en que se realizara
la eleccion, para desempefiar el cargo que les fue asignado por sorteo y para el cual fueron
capacitados.

= Que los ciudadanos que capaciten cuenten con las habilidades y conocimientos necesarios para
realizar correctamente las funciones que les corresponden el dia de la jornada electoral.

« Quedurante la jornada electoral los ciudadanos designados como funcionarios de las casillas que
estén bajo su responsabilidad cuenten con los materiales necesarios para el buen desemperio de
sus funciones y su casilla esté equipada convenientemente.

* Que el dia de la jornada electoral, los procedimientos de integracién, instalacion y
funcionamiento, desarrollo de la votacién y clausura de las casillas bajo su responsabilidad, se
realicen de acuerdo a las disposiciones del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla (CIPEEP), de los acuerdos del Consejo General y de toda la normatividad
relacionada.

+ Quelos paquetes electorales de |as casillas bajo su responsabilidad sean entregados en tiempo y
forma en el consejo electoral respectivo, o en su caso, en el centro de recepcion y traslado
convenido.

+ Que el material y demas equipamiento ufilizados el dia de la jornada electoral de escuelas
publicas o particulares, los lugares publicos o domicilios particulares, sean devueltos en buen
estado.

Para el logro de estas metas el auxiliar electoral, recibira dos cursos de capacitacion de manera
presencial y toda la asesoria que requiera, por parte del supervisor, el coordinador o el personal operativo de la
Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica (DCEEC) del [EE.

1. Capacitacion electoral

La capacitacion electoral es un proceso de ensefianza aprendizaje orientada a desarrollar en los ciudadanos

Instituto Electoral del Estado 10 Proceso Electoral Estatal Ordinario 2012-2013

vy




ciertas competencias para participar activamente enla organizacion y vigilancia de los procesos electorales.

Eneste contexto, se-entiende por competencia la aplicacion de conocimientos, habilidades, valoresy
disposiciones de carécter civico, de manera que cada ciudadana y ciudadano pueda disponer de elementos
para ejercer sus derechos y cumplir con sus obligaciones politico electorales, y para que pueda emitir su voto
de manera libre y secreta; asimismo tales competencias le daran fundamentos para que analice y reflexione

sobre el ambito electoral.

Por conocimientos se refiere a la informacion, los procedimientos y normas que los ciudadanos
deben conocer para desarrollar las labores que como funcionarios de mesa directiva de casilla desarrollan
durante la jornada electoral.

Las habilidades intelectuales, como son la capacidad de argumentacion y de hacer critica
constructiva o de trabajar en equipo; asi como las habilidades operativas como armar las urnas y mampara,
llenar las actas, integrar los expedientes y el paquete electoral, permitiran al funcionario de casilla realizar sus
actividades con éxito, conforme al cargo que le fue asignado.

Con los valores y disposiciones de cardcter civico como el respeto a |a ley, la responsabilidad de su
cargo, la imparcialidad con que debe conducirse, la certeza de sus actuaciones, se busca que el ciudadano
esté consciente y reflexione sobre la importancia de su participacion como funcionario de casilla, para que sea
mas comprometido con el ejercicio de sus derechos y obligaciones politico electorales.

La diversidad de competencias, sera aplicada en todas las actividades de los funcionarios, para que
el desarrollo de la jornada no tenga tropiezos, y en fodo caso se puedan resolver los problemas
adecuadamente, por eso en la medida que el auxiliar se capacite correctamente, podra preparar mejor a los
funcionarios bajo su responsabilidad.

Asipues, el auxiliar electoral en |a primera etapa de capacitacion realizara diversas actividades para
capacitar a los ciudadanos insaculados, previamente notificados; en la segunda etapa, capacitara al
presidente, secretario, a los dos escrutadores y a los tres suplentes generales que integraran las mesas
directivas de casilla. De ser posible capacitara ademas ofros ciudadanos que formaran lalista de reserva.

Para el logro de las metas mencionadas, se deberan tomar en cuenta las necesidades y condiciones
particulares que presentara cada ciudadano en el proceso de capacitacion y cumplir con las actividades que
se establecen en este manual, para cada una de las etapas.

2. Ciudadanos seleccionados

Los auxiliares capacitaran a ciudadanos mexicanos mayores de 18 afios, que fueron seleccionados al azar
mediante dos sorteos, que estan inscritos en el padrén electoral, cuentan con su credencial para votar con
fotografia, gozan del pleno ejercicio de sus derechos politico electorales, tienen un modo honesto de viviry no
tendrdn mas de 70 afios el dia de la eleccion; deberan acreditar que saben leer y escribir, que no son




servidores publicos de confianza con mando superior, ni han sido dirigentes partidistas de cualquier nivel, que
no tienen parentesco en linea directa con candidatos y no 'son ministros de algtn culto religioso. Para el
segundo curso se pedira como requisito haber aprobado el primer curso de capacitacion.

Estas caracteristicas de los ciudadanos que seran funcionarios de mesas directivas de casilla,
seleccionados por un doble sorteo, ocasionara que la poblacion a capacitar tenga muchas diferencias entre si
en sus niveles de escolaridad, socioeconomicos y culturales. Estas particularidades deben ser tomadas en
cuenta durante la capacitacion y en lo posible los auxiliares se adecuaran a las necesidades de cada
ciudadano. En ocasiones, las condiciones en que se realice la capacitacion seran dificiles, ya que puede haber
resistencia del ciudadano a participar, por lo que sera necesario motivarlo y convencerlo de la importancia de
su participacion.

3. Mesasdirectivas decasilla

En los meses de enero y febrero el Consejo General del |EE realizara dos sorteos: en enero, un mes del
calendario que junto con el que siga en su orden serd tomado como base para la seleccion de los nombres de
los ciudadanos, cuyo apellido paterno inicia con la letra obtenida del sorteo de las letras que comprende el
alfabeto, para que integren las mesas directivas de casilla en cada distrito electoral.

En el mes de febrero, los consejos distritales seleccionan al 10% de los ciudadanos inscritos en la
lista nominal con corte al 15 de enero, que hayan nacido en los meses seleccionados en el sorteo del Consejo
General.

Durante los meses de marzo y abril, se entregaran las cartas notificacion a los ciudadanos
seleccionados y se les impartira el primer curso de capacitacion, con la finalidad de sensibilizarlos para que
participen como funcionarios de casilla.

Al terminar |a capacitacion, se llenara la Hoja de datos con la informacion del ciudadano, la cual
servira de base para elaborar la relacion de ciudadanos aptos y sin impedimento alguno para desempefiar el
cargo, en los términos de la legislacion electoral del estado. Con base en la lista de ciudadanos aptos se

realiza el sorteo de asignacion de cargos, a-partir de la letra seleccionada, prefiriendo a los de mayor
escolaridad.

Después del segundo sorteo, se visita de nueva cuenta a los ciudadanos, que ya fueron designados
para un cargo en la mesa directiva, se les entrega su nombramiento y se les toma la protesta de ley, los cuales
recibiran un segundo curso de capacitacion y haran simulacros o practicas de la jornada electoral donde se
refuerzan los conocimientos adquiridos.
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PROCEDIMIENTOS DE INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA

El Consejo General del IEE sortea un mes del
calendario que junto con el que siga en su orden seran
tomados como base para la insaculacion de los
nombres de los ciudadanos nacidos en esos meses.

Los consejos distitales sortean al 10% de los Los consejos distritales entregan la
ciudadanos inscritos en la Lista nominal de electores, notificacién-invitacion al ciudadano
de entre los que nacieron en el mes seleccionado y el para el primer curso de capacitacion.
quelesigaensuorden Se entrega ademas un folleto

"%\\//" informativo.

El Consejo General realiza el segundo sorteo con las
letras del alfabeto con el fin de obtener la letra que sirva
de base para seleccionar a los ciudadanos que integren
las mesas directivas de casilla

-
o~

El ciudadano asiste al primer curso de capacitacién i Se registran los datos y se reportan
los avances ala Secretaria Ejecutiva

Se llena la hoja de datos y el
ciudadano contesta el
cuestionario

Se registran los datos y se reportan los avances a la
Secretaria Ejecutiva
WL e
3\“’\.—/%

Los consejos distritales haran una evaluacion objetiva
para seleccionar a los ciudadanos que resulten aptos
en términos de ley, prefinendo a los de mayor
escolaridad

\/’

| Los consejos distritales se sortearan la fista de
- ciudadanos aptos para determinar cargos en la mesa
directiva de casilla, Alos ciudadanos seleccionados. ..

.
\V/"“

Se registran los datos y se reportan los avances a la

Secretaria Ejecutiva

El ciudadano asiste al segundo curso de capacitacion y

participa en simulacros y practicas de la jomada

elecloral v

Se registran los datos y se reportan los avances 2 la
Secretaria Ejecutiva

Se le entrega el
nombramiento, rinde
protesta y se le invita al‘i
segundo curso de °
capacitacion.

-

—
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|. Conocimientos que requiere el auxiliar electoral

Los auxiliares electorales, requieren conocimientos de dos tipos esencialmente: los tedricos que ademas de
ampliar su acervo cultural, les ayudaran a ampliar su facultad de discernimiento en materia electoral y, los
préacticos o sealos procedimientos, reglas, normas, formas de operar, efc.

El propésito de esta seccion es abordar de manera somera diferentes temas relacionados con el
quehacer electoral desde el punto de vista de la teoria politica y del derecho electoral.

1. Democraciay participacion

Cuando se habla de Estado en sentido politico, se apunta a un conjunto de instituciones y relaciones sociales
unidas por vinculos de distinta naturaleza: culturales, sociales, histéricos, lingliisticos, etcétera, organizadas
politica y juridicamente para conformar una nacion.

En cada pais puede haber variantes con respecto al Estado; en México, sus componentes
esenciales son:

Poblacion: son fodas las personas que habitan el pais, sujetas a los derechos y obligaciones
constitucionales.

Territorio: son las tierras y aguas que comprenden el territorio nacional y al espacio situado sobre el
mismo, en la extension y términos que fije el derecho internacional.

Leyes: fienen como propdsito regularlas relaciones sociales en ese territorio.

Gobierno: depositado en el Supremo Poder de la Federacion y dividido para su ejercicio en
Ejecutivo, Legislativoy Judicial.




Soberania: reside esencial y originariamente en el pueblo, que tiene en todo tiempo el irrenunciable
derecho a alterar o modificar la forma de gobierno, segtn el articulo 39 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Como complemento a las ideas anteriores tenemos que, de acuerdo con la Constitucion, nuestro
pais es una replblica representativa, democrética, federal, compuesta por estados libres y soberanos, pero
unidos en una federacion establecida segun el articulo 40 de la misma.

1.1.  Democraciay valores democraticos.

México tiene como forma de gobierno la democracia, que es una manera de organizar el poder politico. El
principio fundamental de la democracia es la soberanfa popular, que significa que el poder reside y proviene
del pueblo, por lo que es éste y nadie mas, quién debe elaborar, modificar y establecer las leyes que
organizan y regulan el funcionamiento del Estado. En la democracia se garantiza la expresion de las ideas, el
respeto y el cumplimiento de los derechos civiles, econémicos, culturales, politicos y sociales de todas las
personas, hombres y mujeres de nacionalidad mexicana, por nacimiento o naturalizacion.

En la vida democratica del pais, los partidos politicos tienen como fin promover la participacion de
las y los ciudadanos, contribuir a la integracién de la representacion nacional y como organizaciones de
ciudadanos hacer posible el acceso de éstos al gjercicio del'poder publico, de acuerdo con los programas,
principios e ideas que postulan y mediante el sufragio universal, libre, secreto, directo, personal e
intransferible.

La participacion ciudadana no se reduce a las elecciones, sino que hay canales permanentes que
aseguran la presencia de |a opinion de los ciudadanos sobre las decisiones tomadas por el gobierno. Los
Estados democraticos requieren de instituciones e individuos comprometidos, responsables e interesados
en reproduciry mantener el régimen democrético.

En las democracias modernas los ciudadanos eligen con su voto a sus representantes, quienes son
los responsables directos de tomar las decisiones sobre las tareas de gobierno. Esto es, se autoriza a
determinadas personas a legislar o a encargarse de las tareas gubernamentales por un tiempo determinado.
En nuestra entidad, cuando votamos decidimos quién sera el gobernador, quiénes nos representaran en el
Congreso del Estado y quiénes conformaran los 217 ayuntamientos. De esa forma se les otorga el poder para
que decidan por las y los ciudadanos, lo que no quiere decir que una vez realizadas las elecciones, se olvide
loque los gobernantes hacen o no haceny comolo hacen.

Lo anterior llevé a construir un poder centralizado, capaz de pacificar y someter dentro de
determinado territorio a otros poderes para garantizar la seguridad y la paz de sus habitantes, surgiendo asi
el poder legitimo del Estado politico moderno. Sin embargo la creacion de una instancia que centraliza tanto
poder, solamente se justifica si se evita que ese poder sea abusivo, por eso tuvo que configurarse como un
Estado de derecho, es decir, como una instancia encargada de elaborar las leyes y hacerlas cumplir y este
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mismo Estado, esta sujeto alas leyes que emite.

Para crear un Estado Democratico, como ya dijimos se requiere de estructuras institucionales y un
conjunto de valores que le den sentido a la vida de sus habitantes, que regulen sus conductas y les sirvan de

guias enlo cotidiano.
Los valores democraticos son valores éticos y politicos como los siguientes:

Libertad, para que cada individuo goce del derecho a realizar determinadas actividades sin que
nadie se las impida, de pensar y actuar de acuerdo con lo que elija, sin dafiar a los demas y
atendiendo los limites que laley establece.

lgualdad, para que todas las personas tengan los mismos derechos y obligaciones, sin importar
diferencias de sexo, econémicas, sociales, culturales o fisicas.

Equidad, para encontrar lo justo después de la igualdad, por lo que implica reconocer la existencia
de la diversidad entre las personas, pero también, entender que no sélo tenemos los mismos
derechos, sino que también las mismas oportunidades y las mismas responsabilidades.

Responsabilidad, como la capacidad para reconocer y aceptar las consecuencias de una accion
realizada libremente.

Honestidad, para actuar con honradez, rectitud, sin engafios, sin defraudar o apropiarse de lo ajeno.
Dialogo, que permita elintercambio de opiniones de manera pacifica para llegar a un acuerdo.
Participacion, para tomar parte de los asuntos publicos y en la solucion de problemas.

luralismo, que permita reconocer y respetar la diversidad de opiniones, creencias, ideologias,

Pluralismo,

actitudes, costumbres, etcétera.

olidaridad, que significa cooperar, asumir un compromiso con responsabilidad para todos.

S ,

Respeto, mediante el reconocimiento de la dignidad humana, propia y de los demas con la atencion
y consideracion de las necesidades personales y diferencias individuales de opinion, actitudes o
formas de sero pensarde los demas.

Tolerancia, como la coexistencia pacifica basada en el respeto o consideracion hacia los demas
aunque seandiferentes.

Legalidad, como apego y cumplimiento fiel alas disposiciones de laley.

Paz, que consiste en una convivencia pacifica entre las personas con base en el respeto, la




aceptacion de ladiferenciay el apegoalaley. Esla noviolencia.

Los valores no son naturales en la conducta de las personas, sino que dependen de ellas mismas,
de suconviccion para defenderlos y practicarlos.

1.2.  Ciudadanasy ciudadanos

Las ciudadanas y los ciudadanos representan un gran valor en la celebracion de las elecciones limpias y
transparentes. Forman parte de esta ciudadania politica todas las personas que hayan cumplido 18 afios:

- Nacidas en el pais y por lo tanto tienen los mismos derechos y obligaciones ante la ley, sin
importar, sexo, color, religién, tipo de trabajo, etcétera.

= Nacidas enotro pals, pero con padres mexicanos por nacimiento o naturalizacion.

« Nacidas en otro pals, pero que tienen muchos afios de vivir en México y hayan cumplido con los
requisitos legales, para obtener|a calidad de mexicanos por naturalizacion.

= Tener un modo honesto de vivir.
Son obligaciones de las y los ciudadanos del Estado:
= |Inscribirse en el padrén electoral.
« Votar en las elecciones, en la forma que disponga la ley.

= Desempefiar los cargos de eleccion popular, incluso las funciones electorales, salvo excusa
legitima.

5on prerrogativas de los ciudadanos:
= Votar en las elecciones populares en la forma que establezcan las leyes de la materia.

« Poder ser votado para los cargos de eleccion popular y nombrado para cualquier empleo,
siempre de acuerdo alas leyes de la materia

» Reunirse pacificamente para tratar y discutir asuntos publicos.

Sin embargo los derechos politicos de las mexicanas y mexicanos pueden ser suspendidos, entre
otras causas por:

- Falta de cumplimiento, sin causa justificada, de cualquiera de las obligaciones indicadas tanto /
enla Constitucion federal como la estatal y las leyes relacionadas.
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= Poruna sentencia que imponga como pena la suspensién.

« Por estar profugo de la justicia, désde la orden de aprehension hasta que prescriba la accidn
penal.

« Estarenprision.

- Estarpréfugo.

= Porvagancia o ebriedad consuetudinaria en términos de ley.
Los derechos y prerrogativas de las y los ciudadanos se pierden por:

= Pérdida de la ciudadania mexicana, conforme alas leyes.

« Adquirirla ciudadania de otro pais, salvolas excepciones de ley.

« Penaimpuesta en sentenciajudicial.

1.3. Participacion ciudadana: suimportancia.

Participar significa tomar parte de algo, también significa compartir y en ambos casos se trata de un acto
colectivo. Portanto, la participacion no puede ser algo individual o privado.

La participacion es muy importante para todos, aungue hay ciudadanas y ciudadanos que prefieren
no participar, con lo que le dan un voto de confianza a quien toma las decisiones.

La democracia requiere de la participacion ciudadana, siempre observando sus valores. Necesita
ciudadanos efectivos que reflexionen y mantengan un pensamiento critico sobre las actuaciones de sus
gobernantesy que sepan hacer llegar sus ideas a las instancias correspondientes.

2. Instituto Electoral del Estado: fines, funciones y estructura

De acuerdo a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la funcién estatal de organizar
las elecciones para renovar a los poderes Legislativo y Ejecutivo del estado, asi como a los miembros de los
ayuntamientos, recae en el Instituto Electoral del Estado, por medio de elecciones periodicas y con la
participacién corresponsable de los ciudadanos y de los partidos politicos. La propia Constitucién lo define en
su articulo 3 fraccion Il como un organismo publico, de caracter permanente, auténomo e independiente, con
personalidad juridicay patrimonio propios.

En el ejercicio de estas funciones, seran principios rectores, la:

‘Estata




Certeza.

Entendida como la necesidad de que todas las acciones que desempefie el IEE sean realizadas con
veracidad, certidumbre y apego a los hechos, esto es, que los resultados de sus actividades sean
completamente verificables y verificados, fidedignos y confiables.

Legalidad.

Implica que en todo momento y bajo cualquier circunstancia, en el ejercicio de las atribuciones y el
desempefio de las funciones que tiene encomendadas el |EE, se debe observar,
escrupulosamente, el mandato constitucional que las delimita y las disposiciones legales que las
reglamentan.

Independencia.

Se refiere a las garantias y atributos de que disponen los érganos y autoridades que conforman la
institucion para que sus procesos de deliberacién y toma de decisiones se den con absoluta libertad
y respondan (nica y exclusivamente al imperio de la ley, afirmandose su total independencia
respecto a cualquier poder establecido.

Imparcialidad.

Significa que en el desarrollo de sus actividades, todos los integrantes del IEE deben reconocer y
velar permanentemente por el interés de la sociedad y por los valores fundamentales de la
democracia, dejando cualquier interés personal o preferencia politica.

Objetividad.

Implica un quehacer institucional y personal fundado en el reconocimiento global, coherente y
razonado de la realidad sobre la que se actua y, consecuentemente, la obligacion de percibir &
interpretar los hechos por encima de visiones y opiniones parciales o unilaterales, sobre todo si
éstas pueden alterar la expresion o consecuencia del quehacer institucional.

El Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla también sefiala como
corresponsable al Congreso del Estado (articulo 7 parrafo 3), y especifica la funcién de cuatro 6rganos del
|EE encargados de la preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral (articulos 79, 110, 126 y 139
del CIPEEP)

a. ElConsejo General del Instituto
b. LosConsejos Distritales Electorales

c. LosConsejos Municipales Electorales, y
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d. LasMesasDirectivasdeCasilla.

Es decir, que el Instituto estd conformado por érganos en diferentes niveles, segin el &mbito
geogréfico de sus atribuciones: centrales, distritales, municipales y seccionales.

Organos del Instituto

Conforme lo disponen la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, en su articulo 3
fraccion |1y el Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, en el articulo 80, hay dos
6rganos centrales en el Instituto: el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

2.1. ConsejoGeneral.

El Consejo General es el maximo drgano de direccion y tiene entre sus principales atribuciones determinar
las politicas y los programas del Instituto, vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales
relativas y contenidas en el CIPEEP y organizar el proceso electoral vigilando la oportuna integracion,
instalacion y adecuado funcionamiento de los 6rganos de su estructura. Se integra por: un Consejero
Presidente, con derecho a voz y voto; ocho consejeros electorales con derecho a voz y voto; un
representante det Poder Legislativo por cada uno de los partidos politicos que tengan presencia en el
Congreso del Estado, con derecho a voz y sin voto; un representante de partido por cada uno de los partidos
politicos con registro, con derecho a voz y sin voto; el Secretario Ejecutivo del Instituto, quien es también
Secretario del Consejo General y de la Junta Ejecutiva, con derecho a voz y sin voto; y en afio electoral el
Vocal Estatal del Registro Federal de Electores del Instituto Federal Electoral, con derecho a voz y sin voto.

INTEGRANTES DEL CONSEJO GENERAL DEL [EE

Consefero
Presidenle  Secretario
© ©c
Representantes del Representantes del
09
W”‘ ”m' ¢ Partdos Poliﬁw?
| *
<




2.2. JuntaEjecutiva.

La Junta Ejecutiva'es lainstancia encargada de la conduccion operativa, técnica y administrativa del Instituto,
que tiene entre sus atribuciones la de proponer al Consejo General, las politicas y programas generales, fijar
los procedimientos administrativos, coordinar los programas de actividades de las direcciones y revisar su
ejecucion, asi como evaluar el desempefio del personal, en términos del estatuto correspondiente. Esta
formada por el Consejero Presidente, quien la preside, el Secretario Ejecutivo y los fitulares de las
direcciones: Direccion Técnica del Secretariado; Direccion de Organizacion Electoral; Direccion Juridica;
Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica; Direccion de Prerrogativas, Partidos Politicos y
Medios de Comunicacion; la Direccion Administrativa y la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

INTEGRANTES DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL IEE

Consejero Presidente Secretario Ejecutivo
¢
Direccién Direccién de Direccion Direccion de Direccion de Direccidn
Técnica Organizacion Juridica Capacitacion Prerrogativas ~ Administrativa
del Electoral Electoral y Partidos Politicos
Secretariado Educacidn Civica y Medios de
Comunicacion

&

Unidad del Servicio
ElectoralProfesional

2.3. Consejos Distritales

En cada una de las cabeceras de los 26 distritos electorales de la entidad, se instala un Consejo Distrital.
Estos consejos son los érganos del Instituto, de caracter transitorio, que se encargan de la preparacion,
desarrolloy vigilancia del proceso electoral dentro de su territorio.

Se integran por un Consejero Presidente, cuatro consejeros electorales, un secretario y los
representantes de los partidos politicos acreditados ante los mismos. Los consejeros tienen derecho a voz y
voto; el secretario y los representantes de partido sélo a voz.

XN

\
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INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL

Consejero
3 Presidente
Caonsejeros Electorales W é Secretario Coriasferos Eksloion
Representantes de E @7 Representantes de

Partidos Politicos Partidos Politicos

°o

ditaciones que presenten los partidos polilicos, pudiendo ser hasla ocho.

Nota: El nimero de representantes sera de acuerdo con las

2.4. Consejos municipales

Los 6rganos del Instituto encargados de la preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral en los
municipios, son los consejos municipales. Tienen carécter transitorio y estan integrados con un Consgjero
Presidente y cuatro consejeros electorales, un secretario y los representantes de los partidos politicos
acreditados ante los mismos. Hay una excepcion: el Consejo Municipal de la capital del estado, que se integra
con un Consejero Presidente yseis consejeros electorales. Los consejeros electorales tienen derechoavozy
volo; los demés integrantes, secretario y representantes de partidos, sélo a voz.

INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL

Consejero
Presidente
Consgjeros Eleclorales St'a/cretano Consejeros Electorales
Representantes de s 07 Re
% 4 presentantes de
Partidos Pol!l!cos @ E Partidos Politicos

\ | &

Nota: El nimero de represenlantes sera de acuerdo con las acreditaciones que presenlen los parfidos politicos, pudiendo ser hasta ocho.
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2.5. Mesasdirectivas de casilla

Las mesas directivas de casilla son los 6rganos electorales seccionales, integradas por ciudadanos que
tienen a su cargo durante la jornada electoral la recepcion, escrutinio y computo de los votos, garantizando su
libre emision y efectividad. Dichas mesas se integran por: un presidente, un secretario, dos escrutadores y
tres suplentes generales.

Los partidos politicos formaran parte de |a casilla, a través de sus representantes, para vigilar el
desarrollo de la jornada electoral y sélo tendran derecho a voz y a los derechos que les otorga el CIPEEP.
Podran nombrar un propietario y un suplente en cada casilla y un representante general propietario y su
respectivo suplente por cada diez casillas urbanas y mixtas o cinco casillas rurales. No podran actuar en la
casllla, de manera simultanea los representantes propietarios y suplentes.

Los ciudadanos que integren las mesas directivas de casilla deberan reunir los los requisitos que ya
fueron mencionados. ’

INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE CASILLA

Presidente
1er Escrutador \g ¥ ;matario 2do. Escrutador
Representantes de -
Paridos Poiiicos ﬁc{' o‘_y © Ré“f.?;"?&?ﬁ&?
¥ |

Nota: Bl nimero de representanles sera de acuerdo con las acreditaciones que presenlen los partidos polilicos, pudiendo ser hasta ocho.

3. Geografiaelectoral

Es la division del territorio estatal para fines electorales, con el propésito de facilitar la organizacion de las
eleccionesy garantizar|a representacion ciudadana.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, en su articulo 33, estipula que el
territorio estatal se divide en 26 distritos electorales uninominales.

Un distrito es la demarcacion territorial en la que seré electa una férmula de diputados propietarios y
suplentes por el principio de votacion mayoritaria y relativa. Cada uno de los distritos electorales
uninominales esta constituido por municipios.
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El municipio libre constituye la base de la division territorial y de |a divisién politica administrativa del
estado, conforme a las disposiciones relativas de la Constitucion local. El territorio de nuestra entidad se
integra con 217 municipios.

En el municipio se agrupa un determinado nimero de secciones, entendiendo como seccion
electoral la fraccion territorial electoral que concentra como minimo a cincuenta electores y como maximo a
mil quinientos; niimero de electores que podra aumentar por la situacion demogréfica de la seccion.

La seccion electoral es la unidad geografica basica en materia electoral, en la que se divide a los
municipios del estado para la inscripcion de los ciudadanos en el Padron y la integracion del Listado Nominal.
En toda seccion electoral, por cada setecientos cincuenta electores o fraccion se instalara una casilla, cuyo fin
esrecibir la votacion de los ciudadanos residentes en esa drea geogréfica.

% CABECERA DISTFIITAq
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3.1. Utilidad de los productos cartograficos

La cartografia es la técnica que se emplea para elaborar toda clase de mapas y cartas, en donde se plasman
total o parcialmente diversos accidentes geograficos o fenémenos de la superficie terrestre,
representandose a una escala proporcional a su dimension real sobre un plano.

Los productos cartograficos serviran principalmente para ubicar el domicilio del ciudadano, cuando
setenga que visitar, con el fin de notificarlo y/o capacitarlo. También se pueden usar como apoyo para realizar
el recorrido de reconocimiento del are, en la visita y entrega de notificaciones y nombramientos, para orientar
al ciudadano sobre la localizacion de los centros de capacitacion, asi como para ubicar el lugar mediante los
rasgos fisicos y culturales del mismo.

Los productos cartograficos que los auxiliares y supervisores ocuparan en su trabajo son: el Plano
Urbano Distrital Seccional (PDS), el Plano Urbano Seccional (PUS) y el Plano por Seccion Individual Urbano
(PSIUD)

Es muy deseable que el Instituto los proveyera con el Plano Urbano Seccional con Numero Exterior
(PUSINEX), dado que la nomenclatura en las secciones urbanas es muy inconsistente.

3.2. Identificacion cartogréficay claves geoelectorales

Todos los productos cartograficos contienen en su identificacién geoelectoral los datos de nombre y clave de
pertenencia, los cuales nos permiten identificar el producto cartografico que se requiera.

Dicha informacién se encuentra al margen derecho de los mapas, cartas y planos, dentro de la
llamada tira marginal que contiene los simbolos y |a escala en que esta representada la superficie. En los
diferentes productos cartograficos aparecen las claves de las areas electorales, con las caracteristicas que
sedescriben en el cuadro siguiente: '

|
Area ol
o Clave Descripcion
! Se refiere a la entidad federativa, se compone de dos digitos y se representa con dos
Entidad 00 : :
numeros arabigos
| L v
| Distrito | 00 Se compone de dos digitos y se representa con dos nimeros arabigos
Municipio 000 | Secompone de tres digitos representados con nimeros arabigos
| Seccion 0000 | Se compone de cuatro digitos que se representan con nimeros arabigos
MRS o | L e T e ey o o
‘ " (0000) | Al igual que la seccion, se compone por cuatro digitos; aparece por lo general al
- | interior del plano, entre paréntesis (0000), para diferenciaria de la clave de seccion.
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Otro término utilizado para la ubicacién de domicilios es la manzana (Mz.), asi se conoce al espacio
urbano delimitado por calles en todos sus lados. Puede tener diferente forma: cuadrada o rectangular,
triangular o irregular. Cada manzana se denomina con una clave que puede variar de uno hasta cuatro
digitos, por ejemplo: Mz. 16, Mz. 263, Mz. 1350, etcétera.

Estas claves aparecen en la carta-notificacion que se debe entregar a los ciudadanos, y sirven como
ayuda para ubicar los domicilios en los planos.

Cuando se acude al domicilio de un ciudadano para entregarle dicho documento, debajo del nombre
y direccion se encuentran unos nimeros que sirven para a ubicar el domicilio en los planos cartograficos.
Ejemplo:

Nombre: René Guerra Martinez.

Clave de elector: GUMTRN79012809H00.

Direccion: Calle Floresta niim. 109, Edificio “A”, depto. 404, Colonia Cerritos
Manzana 16.

Municipio: Tehuacan.

Entidad: Puebla.

2114 1552016(0001)

Estas claves se refieren alos siguientes datos para la localizacion del domicilio:

21 Entidad

14 Ntmero del distrito electoral

185 Municipio

2016 Niimero de seccion .

(0001) | Localidad

16 Manzana

Ty
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4. Listanominal de electoresy credencial paravotar

El padron electoral es el documento que elabora el IFE a través de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal
de Electores, en el cual se encuentran los nombres de todos los ciudadanos mexicanos mayores de 18 afios
que solicitaron su inscripcion, con la finalidad de obtener su credencial para votar y asi ejercer su derecho al
volo.

Con base en los datos asentados en la solicitud realizada por el ciudadano mexicano para su
incorporacion, se expide la credencial correspondiente. El padrén es uno de los instrumentos con los que se
cuenta para garantizar que un ciudadano emita un solo voto y que las elecciones sean confiables y
transparentes.

Las listas nominales de electores son las relaciones que contienen el nombre de las personas
incluidas en el padron electoral, ordenadas por distrito y seccion, a quienes se les ha expedido y entregado su
credencial para votar.

En cada junta distrital del IFE, de manera permanente, el Instituto pone a disposicion de los
ciudadanos los medios para consulta electrénica de su inscripcion en el padrén electoral y en las
correspondientes listas nominales. '

La credencial para votar es el documento oficial que permite a los ciudadanos mexicanos ejercer su
derecho al voto. Las credenciales para votar que se expidieron a partir de 2008 deben contener los siguientes
datos: entidad federativa, municipio y localidad correspondientes al domicilio del elector; seccion electoral,
que es donde debe votar; apellido paterno, apellido materno y nombre completo; domicilio, sexo, edad y afio
de registro; firma, huella digital y fotografia del elector; clave de registro y Clave Unica del Registro de
Poblacién (CURP); ademas tendran los espacios necesarios para marcar afio y eleccion de que se trate, afio
de emision y afio en el que expira su vigencia.

Disefio actual (frente)

éi 1

1. Expuestaalaluz negra se veran varios escudos nacionales.
2. Elnumero de la seccion coincide con los primeros nimeros del OCR del reverso.

3. La fotografia tiene dos tramas de seguridad: siglas del IFE visibles con la luz negra y la / |
trama ondulada color amarillo, que se aprecia a simple vista.

Instituto Electoral del Estado o 30  Proceso Electoral Estatal Ordinario 2012-2013

M



10.
.

12.

Disefio actual (reverso)

Fotografia que corresponde al titular.

Impresion de microlinea en el contorno de la fotografia.

Conluz negra debera verse, varias veces el nombre del titular, de manera horizontal.

Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

Dispositivo 6pticamente variable, verificable a simple vista.

Impresion de una segunda fotografia (fantasma) del fitular, verificable a simple vista.

Marca de agua digital que requiere instrumentos para su verificacion.
Seincorpora el afio en que la credencial fue emitida por el IFE.

Se anade el afio de vigencia.

6y7

- H

Los cuatro primeros nimeros del OCR,'oorresponden alos digitos de la seccion.
Espesorqe 0.76 mm., de acuerdo a la normainternacional.

Impresién de microlinea con el nombre completo del titular, visible con luz negra.
Fotografia ultravioleta que requiere instrumentos para su verificacion.

Se eliminan las divisiones ylos afios para marcar el voto.

Se elimina la banda negra de fintainfrarroja, en su lugar,

Se incorpora un codigo de barras bidimensional cifrado.

Firma digﬁalizada.




5. Procesoelectoral en el estado de Puebla

El proceso electoral es el conjunto de actos ordenados por la Constitucion Federal, la Local y el CIPEEP
realizados por las autoridades electorales, los partidos politicos y los ciudadanos, que tienen por objeto la
renovacion periédica y pacifica de los integrantes del poder Legislativo, el titular del poder Ejecutivo y los
miembros de los ayuntamientos.

Para las elecciones estatales ordinarias del afio 2013, el proceso electoral se inicia en el mes de
noviembre y concluye con el dictameny declaracion de validez de la eleccion.

El proceso electoral comprende tres etapas que son:
a. Preparacion de la eleccion;
b. Jornadaelectoral;y

c. Resultadosydeclaracion de validez de las elecciones.
5.1. Preparacionde laeleccion.

La etapa de preparacion de las elecciones comprendera todos los actos encaminadas a la celebracion de la
jornada electoral, desarrollados por el Consejo General, los consejos distritales y los consejos municipales,
en el ejercicio de las atribuciones que el CIPEEP les confiere.

La etapa de la preparacion de las elecciones inicia con la primera sesion que el Consejo General
celebra, durante la segunda semana del mes de noviembre del afio de la eleccion ordinaria y concluye al inicio
delajornadaelectoral.

Los observadores electorales podran estar presentes en los principales momentos de esta etapa del
proceso.

5.1.1. Procedimiento de integracion de casillas.

Al preparar las elecciones es fundamental |a seleccion de los ciudadanos que formaran parte de las mesas
directivas de casilla, ya que tienen la responsabilidad de garantizar el respeto a la voluntad de los electores al
emitir su voto y la certeza en el computo de los votos emitidos. De ahi la importancia del procedimiento por el
cual se selecciona a quienes han de fungir como autoridades de dichos érganos electorales.

En el mes de enero del afio de la eleccion, el Consejo General sortea un mes del calendario que junto
con el que sigue en su orden son tomados como base para |a seleccién de los ciudadanos que integraran las
mesas directivas de casilla. Posteriormente, en el mes de marzo, el Consejo General sortea las letras del
alfabeto a fin de obtener |a letra a partir de la cual, con base en el apellido paterno, se selecciona de entre los
ciudadanos sorteados (insaculados) en el primer sorteo, alos que integraran las mesas directivas de casilla,
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segun la evaluacion objetiva e imparcial y en igualdad de oportunidades, que realicen los consejos distritales.
5.1.2. Procedimiento de ubicacion de casillas.

Para determinar la ubicacion de las casillas se realizan las siguientes actividades:

En marzo de 2013 los consejos distritales localizan lugares que cumplan con los siguientes
requisitos:

a. Defacilylibre acceso paralos electores.

= Aseguren lainstalacion de canceles o elementos modulares que garanticen el secreto en
la emision del voto.

+ No ser casas habitadas por servidores publicos de confianza, federales, estatales o
municipales, ni por candidatos registrados en la eleccion de que se trate.

» No ser establecimientos fqbriies, templos o locales destinados al culto, o locales de
partidos politicos.

« Noserlocales ocupados por cantinas, centros de vicio o similares.

b. Enmarzo los consejos distritales presentan una lista proponiendo los lugares en los que habrén
de ubicarse las casillas.

c. Recibidas las listas, los consejos distritales examinan que los lugares propuestos cumplan con
los requisitos mencionados y, en su caso, se realizan los cambios necesarios.

d. Amas tardar durante la segunda semana de mayo, los consejos distritales aprueban la lista que
contenga la ubicacion de las casillas.

e. El presidente del Consejo Distrital ordena la publicacion de la lista de ubicacién de casillas
aprobadas, amas tardar el 17 de mayo.

f. Ensucaso, el presidente del Consejo Distrital ordena una segunda publicacion de lalista, con los
ajustes correspondientes, el segundo domingo de junioy luego a los 10 dias siguientes.

Las publicaciones de los domicilios donde se ubicaran las casillas y las listas de integrantes de las
mesas directivas de casilla se fijan en los edificios y lugares puablicos mas concurridos del distrito electoral y
enlos medios electronicos de que dispongael IEE.

Para la ubicacion de las casillas se les da prioridad a las escuelas, oficinas y lugares publicos.




Antes de |a eleccion se publican hasta en dos ocasiones los listados donde se indica la ubicacion
exacta de las casillas que se instalaran en cada seccion electoral, asi como el nombre de los integrantes de
cada una de las mesas directivas de casilla, y el mismo dia de |a jornada electoral nuevamente se podran
publicar estos listados.

5.1.3. Preparacién del material didéctico e instructivos electorales.

Los materiales didacticos son los recursos que se emplean para presentar un tema y apoyan e ilustran lo que
sevaatratar. Debentener un propésito definido y que realmente sirvan para ese proposito.

Existen diversas clasificaciones de los materiales didacticos. Para nuestros fines sdlo
mencionaremos los que se pueden utilizar para realizar el trabajo de capacitacion.

El auxiliar electoral contara con material didactico y los instructivos electorales indispensables para
llevar a cabo las actividades de capacitacion, los cuales aprovechara de mejor manera, tomando en cuenta
que ayudaran en el proceso de aprendizaje tanto de los ciudadanos seleccionados, como de los funcionarios
designados. :

Acontinuacion se presenta un listado de esos materiales:
a.  Rotafolio sobrelas etapas de lajornada electoral.
b.  Calcomania

c.  FolletoParticipa como funcionario de casilla

d.  Manual parael auxiliar electoral de capacitacion
e.  Manualparael observador electoral

i Manual para el funcionario de casilla

g.  Guiaparaelsimulacrode Iajorn'ada electoral -

h.  Guiaparaelfuncionario de casilla especial

i. Cuadernode practicas

- Pasoa pasodelajornadaelectoral /
k.  Discocompacto

1. Material para el simulacro
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5.1.4. Observadores electorales.

Los observadores electorales son ciudadanos mexicanos interesados en el desarrollo de las elecciones,
facultados por la ley para observar los actos de preparacion y desarrollo del proceso electoral, asi como los
que se lleven a cabo el dia de la jornada electoral en la forma y términos que determine el Consejo General
del Instituto; pueden participar de manera individual o constituidos en grupos de observacién, la cual podran
realizar en cualquier ambito de la entidad.

Pueden fungir como observadores electorales todos los ciudadanos mexicanos que estén en pleno
goce de sus derechos civiles y politicos, y que manifiesten su interés mediante solicitud presentada ante el
presidente del Consejo General, o Distrital. Si procede la solicitud de un ciudadano como observador, sera
notificado por la autoridad electoral correspondiente sobre la obligacién que tiene de asistir a un curso de
informacion que imparta el Instituto. En caso de no asistir a dicho curso, no podra otorgarsele el registro y su
respectiva acreditacion como observador.

Los presidentes de los consejos distritales dispondran de las medidas necesarias para que los
ciudadanos debidamente acreditados, que participaran en la observacion del proceso electoral del afio
2013, cuenten con las facilidades necesarias a fin de que puedan desarrollar sus actividades, por lo que en
los contenidos de la capacitacion que los consejos impartan a los funcionarios de las casillas, debe preverse
la explicacion relativa a |la presencia de los observadores electorales asi como los derechos y obligaciones
inherentes a su actuacion.

Los ciudadanos que resulten designados para integrar las mesas directivas de casilla para la
jornada electoral del proceso ordinario local de 2013, en ninglin caso podran solicitar su acreditacion como
observadores electorales; de haberlo hecho antes o realizarlo después, el Consejo General o Distrital
respectivo, cancelara o negara dicha acreditacion.

Asimismo, los ciudadanos acreditados para participar como observadores electorales no podrén,
en forma simultdnea, actuar como representantes de partido politico ante ninguno de los consejos
electorales del IEE, ni tampoco como representantes de partido ante las mesas directivas de casilla o fungir
como representantes generales.

En el desarrollo de sus actividades los observadores electorales deberan conducirse conforme alos
principios de imparcialidad, objetividad, independencia, certeza y legalidad y concretamente, se mantendran
sinvinculos a partido u organizacion politica alguna.

5.2. Jornadaelectoral

Para garantizar el desarrollo ordenado y pacifico de la jornada electoral, las autoridades federales, estatales
y municipales estan obligadas a proporcionar apoyo a las autoridades electorales a fin de practicar las
diligencias que se requieran para fines electorales y, ninguna autoridad podréa detener a los funcionarios




electorales, salvo en casos de flagrancia, nialos electores, sino hasta después de haber votado.
5.2.1. Instalacion y apertura de la casilla.

El primer domingo de julio del afio de la eleccidn ordinaria, en punto de las siete horas con treinta minutos, los
ciudadanos nombrados como presidente, secretario, escrutadores de las mesas directivas de casilla y los
representantes de los partidos politicos, deberan reunirse en el lugar aprobado para la ubicacion de la casilla,
afin de preparar y organizar el material electoral parala recepcion de la votacion. Los ciudadanos nombrados
con el caracter de suplentes generales de la casilla, también deberan presentarse a la hora sefialada.

El presidente de la casilla verificara el nombramiento y la personalidad de sus integrantes y dispondra
la preparacion y organizacion del material y de la documentacion electoral, asi como de todo lo necesario
para la instalacion formal de la casilla. Acto seguido se llenara la Constancia de hechos previos a la jornada
electoral. En ninglin caso podra dar inicio la jornada electoral antes de las ocho horas.

Si a las ocho horas con quince minutos, no estuviera integrada debidamente la casilla debera
procederse segun lo estipulado en el articulo 275 del CIPEEP:

A. Si estuviera el presidente pero ausentes uno o los demas propietarios...

Entraran en funciones:
_ Los suplentes generales
0
-3 los electores formados en la
fila, para cubrir la o las

Presidente Secretario 1er. Escrutador 20. Escrutador vacantes, segun sea el caso.

B. Si estuviera el secretario pero ausente el presidente...

.
E2

Presidente Secretario 1er. Escrutador 20. Escrutador

e |

Entrara en funciones:

un suplente general
0
un elector formado en Ia fila,
para cubrir [a vacante del ,
secretario que paso a ser
presidente, seguin sea el caso.
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C. Si estuviera alguno de los escrutadores pero ausentes el presidente y el secretario...

: Entraran en funciones:
los suplentes generales
0
los electores formados en la fila,
para cubrir las vacantes del

Presidente Secretario 1er. Escrutador 20. Escrutador secreta_no que paso a ser
presidente y los dos

escrutadores, segun sea el

A | caso.

D. Si estuviera alguno o algunos de los suplentes generales pero ausentes todos los
propietarios...

Entraran en funciones:
por sorteo, uno de los suplentes
generales como presidente y
los electores formados en la fila
para cubrir las vacantes de los

Presidente Seetic  ferEsclsdor 20 Escruador  ProPISlarios, segin sea el caso.

E. Ausentes los funcionarios, propietarios y suplentes...

7]
8
. e . .
El consejo distrital tomara las

Presidente Secretario 1er. Escrutador 20. Escrutador mv_adidas psacesarias para la
, : instalacion de la casilla.
Los suplentes generales
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F. Cuando por razones de distancia o de dificultad de comunicacion...

no sea posible la intervencion oportuna del personal del consejo distrital, a las nueve horas como maximo, los
representantes de los partidos politicos ante la casilla designaran, por mayoria, a los funcionarios necesarios
paraintegrarla de entre los electores presentes. Para este supuesto se requerira:

a. Unfedatario pblico quien tendra la obligacion de acudir y dar fe de los hechos.

b. En ausencia del Fedatario, bastara que los representantes de los partidos politicos expresen su
conformidad para designar de comun acuerdo, a los miembros de la casilla.

Por ninglin motivo, los representantes de partidos politicos o los observadores electorales podran
realizar las actividades de los funcionarios de casilla.

Los funcionarios no podran cambiar la ubicacion de la casilla a menos que:

No exista el local indicado en la publicacién respectiva

» Ellocal se encuentre cerrado o clausurado, o no se tenga acceso para realizar la instalacion;

+ Las condiciones del local no permitan asegurar la libertad o el secreto del voto o el facil y libre
acceso de los electores o bien no garanticen la realizacion de las actividades electorales en la
casilla. En este caso sera necesario que los funcionarios y representantes presentes tomen la
determinacion de comun acuerdo;

= Ellocal no ofrezca las condiciones que garanticen seguridad, o no permita que los funcionarios
de casilla o los votantes se resguarden de las inclemencias del tiempo. En ese caso sera
necesario que los funcionarios y representantes presentes tomen la determinacion de comtn
acuerdo. ]

» Enelmomentodeinstalarla casilla se advierta que el local es un lugar prohibido porlaley; y

« ElConsejo Distrital asi lo disponga, por causa de fuerza mayor o caso fortuito y se le notifique al
presidente de la casilla.

En cualquier caso la casilla debera instalarse en la misma seccion y en el lugar adecuado méas
proximo, debiéndose dejar aviso de la nueva ubicacion en el exterior del local original que no reunio los
requisitos. En el exterior de la casilla se fijara el cartel de identificacion de la misma, para orientar a los
electores y que conozcan si en esa casilla pueden emitir su voto.

Una vez instalada la casilla conforme a lo anterior, en punto de las ocho horas, de las ocho quince o a
las nueve como méximo, los presentes en ese acto firmaran el apartado correspondiente a la instalacion en el
Acfa de lajornada electoraly el presidente anunciara el inicio de la votacion.
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El secretario contara dos veces las boletas recibidas para la eleccion y anotara la cantidad y los
nimeros menory mayor en el Acta de lajornada electoral.

El nimero de boletas recibidas deberé coincidir con el total de ciudadanos anotados en la lista
nominal de electores con fotografia, la lista adicional, mas el niimero de boletas adicionales para que los
representantes de los partidos politicos acreditados voten enla casilla.

Las boletas electorales podran ser firmadas por algtn representante de partido politico, el cual sera
elegido por sorteo. Esto no debera obstaculizar la votacién ni deberan desprenderse las boletas del talon
foliado (numerado)

El presidente armara la urna mostrarido a los presentes que estéa vacia, la colocara en un lugar
visible; también armara la mampara y la ubicara en un lugar que garantice la libertad y el secreto del voto.

5.2.2. Larecepcion del voto.

Una vez instalada la casilla, llenada y firmada la primera parte del Acta de la jornada electoral, el presidente
anunciara el inicio de |a votacion, para lo cual se debera respetar el orden en que los electores se presenten
en la casilla para ejercer su voto, dando preferencia a las mujeres embarazadas, personas mayores o con
capacidades diferentes.

Los electores deberan mostrar al presidente su credencial para votar con fotografia, revisa que
pertenece a quien la muestra y que le corresponda votar en esa casilla. En casos excepcionales se
presentaran ciudadanos que no cuenten con la credencial, pero a los que el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion les otorgd una resolucion favorable para poder votar. Como identificacion, deberan
presentar alguna otra credencial con fotografia, menos aquellas que correspondan a una organizacion o
partido politico. '

El secretario comprobara que el nombre del ciudadano aparezca en la lista nominal de electores o,
en caso de que presente una resolucion favorable del Tribunal, lo buscara en la lista adicional, especial para
el caso. Sino aparece en ninguna de estas listas, no se le permitira votar. El secretario anotara en la Relacion
de ciudadanos que no aparecen en la lista nominal de electores definitiva, los datos de los ciudadanos que no
pudieron votar por esta causa, tomandolos de su credencial para votar con fotografia.

Los funcionarios deberan orientar a los ciudadanos que se presenten con una credencial que no
correspondaala casilla, para que se dirijan avotarala correcta.

El presidente entregara a cada elector que aparezca en la lista nominal o en la lista adicional, las
boletas correspondientes a cada eleccion desprendiéndolas del talén numerado. Acto seguido, el elector se
dirigira a lamampara, y ahi, solo, con absoluta libertad y en secreto, votara y depositara las boletas enla urna
correspondiente. Después de que el elector haya depositado las boletas en la urnas y regrese con el
secretario, éste anotara la palabra VOTO en eI.Iugar correspondiente de la lista nominal o, en su caso, en la




lista adicional del Tribunal Electoral.

Los electores que no sepan leer o estén impedidos fisicamente para marcar sus boletas, podran ir
acompafados poruna persona de su confianza para que los ayude a emitir su voto.

Posteriormente, el secretario marcara la credencial para votar con fotografia en el lugar destinado al
2013 e impregnara con liquido indeleble el dedo pulgar derecho del elector. Finalmente, devolvera al elector
sucredencial.

Los representantes de los partidos politicos acreditados podran votar en la casilla; en este caso el
secretario debera anotar sus nombres y clave de elector en 1a lista nominal, en el lugar destinado para ese
proposito.

Cabe recordar que |a votacion no se podra suspender salvo por causas de fuerza mayor, tales como:
alteracion del orden; cuando existan circunstancias que impidan la libre emisién del voto; se viole el secreto
del mismo; o se atente contra la seguridad de los electores, |os representantes de partido politico o de los
funcionarios de la mesa directiva.

El secretario de |a casilla hara constar las causas de quebranto del orden y las medidas acordadas
por el presidente, en el acta especial disefiada para tal efecto: el Acta de quebranto del orden, la cual debera
firmarse por los funcionarios de la casilla y los representantes de los partidos politicos acreditados ante la
misma. Sialgun funcionario o representante se negase a firmar, el secretario hara constar la negativa.

Al presidente de la mesa directiva como autoridad de la casilla, le corresponde mantener el orden,
asegurar el libre acceso de |os electores y garantizar el secreto del voto.

Si se tuviera que suspender la votacion por causas de fuerza mayor, el presidente avisara a través
de un escrito al Consejo Distrital las causas de la suspension, la hora en que sucedio y el nimero de electores
que hasta el momento habian votado. Este escrito debera ser firmado por dos testigos, que de preferencia
seran integrantes de la mesa directiva de casilla o los representantes de los partidos politicos. Recibida la
comunicacién de referencia, el Consejo Distrital decidira si se reanuda la votacion, para lo cual tomara las
medidas que estime necesarias.

El presidente sélo permitird el acceso ala casilla a:
+ Electores que muestren su credencial para votar con fotografia.

+ Representantes de los partidos politicos acreditados en la casilla y representantes generales.
Estos Ultimos podran presentarse en varias casillas para comprobar la presencia de los
representantes de su partido y recibir de ellos los informes de su desempeno.

» Notarios o jueces, agentes del ministerio pablico del fuero comun y funcionarios del IEE
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autorizados y que precisen la indole de la diligencia, misma que en ningtin caso podra oponerse
alalibertad y al secreto de la votacion o que hayan sido llamados por el propio presidente de la
casilla.

» Observadores electorales que porten su gafete oficial.

» Miembros de corporaciones o fuerzas de seguridad publica (policias), candidatos y
representantes populares, sélo para votar.

El presidente no permitira el acceso :a personas: -

» Enestado de ebriedad o bajo el efecto de alguna droga.

» Privadas de sus facultades mentales.

» Embozadas (con el rostro cubierto)

« Armadas.

+ Queporten orealicen propaganda en favor de algiin candidato o partido politico.

En caso de que se presente algln problema, el presidente podra solicitar el auxilio de la seguridad
ptblicaa fin de preservar el orden en la casilla; incluso, podra ordenar el refiro de aquellas personas que:

« Interfieran o alteren el orden piblico.
» Impidanlalibertad del voto.
- Violenel secreto del voto.

= Pretendan atemorizar o usar la violencia contra los electores, los representantes de los partidos
politicos olos funcionarios de casilla.

Los representantes de los partidos politicos ante la casilla y los representantes generales, podran
presentar ante el secretario de la casilla escritos sobre incidentes que en su concepto constituyan una
infraccion a lo dispuesto por el CIPEEP. El secretario de la casilla debera recibirlos sin discutir su admision y
posteriormente los incorporaré al expediente de casilla de [a eleccién de diputados.

En las casillas especiales instaladas en esta eleccion para recibir la votacion de los electores que
transitoriamente se encuentren fuera de su municipio pero dentro de su distrito, podran votar solamente por
diputados de mayoria relativa y/o de representacion proporcional, segin sea el caso. En las casillas
especiales se aplicaran en lo que fuere procedente, las reglas establecidas para la votacion en ofras casillas y
las siguientes:

¥




El elector ademas de exhibir su credencial para votar con fotografia sin marca de la eleccion
correspondiente, en el lugar que se sefiala el afio o en el recuadro vacio; a requerimiento del
presidente de la casilla, debera mostrar que el pulgar derecho no tenga liquido indeleble para
descartar que ha votado en otra casilla.

El secretario debera asentar en el Acta de electores en transito, los datos de la credencial para
votar con fotografia.

Cumplidos los requisitos y anotados los datos en el acta correspondiente, el presidente de la
casilla, le entregara las boletas alas que tuviere derecho; y

El secretario asentara en el lugar correspondiente al nombre del ciudadano, el o los cargos por
los que voto.

El presidente declarara cerrada la votacion alas seis de la tarde.

Sélo podra cerrarse antes de |a 6 de la tarde si el presidente y el secretario han verificado que ya
votaron todos los electores registrados en la lista nominal, lo que anotaran en el Acta de /a
jornada electoral.

La casilla permanecera abierta después de las 6 de la tarde cuando alin se encuentren electores
formados; por lo que ésta se cerrara una vez que quienes estén formados, hayan votado. Si
alguin ciudadano llega a formarse después de las 6 de |a tarde ya no podra votar.

El secretario llenara el apartado de cierre de la votacidn en el Acta de /a jornada electoral,
indicando la hora en que esto ocurrié.

Este apartado debera ser firmado por los representantes de los partidos politicos presentes y
por los funcionarios de la mesa directiva de casilla.

5.2.3. Escrutinio y computo enla casilla.

El escrutinio y cémputo es el procedimiento por el cual los integrantes de cada una de las mesas directivas de
casilla, determinan:

Cuantos electores votaron enla casilla;
El nimero de votos emitidos en favor de cada uno de candidatos;
Elnumero de votos emitidos en favor de cada uno de los partidos politicos;

Numero de votos nulos, y
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« Elntmero de boletas sobrantes de la eleccion.

Los representantes de los partidos politicos y los observadores electorales podran estar presentes
durante estas actividades.

El secretario de la casilla contara dos veces las boletas sobrantes sin desprenderlas del talon foliado
y las inutilizara por medio de dos rayas diagonales con tinta a todo lo largo de ellas, las guardara en un sobre
especial, el cual quedara cerrado, y se anotara en el exterior del mismo el niimero de boletas electorales que
contiene, asentandolo en la Hoja para hacer operaciones de escrutinio y computo. Se entiende por boletas
sobrantes aquellas que habiendo sido entregadas a la mesa directiva de casilla no fueron utilizadas por los
electores que no asistieron a ejercer su derecho al vofo.

El primer escrutador contara en la lista nominal, en su caso en la lista adicional, el nimero de
ciudadanos que votaron.

El escrutinio y computo de las elecciones debera efectuarse en el siguiente orden:
1° Deayuntamientos,y

2° Dediputados.

El presidente abrira cada urna, vaciaré las boletas y mostrara que quedo vacia.

El segundo escrutador contara las boletas extra idas;ie laurna.

Ambos escrutadores, bajo la supervision del presidente, contaran y clasificaran las boletas para
seleccionar los votos vélidos y los nulos de cada eleccion. Para efectos de computo se contara como voto
valido:

a.Laboletaenla cual el elector marcé un solo recuadro con el emblema de un partido politico;

b. La boleta en la cual el elector marco dos o tres recuadros con el emblema de partidos que tienen
un mismo candidato.

c. Los votos para candidatos no registrados.

Se contara como voto nulo aquella boleta en la cual el elector marcé mas de un emblema cuyos
partidos no tienen el mismo candidato, toda fa boleta o la deposité en blanco. De encontrarse boletas
electorales de una eleccion en la urna correspondiente a otra, se separaran y se computaran en la eleccion
respectiva.

El secretario anotara los resultados en la Hoja para hacer operaciones de escrutinio y computo de la
eleccion, a fin de hacer las sumas, y cuando hayan sido verificados los resultados los transcribira en el Acta




de escrutinio y computo de la eleccion, procedimiento que verificaran los escrutadores.

Una vez que la votacidn emitida ha sido contada, el siguiente paso del computo es hacer la suma de
los votos para cada candidato.

Posteriormente los votos se distribuiran por partido politico y se anotaran los resultados segun
corresponda.

Una vez levantada el Acta de escrutinio y computo de la eleccion, debera ser firmada sin excepcion
por los funcionarios de casilla y los representantes de los partidos politicos presentes. Estos tltimos podran
hacerlo bajo protesta.

Al finalizar el escrutinio y computo los representantes de partido politico acreditados ante la casilla
podran entregar sus escritos de protesta y el secretario los recibira sin discutir su admision.

A los representantes de los partidos politicos se les entregara copia de todas las actas que se
levanten en lacasilla, por lo cual firmaran la constancia respectiva.

El presidente de casilla, bajo su responsabilidad, integrara el expediente de casilla por cada una de
las elecciones y debera contener:

a) UnejemplardelActade lajornada electoral,
b) UnejemplardelActade escrutinioy computo,

c) Losescritos de protesta que se hubieren recibido, asi como las Hojas de incidentes y el Acta de
quebranto del orden, si es el caso, deberan integrarse dentro del sobre respectivo en el
expediente de casilla de la eleccion de diputados. En la casilla especial los documentos
mencionados se integrardn al expediente de la eleccion de diputados de mayoria relativa.

d) Ensobres porseparado se enviaran:
= Lasboletas sobrantes inutilizadas unidas a su talén foliado
» Lasquecontenganlos votos validos
- Losvotos nulos de cada eleccion

« El listado nominal de electores se remitira en el sobre respectivo y, en su caso, la Lista
Adicional de las Resoluciones Favorables del Tribunal Electoral.

e) El presidente vigilara que por fuera del paquete electoral de cada eleccion vaya adherido un
sobre que contenga la 22 copia del Acta de escrutinio y computo de la eleccion que corresponda,
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para su entrega al consejo electoral correspondiente. En ese mismo sobre se incluira la relacion
de ciudadanos que no pudieron votar porque no estaban en lalista nominal.

f)  Enun sobre especial se introducira la primera copia del Acta de escrutinio y cémputo por cada
eleccion, para el Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP), el cual se mete en
el sobre transparente que esta por fuera del paquete electoral, de la eleccion de diputados.

Para garantizar la inviolabilidad y seguridad de la documentacién sefialada anteriormente, se
formara el paquete electoral de las elecciones realizadas, en cuyo exterior firmaran los funcionarios de casilla
ylos representantes de los partidos politicos que deseen hacerlo.

5.2.4. Clausura de la casillay remision del paquete electoral.

El secretario llenara con letra grande el cartel o carteles con los resultados de cada eleccion de la casilla. El
cartel debera ser firmado por el presidente y el secretario de la casilla y por los representantes de partido
politico que deseen hacerlo.

Enunlugar visible afuera de la casilla, el presidente fijara el cartel o carteles con los resultados de la
votacién emitida, la votacion para candidatos y la votacion para cada partido politico.

El secretario levantara constancia de la hora de clausura de la casilla y el nombre de los funcionarios
y de los representantes de los partidos politicos que haran la entrega del paquete que contenga los
expedientes. La Constancia de clausura de casilla y remision de los paquetes electorales, sera firmada por
los funcionarios de la casilla sin excepcion, y por los representantes de los partidos politicos que deseen
hacerlo, la cual sera introducida en el sobre que va por fuera del paquete electoral.

Una vez clausurada la casilla, el presidente, bajo su responsabilidad, hara llegar al consejo electoral
correspondiente el paquete electoral, dentro de los siguientes términos que se contaran a partir de la hora de
clausuradelacasilla:

= Demanerainmediata, tratdndose de casillas urbanas
= Hastadoce horas en el caso de casillas urbanas ubicadas fuera de la cabecera del distrito.
« Hasta 24 horas, cuando se trate decasillas rurales.

5.3. Resultados y declaracion de validez de las elecciones.

Esta etapa iniciara con la recepcion de los paquetes electorales por los consejos distritales y/o los consejos
municipales, y concluird con los computos y declaraciones de validez que realicen dichos érganos y el
Consejo General, respectivamente, o con las resoluciones a los recursos interpuestos que, en su caso,
pronuncie en Ultima instancia el Tribunal.




La etapa de los resultados de validez de |as elecciones comprendera la lista completa de diputados
electos por el principio de mayaria relativa, la relacion de diputados electos por el principio de representacion
proporcional asignados por el Consejo General que habran de integrar la nueva Legislatura, las planillas de
miembros de los ayuntamientos y los regidores de representacion proporcional que fueron asignados por el
Consejo General. En suma, comprendera los computos que realizan el Consejo General, los consejos
distritales, los conéejos municipales y la manifestacion expresa que formulen dichos érganos, mediante un
cartel en el exterior de sus locales o la publicacion en el Periddico Oficial del Estado, de que dichas elecciones
fueron validas por haberse desarrollado de conformidad a las disposiciones legales que as rigen.

6. Causalesde nulidad de laeleccionen unacasilla

Los partidos politicos o candidatos pueden inconformarse por los resultados de la eleccién en una casilla, por
es0 existe |a responsabilidad de capacitar cuidadosamente a los funcionarios que integran las mesas
directivas de casilla; para evitar que sea anulada la votacion. De acuerdo al articulo 377 del codigo electoral,
|2 votacién recibida en una casilla sera nula cuando:

6.1. Se hubiera instalado la casilla en lugar distinto al sefialado por el consejo distrital
correspondiente, sin causa justificada.

Los consejos distritales aprueban los lugares donde se ubicaran las casillas el dia de la jornada electoral, una
vez que se corrobord que son lugares que cumplen los requisitos que establece la ley; es decir, si son lugares
adecuados para que |os ciudadanos sufraguen de manera libre y secreta. Sin embargo, la misma ley electoral
establece las excepciones por las que se puede cambiar de lugar la casilla el dia de la jornada y las medidas
que deben tomar los funcionarios para que los votantes sepan adonde acudir a votar.

En todo caso la casilla debera instalarse en la misma seccion y en el lugar adecuado mas proximo,
debiéndose dejar aviso de la nueva ubicacion en el exterior del local original que no reunio los requisitos.
Ademas el secretario debera anotar como incidente, los hechos en el acta de la jornada electoral y
describirlos en la Hoja de incidentes explicando las causas del cambio.

Si algtn partido politico reclama si una casilla cambié de lugar sin causa justificada, la autoridad
jurisdiccional puede anular la votacion, por eso es importante capacitar a los funcionarios sobre este punto.

6.2. Larecepcion de la votacion se realice por personas u organos distintos a los facultados por la
ley.

Las personas facultadas para integrar las mesas directivas de casilla son los ciudadanos a quienes se les
entrega su carta notificacion, recibe un curso de capacitacion, se les entrega su nombramiento y participa en
un simulacro o practica de la jornada electoral. En caso de que los propietarios o suplentes no se presenten el
dia de la jornada electoral para integrar la mesa directiva de la casilla, el articulo 275 del codigo electoral
establece que ésta puede integrarse con los ciudadanos que estan formados para votar, quienes deberan
presentar su credencial de elector, para verificar que pertenecen a la misma seccion a la que corresponde la
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casilla y estan inscritos en la lista nominal. Solamente asi podran ser funcionarios de casilla, es decir,
ciudadanos facultados para recibir y contar los votos, de lo contrario algin representante de casilla, podria
reclamar el hechoy pedir que se anule la votacion en la casilla.

Si el dia de la jornada electoral falta algin funcionario de casilla, es importante también que no
quede como funcionario alguno de los observadores o representantes de partido politico.

6.3. Serecibalavotacion en plazos distintos alos sefialados en el cédigo electoral.

La votacion se debe recibir el 7 de julio de 2013 una vez que se haya instalado la casilla, teniendo buen
cuidado de que no se inicie antes de las 8 de la mafana, ni recibirla después de las 6 de |a tarde, a menos que
aesa horatodavia hubiera electores formados para votar.

Durante la capacitacion se debera hacer mucho énfasis en lo anterior y que en el acta de la jornada
deben anotarse los datos de inicio y cierre de la votacion para que no haya riesgos de nulidad de la votacion
recibidaen lacasilla.

6.4. Sepermitaemitir su voto sin credencial para votar o ciudadanos cuyo nombre no aparezca en
el listado nominal, cuya circunstancia es determinante para el resultado de la votacién.

Para votar, existen dos requisitos que no se pueden pasar por alto: que el ciudadano cuente con su credencial
para votar actualizada y que se encuentre inscrito en la lista nominal; por supuesto, que no haya votado en
otra casilla, por ejemplo, la especial. En el caso de los representantes de partido politico acreditados ante la
casilla, podran votar aunque no se encuentren en la lista nominal de la casilla, siempre y cuando tengan su
nombramiento y la credencial para votar, aunque no sea de la seccion a la que corresponde la casilla a la que
fue asignado. Existen casos excepcionales de ciudadanos que aparecieron en una lista adicional porque
obtuvieron una sentencia favorable del Tribunal, aunque no tengan credencial para votar ni estén en la lista
nominal con fotografia, porlo que si presentan la sentencia y una identificacion que no sea de partido politico,
podran votar.

Por eso es que si durante la votacion se llegara a presentar un ciudadano con la intencion de votar,
sin cumplir los requisitos indicados, el presidente de la casilla no se lo permitira, ain cuando sea conocido por
sus vecinos o los propios funcionarios de la casilla, ya que esto podria ser motivo de que se declare la nulidad
delacasilla, si esto es determinante parala votacion.

6.5. Seimpida el acceso a alguno de los representantes de los partidos politicos o se les expulse
sin causajustificada.

Los partidos politicos tienen el derecho de acreditar representantes ante las mesas directivas y
representantes generales en el distrito electoral, para cuidar sus intereses, por tanto tienen derecho a

ingresar a las casillas para las que fueron acreditados y ninglin funcionario de casilla, puede impedirles ese /
acceso, amenos que estén realizando actividades fuera de la ley.
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Cada partido politico puede acreditar un representante propietario y un suplente ante casilla, los
cuales no podran actuar al mismo tiempo. Por otra parte, podran acreditar un representante general por cada
10 casillas urbanas o uno por cada 5 casillas rurales. Los nombres de los representantes estaran en una lista
que los consejos distritales entregaran a los presidentes de casilla, pero si cuentan con su acreditacion,
tendran acceso ala casilla, aunque no estén en la lista mencionada.

De tal manera que los presidentes de la casilla deberan conocer muy bien lo anterior, para que no se
ponga en riesgo la eleccion de la casilla, pero sihay algin tipo de problema con los representantes de partido
se describira en la Hoja de incidentes, con énfasis de quiénes fueron los involucrados y la hora en que
ocurrieron los hechos.

6.6. Se haya ejercido violencia fisica 0 moral sobre los electores, siempre que sea determinante
para el resultado de la votacion.

Cuando el ciudadano acude a votar, el presidente de la mesa directiva de casilla debe cuidar que la voluntad
del elector esté libre de cualquier vicio o presion. En caso contrario, se daria motivo para que los
representantes de partido politico puedan solicitarla anulacion de la votacion recibida en esa casilla.

Algunas conductas que se deben evitarenla casilla, son:
» Queserealice alglin acto de propaganda el dia de la eleccion.

« Que se observen grupos de votantes organizados o ciudadanos en grupo que se acerquen a la
casillaavotar.

« Ejercerviolencia fisica sobre los votantes.
« Lapresenciaintimidatoria de gente armadaenlacasilla.

»  Que algunas personas influyan en los ciudadanos para que voten por determinado candidato,
partido politico o coalicion.

Se debe advertir a los funcionarios que en caso de que se presente un problema el dia de la jornada
electoral respecto a manifestaciones de violencia o presion sobre los electores, se registren en la Hoja de

incidentes, indicando la hora, lo que sucedid y si es posible los nombres de los involucrados, ademas de dar
parte alas autoridades.

6.7. Haya mediado dolo o error en la computacién de los votos que beneficie a uno de los
candidatos o formula de candidatos o planilla y que esto sea determinante para el resultado
de la votacion.

Los resultados de la jornada electoral se expresan en las actas de escrutinio y computo: con la finalidad de
proteger el principio de certeza sobre los resultados de la eleccion, el acta de escrutinio y computo debe
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reflejar claramente y sin dejar duda alguna la voluntad ciudadana expresada al ir a votar; en caso de que se
considere que en los resultados registrados en el acta, hubiera error o dolo se violaria el principio de certezay
pondria enduda el trabajo y el de los funcionarios de casilla.

Para definir la existencia de dolo o error, se necesita que el nimero de votos computados
incorrectamente sea igual o0 mayor a la diferencia que existe entre la votacion computada a los partidos
politicos que hayan obtenido el primero y segundo lugar en la casilla.

Asimismo habra error cuando no haya certeza de los resultados asentados en las actas de
escrutinioy computo, por ejemplo:

+ Cuando todos los datos asentados en las actas no coinciden o alguno de ellos se encuentra en
blancoy no es posible deducirlo de otros elementos.

« Cuando se anulan votos indebidamente en perjuicio de un partido politico.

«  Cuando el niimero de boletas extraidas de la urna no coincide con el niimero de electores que
votaron.

+ Cuando es mayor el nimero de votos computados que la diferencia obtenida por los partidos
politicos en primeroy segundos lugares.

« (Cuando existan diferencias entre los resultados escritos con nimero y los anotados con letra en
las actas de escrutinioy computo en el espacio de votacién emitida y depositada en la urna.

Los funcionarios de casilla deben realizar las operaciones correctamente, no dejar espacios en
blanco, verificar que el documento lleve todas las firmas, anotar claramente las cifras y las cantidades en
letras cuando se solicitan, ademas de evitar tachaduras o enmendaduras.

Esta es la causal que se presenta con mayor frecuencia, por ello, durante la capacitacion los
auxiliares deberan de hacer los ejercicios contenidos en el cuaderno de practicas con todos los funcionarios,
especialmente con los escrutadores, no s6lo con el secretario.

6.8. El paquete electoral sea enfregado fuera de los plazos que sefiala el codigo, sin causa
justificada.

Una vez clausuradas las casillas, los presidentes de las mesas directivas, bajo su responsabilidad, haran
llegar a los consejos correspondientes, los paquetes electorales, dentro de los siguientes plazos:
inmediatamente cuando se trate de casillas ubicadas en la cabecera del distrito, hasta 12 horas después
cuando se frate de casillas urbanas ubicadas fuera de la cabecera del distrito y, hasta 24, cuando se trate de
casillas rurales. No obstante, los consejos, pueden determinar la ampliacién de los plazos anteriores para
entregar el paquete electoral de aquellas casillas que lojustifiquen.

Ordinaio 2012:2013.




Si el Tribunal comprueba que los paquetes llegaron fuera de los plazos que se han indicado, esta
autoridad puede declarar la anulacion recibida en esa casilla, por lo cual es importante que durante la
capacitacion se haga énfasis en el llenado de la Constancia de clausura y remisién del paguete electoral...,
yaque a partir de la hora indicada en ese documento se determina si se cumplié el plazo legal.

6.9. El escrutinio y computo de la casilla se realice en un local diferente al determinado por el
codigo, sin causa justificada.

Todas las actividades que se desarrollan en la casilla durante la jornada electoral se tienen que realizar en el
lugar aprobado por el consejo distrital, salvo las excepciones que establece la ley, las cuales en caso de
darse, el secretario, deberaregistrarlas enla Hoja de incidentes.

Si se comprueba ante el Tribunal que el escrutinio y computo se realizé en un lugar distinto al
aprobado sin que medie causa justificada, éste puede declarar la nulidad de la votacion recibida en esa
casilla.

Los auxiliares deberan explicar durante |a capacitacion, que si por caso de fuerza mayor se tenga
que cambiar de domicilio durante el escrutinio y computo, el secretario debe anotar la causa y el nuevo
domicilio donde se llevo a cabo el conteo de los votos, en la Hoja de incidentes.

7. Delitos electorales.

Con el objeto de preservar las decisiones politicas y juridicas fundamentales, se tipificaron como delitos
electorales ciertas conductas o acciones, que describen y sancionan tanto el Codigo Penal Federal (CPF),
como el Cadigo de Defensa Social del Estado de Puebla (CDS) Estas conductas lesionan o ponen en peligro
lz funcion electoral y especialmente las caracteristicas que debe reunir el voto: universal, libre, secreto,
directo, personal e intransferible.

La Procuraduria General de la Replblica, a través de la Fiscalia Especializada para |la Atencion de
Delitos Electorales (FEPADE), es el drgano responsable de la pronta, expedita y debida procuracion de
justicia en lo relativo a delitos electorales federales. Las denuncias se pueden presentar ante la Procuraduria
General de Justicia o en cualquier agencia del Ministerio Plblico del Fuero Comun.

La FEPADE esta facultada para actuar, integrar y resolver todo cuanto se requiera en relacion con
las averiguaciones previas sobre delitos electorales federales, y para intervenir en los procesos penales y
juicios de amparo de su competencia, procediendo con entera independencia de las unidades centrales de la
Procuraduria General de la Republica.

En el estado de Puebla, el rgano competente y responsable de la pronta, expedita y debida
procuracion de justicia es la Procuraduria General de Justicia del Estado, cuyas denuncias sobre los delitos
electorales se pueden presentar en cualquier Ministerio Pablico del Fuero comun, asi como en la misma
Procuraduria.
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Todos los ciudadanos mexicanos, estan sujetos a las disposiciones relativas a los delitos
electorales: funcionarios electorales, ministros de culto religioso, funcionarios partidistas y candidatos,
servidores publicos y ciudadanos en general.
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Il. Proceso de Ensefianza Aprendizaje

El proceso de ensefianza aprendizaje es un infercambio de conocimientos escolares y experiencias
personales, asi como una serie de ideas y costumbres adquiridas desde la infancia como resultado de la
practica religiosa, politica y social, las tradiciones, la educacién que transmite la familia, etcétera.

Elementos que intervienen en el proceso de ensefianza-aprendizaje:

* Los sujetos que aprenden, en este caso los ciudadanos seleccionados o funcionarios de mesa
directiva de casilla.

+ Elsujetoque facilita el aprendizaje, en este caso los auxiliares.
* Elcontenidodel curso.

En este proceso influyen también circunstancias como el aula, la forma en que esta colocado el
mobiliario, el ambiente, el lugar donde se desarrolla el curso, el nivel sociocultural de los participantes, entre
otras.

Cada auxiliar, durante el proceso de ensefianza-aprendizaje debe fungir como facilitador, ayudando
alos participantes en la construccion del aprendizaje, a comunicar, exponer, organizary hacer accesibles los
contenidos, ademas de propiciar el didlogo con'y entre las personas con el propésito de fortalecer y compartir
lo aprendido.

1. Aprendizajes diversos

Cuando se afirma que cada persona tiene un estilo de aprendizaje, se refiere al hecho de que su manera de
~aprender es mediante un método propio o un conjunto de estrategias. Aunque las estrategias concretas




varian de acuerdo con lo aprendido, cada uno de nosotros tiende a desarrollar unas preferencias
particulares.

Por ejemplo, hay quienes para aprender necesitan hacer esquemas, tomar notas, subrayar o
solamente leer en voz alta, en silencio, muchas veces o en una solaleida: es el primer estilo de aprendizaje.

Es importante mencionar que no todos aprendemos igual ni a la misma velocidad a causa de
nuestras propias capacidades, habilidades y actitudes ante el aprendizaje, las cuales nos hacen diferentes
de los demas. En todo grupo en el que mas de dos personas empiecen a estudiar una materia partiendo del
mismo nivel, nos encontraremos al poco tiempo con grandes diferencias en los conocimientos adquiridos por
los participantes, a pesar del hecho de que aparentemente todos han recibido las mismas explicaciones y
realizado las mismas actividades y ejercicios. Cada miembro del grupo aprende de manera diferente, tiene
dudas distintas y avanza mas en unas areas que en otras.

Las personas de un grupo no solamente seran diversas en cuanto a sus caracteristicas fisicas,
expectativas, historia personal o necesidades, sino en cuanto a que cada una habréa desarrollado un estilo
particular de adquirir conocimientos. Los estilos de aprendizaje son el resultado de experiencias tanto
agradables como desagradables de las personas alo largo de su vida.

Lo anterior hace necesario, tener en cuenta que cada persona aprende y se comporta de manera
diferente, por eso al momento de capacitar a las y los ciudadanos, es conveniente que se aborden los temas
alternando las explicaciones de aspectos tedricos con ejercicios y experiencias concretas, a fin de mantener
el interés y la atencion. El reto seré poder combinar varios estilos de ensefiar para que cada persona
encuentre su estilo de aprendizaje, para lograr los objetivos de la capacitacion.

2. Lamotivaciony el aprendizaje

Una vez persuadido el ciudadano para que participe como funcionario de casilla, la motivacion desempefia
un papel muy importante en el aprendizaje. La motivacion estd compuesta por necesidades, deseos,
tensiones, incomodidades y expectativas. Constituye un paso previo al aprendizaje y es el motor del mismo.

La motivacion es un estado de animo que una persona manifiesta frente a algo, es un proceso
interno que favorece o no determinadas conductas. Este comportamiento puede ser favorable o
desfavorable de acuerdo con la edad, la madurez psicoldgica, los niveles socioeconémicos y el grado de
escolaridad, entre otros factores. Por lo tanto, se puede afirmar que la conducta es la manera de actuar que
cada persona muestra ante determinada situacion y cuyo origen esta en el interior de uno mismo.

La motivacion debe estar presente tanto desde el inicio como durante el desarrollo del proceso de
capacitacion; la falta de motivacion puede convertirse en un obstaculo para el aprendizaje, por lo tanto es
imprescindible que se motive a los ciudadanos para que participen tanto en la capacitacion, en los simulacros
opracticasy enlajornada electoral.
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Las personas adultas tienen capacidad para el aprendizaje y ademas cuentan con una experiencia
que las favorece. El aprendizaje de las personas depende de muchos factores, entre los que destacan los
siguientes:

| Factores fisicos " Factores intslectuales Factores psicosociales

La vision sufre una ligera disminucién a partir Se podria pensar que cuando hay un deterioro | La capacidad de aprendizaje depende de la
de los 18 afios y decrece considerablemente a | fisiologico también habria un deterioro de fa motivacion y de los intereses de las personas, |
partir de los 40 afios. capacidad intelectual de las personas aduitas, mas que de su inteligencia ylo preparacion. ;
lo cual no siempre ocurre.

La capacidad auditiva se ve afectada por la Las personas adultas integran sus experiencias | Las personas adultas, en general, tienen
edad. como punto de partida de su aprendizaje. menos curiosidad por aprender cosas nuevas.

- |
El tiempo de las respuestas motrices se va La memoria en téminos generales sufre Aprenden  porque quieren, flibre y |
haciendo cada vez mas lento a partir de una también un deterioro progresivo y con la edad voluntariamente, en la medida en que estan :

determinada edad. disminuye la memoria a corto plazo. motivadas para ello.

El aprendizaje consiste en estimular al ciudadano para que adquiera nuevos conocimientos las
condiciones necesarias, eliminando las barreras o temores que se presenten.

Para persuadir a los ciudadanos sorteados a asistir a los cursos de capacitacion y participar como
funcionarios de casilla el dia de la jornada electoral, sugerimos lo siguiente:

+  Ofrecer un trato amable, una conducta positiva y optimista y evitar actitudes que puedan parecer
_ autoritarias o intimidatorias. Por ejemplo, procurar platicarles sobre la importancia de su
participacion, en vez de insistir en que se trata de una obligacion.

*  Reforzar su confianza, comentarles que las actividades que desarrollaran como integrantes de las
mesas directivas de casilla son simples y faciles de realizar, aunque de granimportancia, y que seran
apoyados el dia de la jornada electoral.

*+  Explicar que ser funcionario de mesa directiva de casilla es un motivo de orgullo para cualquier
ciudadano, pues su participacién da transparencia y seguridad sobre el resultado de las elecciones.

*  Explicar el objetivo de los cursos.

+ Relacionarla utilidad de los conocimientos que van a aprender con las actividades que van a realizar
como funcionarios de casilla.

*  Explicarlas actividades a realizar de forma l6gica y ordenada; tratar de no saltar ni omitir actividades.

*  Alternar la explicacion con preguntas dirigidas, pedirles que expliquen con sus propias palabras lo
que comprendieron.

* En caso de que las respuestas sean erroneas, aprovechar el momento para enriquecer el




aprendizaje. Utilizar frases alentadoras sobre los logros y desempefios en el proceso de aprendizaje
de los participantes enlos cursos.

+  Encaso de que |a capacitacion sea grupal, fomentar la comunicacién entre los demas ciudadanos y
las buenas relaciones, enfatizando la importancia del trabajo en equipo.

«  Hacer preguntas que los hagan razonar para lograr una mejor comprension y expresar que como
equipo tendran que resolver los problemas que se les presenten.

+  De ser posible, ofrecer ayuda para solucionar dudas o preocupaciones, aun cuando ya se hayan
capacitado. Para ello, es conveniente proporcionar la direccion y el teléfono del consejo distrital, asi
como el nombre de los responsables de la capacitacion

3. Procesos de ensefianzaindividualizaday grupal
3.1. Individualizada.

Cuando Unicamente se capacita a un ciudadano se trata de ensefianza individualizada, debido a que esta
modalidad se centra en las necesidades y caracteristicas de la persona a la que se capacita. La informacion
que se ofrezca tendra como fin orientar al ciudadano y motivarlo para que participe y realice eficazmente sus
actividades durante la jornada electoral. Para esto se considerara lo siguiente:

+ Nodejar que su apariencia o comportamiento influyan en el auxiliar.

+ Establecer una relacion cordial y una actitud cooperativa que permita la comunicacion en ambos
sentidos. )

+ Recordar que la forma de impartir los cursos varia de acuerdo con el nivel y estilo de aprendizaje
de cada participante.

» Demostrar siempre interés por lo que dice y orientarlo en caso de que su interpretacion no sea
correcta.

Algunos precauciones se deben tomar en cuenta para garantizar el aprendizaje en los ciudadanos
que se van acapacitar:

— . —— - —. = - 8 e e e _ — =

! Generar un clima favorable para el ciudadano.

| Investigar qué sabe el participante sobre lajornada electoral y qué espera de la capacitacion. |
Como auxiliar de 2k . o

SR, | Presentar al inicio del curso los contenidos que comprende la capacitacion.
| P — — I —_— — —_— 1
i Evaluar el nivel de aprendizaje del ciudadano y el cumplimiento de su tarea, es decir, verificar qué tanto aprendio y
como se siente respecto a lo aprendido. J
i 3 R S
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3.2. Grupal.

Cuando dos 0 mas personas se retinen con un mismo fin se considera que conforman un grupo, el cual tiene
como propoésito interactuar de determinada manera para resolver una tarea o cumplir con un mismo objetivo.

En cada grupo actian fuerzas internas y externas. Las fuerzas internas son las habilidades, los
deseos y frustraciones que estan ocultos en el ambiente del grupo, mientras que las fuerzas externas son los
valores, las expectativas de la comunidad, la lucha por el poder, la bisqueda de prestigio y el mantener cierta
posicion social de sus componentes.

El éxito de la capacitacion se logra cuando todos los miembros del grupo, se interrelacionan y dirigen
sus esfuerzos hacia metas comunes a través de la comunicacion y la motivacion. Los participantes tienen
aportaciones valiosas que enriquecen el desarrollo del curso: deben serescuchados y respetados.

Para que la capacitacion sea eficaz los participantes deben saber exactamente el qué y el para qué
de lo que se esta explicando. Tienen que estar convencidos de que la forma en que se les comunica es lamas
préctica y efectiva, y que va de acuerdo con los objetivos del curso, el grupoy el tiempo del que se dispone.

+  Eltono de voz puede transmitir energia, pasion, impaciencia, rabia, apatia, timidez,
indiferencia, etcétera.

i * Lagente interpreta a su manera los mensajes.

Aspectos de la comunicacién que se deben tener «  Las personas lienden a aceptar mas facimente los mensajes gratificantes o aquelios

en cuenta durante la imparticion de los cursos de conlos: que esii de acusrdo.

capacitacion: + Lamayor parte de las fallas de comunicacion son atribuibles a quien emite los
mensajes.

. Temmsqueaprerﬂéramﬁaryobserw.lemrw;gmendamuebmesedm
y lo que se hace, a no enviar mensajes ermoneos en nuestra comunicacion, es decir, la |
tarea es atender la comunicacion verbal y la no verbal. J

El gran reto que hay que enfrentar al impartir la capacitacion es lograr que el mensaje sea captado e
interpretado de acuerdo con lo que se quiere decir, en su justa dimension, sentido, contenido, valor e
intencion.

Por lo anterior, la relacion que se propicie con el grupo durante el curso debe ser de interaccion y de
responsabilidad compartida, en donde fodos trabajen juntos, es decir, delimitando las tareas que a cada
quien corresponden. Para ello es importante mantener un ambiente favorable donde se refuerce la
comunicacion y la retroalimentacion, y en el que el papel del auxiliar sea de colaborador o facilitador del
aprendizaje.

Para verificar que la informacion sea comprendida correctamente, realizar ejercicios de
retroalimentacién: formular preguntas al grupo para saber sila comprension fue correcta o si hay que aclarar
conceptos o dar mas ejemplos que refuercen y faciliten la comprensién.




4. Técnicas didacticas

Las técnicas didacticas son los procedimientos que se utilizan para facilitar el aprendizaje, |a relacién entre
los participantes, la integracién del grupo y la comunicacion. Ademas, contribuyen al logro de los objetivos de
aprendizaje, promueven la practica, el intercambio de experiencias, el andlisis y la aplicacion de lo aprendido
con un significado concreto.

Para elegirla técnica mas adecuada en cada caso se‘'consideran los siguientes aspectos:

Los objetivos de la ensefianza-aprendizaje que se persiguen.

Lamadurez, los conocimientos y la experiencia de los participantes como aspectos que ayuden a
elegirtécnicas que impliquen un alto grado de participacion o aquellas que exigen sélo la atencidn
pasiva.

Tamafio del grupo. En grupos muy grandes son recomendables los estudios de caso y las mesas
redondas. En grupos reducidos son buenas opciones la técnica demostrativa y la discusion en
grupo.

El ambiente fisico. Cuando se elige una técnica se deben tener en cuenta el tamario de las
instalaciones y el tiempo del que se dispone, puesto que la aplicacion de algunas de ellas
requieren de un lugar amplio o de la accion simulténea de varios grupos, por ejemplo, los
simulacros de |a jornada electoral. - - ‘

Las caracteristicas del participante: edad, grado de escolaridad, intereses, expectativas,
predisposicion, experiencias, efcétera.

Acontinuacion se describen algunas de las técnicas que se pueden utilizar para la capacitacion; que
al momento de aplicarlas se deben explicar muy bien las instrucciones, sobre todo en lo que se refiere al
tiempo para realizar cada una de |as etapas de cada técnica.

4.1.

Técnicas instruccionales.

Las técnicas de instruccion son aquellas que mueven al grupo o persona hacia la consecucion de sus
propdsitos, es decir, se refieren a la metodologia a utilizar para transmitir los conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de sus actitudes.

El dominio de estas técnicas permitira alcanzar los objetivos de la capacitacion:

Sistematizar las actividades.

Despertar el interés y mofivar la participacién grupal e individual.
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+ Informar con precision los temas abordados en la capacitacion.

+ Desarrollar el pensamiento creativo y aumentar la capacidad de anélisis de quienes se

capacitan.

Con el uso de las técnicas de instruccion se propicia la participacion individual y colectiva de los

ciudadanos que se capacitan, consolidando el conocimiento que cada

uno de ellos tenga acerca de las

funciones que le competen de acuerdo con el cargo que le fue asignado como funcionario de mesa directiva

de casilla.

A continuacion se describen las técnicas que se emplean con mayor frecuencia durante la labor de

capacitacion:

Fos?m:

i Esta técnica se puede utilizar en varios momentos
| durante la explicacion concerniente a la
| preparacion de la jornada elecloral, Ia votacion, el

Caracteristicas: !
Presenta en forma oral informacién sobre un |

tema. Es Gfil cuando se cuenta con tiempo |
limitado, al iniciar un tema o actividad, para |

Recomendaciones:
»  Preparar el tema con anterioridad.
« Presentarse ante los participantes y hacer

| conteodelos votos, el comecto llenado de las actas | presentar una vision general, cuando las fuentes | Unabreveintroduccin al tema. .
- ylaentrega del paquete electoral. de informaci6n o los datos necesarios noestanal | | D " |
] £ alcance de los participantes, o bien para finalizar - |
untema, +  Hacerunasintesis de los expuesto. !
| La actividad que desarrollan los participantes | . pyofyndizar en aquellos conceptos que no |
: consiste en reflexionar sobre lo que escuchan, en han quedado claros. g
i contestar preguntas que el auxiliar formule o en t
realizar preguntas sobre lo que no han | - Motivar la intervencién de los parficipantes, !
eltema.

f 1
Interrogativa: Caracteristicas: Esnecesario: (

| Se utiliza con grupos grandes, cuando es (?onslsteenwgs?ntarinmddnenlaqnagaly
necesario reorientar Ia actividad para el logro de | fiene como objetivo promover la participacién e
los objetivos, al iniciar o finalizar un tema o | investigar el nivel de conocimiento de los

actividad, o para completar la W[Mmdﬂmab&mm}.

relacionando el tema con las experiencias del | Preguntas abiertas dirigidas a todo el grupo, o
grupo. Se puede utilizar para saber si el tema que | bien aalgin participante.
' se expone estd siendo comprendido por los
1pan1icipmtmsoasneoesariovulveraexplicaﬂo.

+  Realizarunaintroduccién.

+  Hacerunbreve desarrollo del contenido.
Dar un tiempo razonable para el intercambio
de preguntas y respuestas con el fin de
profundizar en algunos aspectos planteados
enlaintroduccion.

Alfinal, hacer una conclusién del tema.
Recomendaciones: |
Evitar preguntas que exijan datos que se |
contesten de memoria, confundan

i al grupo o a alguno de sus
miembros.

Formular preguntas claras, concretas,
completas y comprensibles; escuchar,
agradecer y reconocer la validez de las
respuestas.

Estimular la expresion libre de preguntas y
respuestas.

Motivar a los participantes para que
intervengan.

» Conducir las respuestas hacia la meta
planteada para que los participantes
respondan, formulen preguntas y elaboren
conclusiones.




Demostrativa: ‘ Caracteristicas: | Conestatécnica:

Se utiliza cuando es necesario apreciar a detalle la | Consiste en la ejecucion de lo que se expone. | . Sedaunaexplicacion general.

secuencia de un proceso. Se puede utilizar para | Generaimente se utilizan documentos, L B e ]

explicar la preparacion de la jomnada electoral, el | instrumentos o materiales y tiene como objetivo | * Se repile i Sxplcacicn |y 08 Teliza [

lenado de actas, a recepcion de la volacion, el | Que los participantes ejecuten lo aprendido préctica en “camara lenta’, es decrr, de

conteode votos, etcétera. durante la exposicion. manera que se aprecien detalladamente los
pasos delamisma

|+ Se concluye cuando las actividades estan a
cargo de los participantes. |

42. Teécnicasgrupales

Las técnicas grupales son el conjunto de procedimientos y medios para ser utilizados en el grupo con la
finalidad de lograr productividad y gratificacion entre sus integrantes. Sirven para alcanzar el cumplimiento de
objetivos establecidos en el proceso de aprendizaje, propician la integracién de los participantes y la
discusion, y son utiles para resumir, aportar y enriquecer conocimientos. Ademas, facilitan la comunicacion
entre sus integrantes, la participacion critica y reflexiva a partir de la discusion y el analisis, un ambiente de
compafierismo para alcanzar un propdsito en comun y la practica necesaria para facilitar el aprendizaje.
Durante la capacitacion se pueden utilizar técnicas grupales como las siguientes:

Lluviade ideas: Caracteristicas: Recomendaciones:
Esta técnica se puede utilizar durante la Consiste en que un grupo de personas aporte | . Haceruna presentacion del tema, explicar la
explicacion de las etapas de la jomada electoral, libremente sus ideas en corto tiempo respecto a forma de trabajar, el tiempo y |a importancia
los tipos de casilla y las actividades de los un tema. Todas las ideas son aceptadas sin e |a participacion de cada miembro del
| funcionarios de mesa directiva de casilla. cuestionarlas ni criticarlas, ya que se aprovechan | grypo.
los conocimientos y experiencias de los demas.
« Nombrar a un secretario para anotar las

ideas en hojas de rotafolio o en el pizarron.

Solicitaralos participantes que expresen sus
ideas conrespectoaltema.

»  Concederla palabra a cada participante para
evitar que hablen todos a la vez o que opinen
sobreunasunto ajeno altema.

|
(& Finalizar |a exposicion con una evaluacién de
| lasideas.

+ Terminade el iempo para la expresion de
ideas, hacer una valoracion, sintetizar y
formular las conclusiones de lo expuesto por
los parficipantes.

|+ Esimportante que en todo momento haya un
| clima de respelo a las ideas de cada
| participante.
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Tr;i;ajo enequipo:

Caracteﬂstlcas

Esia técnica se puede aplicar cuando Ia|CmsnsteenIadwmdndemgrupoenvafm
:wmmgmpdymumqﬁmm!mmmmemﬂmydmhnmm
| etapas de la jornada electoral, asignandole a cada | o problema en particular, para llegar a algunas

equipouna de las etapas.

| conclusiones o a proponer soluciones concretas.

Mas adelante, con la interaccién de todos los

participantes, se obtiene una conclusién general

a partir de la informacién proporcionada por cada
uno de los equipos o subgrupos.

! .
Recomendaciones:

+ Dar las indicaciones para que los
participantes se re(inan en equipos de dos a
siete personas.

*  Repartir los temas, preguntas o problemas a -
los equipos para que los analicen y discutan.

. Inﬁmrelberrpodetquedispmenparael
desarrollo defa actividad.

= Supervisar el trabajo de cada equipo y
estimular la participacion de todos sus

integrantes.

- Controlar cualquier desviacion del lema,;
formular preguntas y observaciones paa
encauzary dirigirla discusion,

«  Cada equipo elabora un resumen deltemay -
loplantea a los demas participantes.

o Resolver dudas y hacer una sintesis que

integre todos los puntos deinterés.

Lecturadecomprensién:
Esta técnica se puede aplicar cuando la

. capacitacion sea individual o grupal y para explicar
| elprimer capitulo.

Caracteristicas: I

|

o estudio de una determinada situacién, a partir
de la lectura individual o grupal en forma
altemada de texto escrito de antemano (libro,
narracion, articulo, etcétera).

‘Reconmc-ladones:-
i
Consiste en el tratamiento de un tema, problema | «

Seleccionar previamente el material de
lectura referente al tema que interesa -
desarrollar; por lo general se elige un tema |
- Determinar sila actividad seraindividual oen

grupo.
« Silaactividad se vaa desamollaren grupo:

Dividiflo en equipos para que lean el
texto. ;

Facilitar a los equipes una guia de
preguntas para orientar la discusion. -

a.

Solicitar a cada equipo que elabore i
conclusiones sobre el texto leido y las
exponga al grupo.

[ Estudiode caso:

Caracteristicas:

Es una técnica que se centra en los parficipantes
y propicia una reflexién o juicio critico alrededor
de un hechoreal o ficticio que previamente les fue
descrito o ilustrado. El caso puede ser presentado
como un documento breve o extenso, en forma de
lectura. 3

Recomendaciones:

. Prepaarmcasorﬁoﬁchuoque:

omaspmdaalwﬁmdoyohyeﬁvosdel'
tema a tratar.

«  Incluirpreguntas sobre el caso.

. Duunimhlumdewabaiar.yaseamg
forma individual o en grupo, y repartir un |
ejemplar del caso (por participante o por |
grupo).

«  Dar inicio al andlisis del caso en forma
individual 0 en pequefios grupos.

. mmmmmmﬁ
los participantes y enriquecer Ios
comentarios.

»  Elgrupo elabora las posibles soluciones del




Simulacro:

Es la manera en la que los funcionarios de casilla
practican vivencialmente los conocimientos
adquiridos durante la capacitacion sobre un
problema o de una situacién hipotética de la
jornada electoral. El didlogo es la parte mas
importante del simulacro, porlo que se sugiere que
este no dure mas de 20 minutos. El auxiliar, debe
animar a los participantes a que permanezcan en
su papel. En caso contrario procurar recrientarios
en el tema y suspender la dinamica si fuese
necesario; también puede servir para corregir
errores y resolver dudas.

| Caracteristicas:
Eslarepresentacion “teatral” de un problema o de
una situacion hipotética de la Jornada Electoral, lo

que permite alentar la participacion sin
inhibiciones de todos los integrantes.

5. Retroalimentacion

Wacim:

Hacer una introduccion, indicar la
importancia de las actividades que se van a
representar y lo que se espera de los
participantes.

Distribuir los papeles a representar entre los
participantes (funcionarios de casilla).

Realizar la presentacion del ejercicio (lareas
que debe realizar cada uno de los
funcionarios de casilla el dia dela eleccion).

Evitar la intervencion en el desarrollo de Ia
actuacion,

Procurar que la representacion no se alargue
excesivamente para no perder la eficacia ni
elinterés

Realizar una sesion de comentarios.

Finalmente, elaborar las conclusiones con la
participacion del grupo.

Al final de un proceso de ensefianza aprendizaje es recomendable que exista la retroalimentacion, es decir,
que se intercambien puntos de vista con los ciudadanos capacitados, en una comunicacion de ida y vuelta.
Ayudar a verificar la comprension de los temas y resolver dudas, proporciona la oportunidad de ser evaluado
por los ciudadanos capacitados sobre el desempefio y dominio de los temas tratados por el auxiliar, y ala vez
permite corregir los errores cometidos durante la capacitacion.

La retroalimentacion se puede realizar en forma oral o escrita, dependiendo del grado de confianza
que se haya alcanzado con los ciudadanos capacitados. A continuacion se mencionan algunas

recomendacionespara fomentarla retroalimentacion en los participantes:

= Explicar para qué sirve la retroalimentacion.

= Siesungrupo criticoy participativo, este ejercicio se puede hacer de manera oral, paraqueenla
medida de lo posible participen todos los asistentes.

» Pedirenforma directay abierta la retroalimentacién.

» Nointerrumpir cuando alguien esté hablando, darle la oportunidad de expresarse y de que todos

participen.

» Escuchar atentamente lo que se diga y observar los mensajes no verbales, es decir, los gestos,
las posturas y las conductas de los participantes..
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= Verificar qué tanto se comprendid el contenido de los mensajes.
= Noguiarse porlas emociones, nojustificarse ni defenderse.

» Agradecer las aportaciones de los participantes tanto en lo positivo como en lo negativo e
indicarles que se tomaran en cuenta para revisary modificar, el desempefio futuro.

Aunque esta actividad pueda parecer y resultar perturbadora para los auxiliares, vale la pena tomar
el reto de conocer el resultado de su trabajo.

5.1  ¢Comofinalizarlasesion conelolos participantes?

No existe una formula Unica para realizar esta actividad, sino que depende del estilo, experiencia y habilidad
de cada auxiliar. Acontinuacion, algunas sugerencias:

« Agradecer la asistencia de quienes acudieron y felicitarlos por haber asumido su
responsabilidad.

= Despedirse formalmente.
« Darunmensaje que impulse alos ciudadanos a participar en las mesas directivas de casilla.
« |nvitarlos a que compartan unareflexién o un mensaje de despedida.

Si la capacitacion se realizd en forma grupal, motivarlos para que se despidan unos de otros y
establezcan el compromiso de trabajar juntos durante la jornada electoral.
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l1I. Actitudes y habilidades en el
auxiliar de capacitacion

Es muy importante que en el Manual para el auxiliar de capacitacion electoral, se presenten las competencias
gue permitiran poner en practica los conocimientos en materia electoral para desarrollar las actividades de
preparacion de la jornada electoral. Dichas competencias son las siguientes:

1. Sensibilizacion, persuasiony negociacion

La negociacion es un proceso en el que dos o mas partes, con intereses particulares y en conflicto, intentan
llegar a un acuerdo. El objetivo de cualquier negociacion es el acuerdo, y el proceso a fravés del cual
llegamos a ese acuerdo es la negociacion.

Para que los acuerdos se puedan construir de manera adecuada y permitan el mutuo beneficio es
necesario vincular el acuerdo con las necesidades de cada una de las partes en conflicto. Esto sélo se
consigue a través de la comunicacion.

La negociacion es basicamente una interaccion orientada al intercambio de ideas y propuestas, y la
usamos cuando otras vias son ineficaces.

Para negociar es necesario persuadir a las personas involucradas, esto es, motivarlas para que
voluntariamente acepten nuestra forma de ver las cosas, respeten, aprecien y tengan en cuenta nuestros
planteamientos. Podemos ejercer influencia en ofra persona por nuestra forma de ser y actuar, pero la
influencia puede ser inconsciente, por lo que es diferente a la negociacion. Quien persuade si pretende que
se produzca el cambio de opinién en el otro y desea que quien asume sus posturas, lo haga haciendo uso de
sulibertad de eleccién. '

El mensaje resultara convincente si ademas de estar bien argumentado moviliza emociones




capaces de cambiar actitudes en el interlocutor. Por lo tanto, nuestra comunicacién debe ser
emocionalmente persuasiva, sensibilizadora.

Esta competencia se puede aplicar cuando se acude al domicilio de los ciudadanos y estos no
quieran aceptar la carta notificacion, la capacitacion o el nombramiento. Ante estas situaciones, se debera
negociar con el ciudadano y sensibilizarlo para que acepte, haciendo hincapié en la importancia de su
participacion el dia de la jornada electoral.

Es conveniente que el auxiliar pida la oportunidad de explicar al ciudadano el motivo de su
presencia, lo que es un funcionario de casilla y laimportancia de su participacion, para lo cual se recomienda
buscar la mejor manera de acercarse: dirigirse a él por su nombre, conocer con anticipacion su edad y sexo.
El auxiliar debera decirle sunombre completo, decirle que representa al |EE e identificarse plenamente.

Lalabor del auxiliar es crucial en este tramo de la capacitacion, paralo cual, el primer convencido de
lo que representa su trabajo debe ser el propio auxiliar.

Existen diferentes modelos de negociacién, sin embargo todas tienen en comtn las siguientes
etapas.

ETAPAS DE LA NEGOCIACION

|
Generacion de opciones | Desarrollo | Cieme del trato |

Preparacion

Preparacion. Es cuando se produce el primer contacto con el ciudadano. Identificarse de manera
respetuosa y amable como miembro del |EE, siempre mostrando seguridad, confianza, cortesia y respeto.
iUnasonrisa puede ayudar!

Desarrollo. Manejar bien los conocimientos que se van a explicar al ciudadano, con apoyo en los
materiales didacticos, argumentando de forma precisa lo que se quiere explicar. Estudiar con anticipacion lo
que se va a decir, evitar |la revision del tema en el momento de |a visita, ya que se da la impresion de no estar
muy comprometido y con ello propiciar la negativa a participar.

Generacion de opciones. Dar al ciudadano la oportunidad de que exponga sus motivos y
convencerlo de que su participacion es muy valiosa. Para lograr su participacion, generar opciones que le
faciliten hacerlo, por ejemplo, proponer que la capacitacion sea en el centro de capacitacion o en su domicilio,
el diay ala hora que mas le convenga. Lo anterior, con la finalidad de brindarle opciones que no le causen
conflicto y no tenga excusas.

Cierre del trato. Repite al ciudadano los acuerdos tomados: la fecha y hora en que quedaron parala
capacitacion, o en su caso la hora en que asistira al centro de capacitacion, el dia del simulacro y la hora en
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que debe presentarse en la casilla el dia de la jornada electoral. También se puede generar retroalimentacion
al resolver las dudas que se hayan presentado durante la visita, reafirmando los conocimientos del
ciudadano.

2. Habilidades de comunicacién

Es muy importante que los auxiliares aprendan a manejar las objeciones y la resistencia del ciudadano, la
utilidad de saber escuchar como herramienfa para generar confianza e interés y las habilidades de
comunicacion.

Se habla de comunicacién adecuada cuando se establecen vinculos satisfactorios y afectivos entre
el que habla y el que escucha, ya que es una forma directa, clara y precisa de expresar nuestros sentimientos,
pensamientos y deseos y necesidades, sin atropellar alos demas.

Existen varios tipos de comunicacién y hacemos uso de ellos al mismo tiempo: la comunicacion
verbal se refiere a la manifestacion con palabras de algin mensaje a través de un diélogo en la interaccion.
Para el trabajo del auxiliar es importante que ese didlogo sea positivo y se realice en primera persona, de tal
manera que el mensaje sea recibido de manera efectiva desde su inicio, buscando una respuesta inmediata
en el caso de la capacitacion.

La comunicacién no verbal es toda la informacién que transmitimos mediante el cuerpo con gestos,
movimientos, posturas, sefales, también incluye el arreglo personal, la ropa el peinado. Sin palabras
eslamos enviando mensajes a veces sin damos cuenta al mover las manos, los ojos. Todo el cuerpo
comunica algo: el movimiento de las manos, los ojos, mover los ojos, un gesto, una postura, sobre todo la
sonrisa. Asimismo, los movimientos nerviosos, atropellados o exagerados.

Los auxiliares tomaran en cuenta las formas en que expresan algo: el tono, el volumen y ritmo de la
voz, constituyen otra forma de comunicacion que puede ser exitosa o no.

Se debe tener cuidado de que los mensajes que se mandan en cualquier modalidad sean de respeto
y amables. Pero ademas, tomar en cuenta que entre mejor estructurados estén los mensajes, mas eficaz
serd la comunicacién desde su inicio hasta el fin, manifestando confianza en si mismo, autoestima,
afirmacion de la propia personalidad y seguridad para expresar los puntos de vista.

Por tltimo, usar correctamente el espacio personal con el ciudadano durante la notificar y capacitar,
considerando lo siguiente:

« Trabajara cierta distancia, de fal manera que ni uno ni otro se sientan incomodos.

» Alsaludar de mano, que ésta se encuentre seca y limpia, junto con un célido contacto visual
yunasonrisa.




Entonces la postura del cuerpo, todos los gestos y ademanes, la expresion de la cara, la sonrisa y la
mirada van a determinar la comunicacién que los auxiliares establezcan con los ciudadanos.

Para manejar las objeciones y resistencia del ciudadano, hay que conocer qué las motiva, aunque la
mayoria de las veces no tienen verdaderas razones de peso. Tomar en cuenta que tanto la apatia como el
escepticismo casi siempre son resultado del desconocimiento de los beneficios que traerd realizar algo. Los
aspectos principales a considerar son los siguiéntes:

¢ Qué tanto sabemos del tema que se esta tratando?
¢ Qué tanto estamos convencidos de lo que decimos?
¢ Qué tanto entendemos y escuchamos al otro?

¢ Qué tanta confianza somos capaces de generar?

¢ Qué tanto entusiasmo transmitimos?

¢ Quétancreibles somos?

Por lo que para generar confianza e interés, lo primero es conocer el objetivo de la negociacion,
saber lo mas que se pueda sobre el ciudadano con quien se esté tratando, detectar el momento preciso para
abordarlo, hablar con naturalidad con expresiones que demuestren interés por él, abordarlo con mucho
respeto para captar suinteres y lograr que acepte ser funcionario de casilla.

3. Habilidadinstruccional

En nuestros propios procesos de aprendizaje, alguna ocasién hemos tenido experiencias positivas y
negativas, y esto es debido, en gran parte, al trabajo de los maestros, quienes tienen la responsabilidad de
ensefiary hacer del aprendizaje una experiencia agradable.

Algunas cualidades que podriamos destacar en un docente, en relacion con el alumno, son:

+ Habilidades de comunicacion: entendimiento, sobre lo que dice y como lo dice.

+ Conocimiento de la materia: identificar que sabe mucho o lo suficiente.

+ Capacidad de organizacién y gestion: percibir si el curso estd bien organizado y existe una
planificacion apropiada. /

» Capacidad para centrar la atencion: provocar interés porlos contenidos. /

« Progreso: notar que se aprende cada vez mas.
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Gran parte del proceso de ensefianza aprendizaje esta basado en la comunicacion. La informacion
que se transmita a los ciudadanos y como se diga es clave para que asimilen los distintos conocimientos, se
interesen por ellos y los apliquen. En la mayoria de las ocasiones se hara mediante la exposicion, donde la
calidad, la claridad de la informacién y la habilidad de comunicacién adquieren mas importancia, sobre todo
cuando el medio mas frecuente que se va a utilizar para apoyar la explicacion se basa en la emision del
mensaje. El ciudadano debe percibir todo el contenido del modo més claro y rapido posible, facilitandole la
comprension de los contenidos expuestos para una aplicacion practica posterior.

¢ Como se puede realizar una buena exposicion?

Preparartodos los materiales antes de iniciar la capacitacion.

+ Hacerunresumen previo de los temas que se van atratar, presentar las ideas de forma ordenada
y sin palabreria, es decir, la informacion que no aporta nada.

+ Mirartranquilamente a los ciudadanos antes de empezar a hablar.
= No cohenzaroon la exposicion hasta que haya silencio.

+ Empezarcon mucha energia.

« Controlarlos nervios.

» Pensaryelaborarloque se vaadecir.

+ Hacerque el ciudadano participe desde el principio.

» Emplearuntonode voz agradable.

« Utilizar unlenguaje sencillo.

+ Explicar sélouna parte de los temas con base en la lectura.
« Cuidartu lenguaje corporal.

+ Respetar el tiempo establecido.

» Hablardespacio para que los ciudadanos se acostumbren a la voz, y luego de dos o tres minutos
retomar un ritmo normal.

« Terminar con una frase que aliente su participacion.

Las cualidades que se puedan poner en practica son determinantes para el éxito de un curso
presencial y para que los conocimientos que se comparten con los ciudadanos sean significativos.




4. Resolucion de problemas

La resolucion de problemas es el proceso de analizar una situacion conflictiva hasta determinar una o varias
alternativas de solucion.

El primer paso, y en ocasiones el més dificil antes de intentar resolver un problema, es reconocer
que ese problema existe, por lo que resulta mas dificil identificarlo que resolverlo.

Aveces la resolucion de problemas no se presenta de forma clara y no se cuenta con una estrategia
para abordarlos. Las soluciones a los problemas suelen depender del contexto en que se produzcan.
Generalmente los problemas no tienen una Gnica solucion e incluso los criterios que definirian cuél de todas
es la mejor no siempre estan claros, solucién Gnica, hay que estar conscientes de que cualquier solucion
genera consecuencias significativas.

Por ello debe razonarse en forma critica antes de tomar una decision.

El auxiliar va a enfrentar varios problemas que pueden ser de ubicacion, de fransporte o con los
propios ciudadanos; problemas que debe saber manejar para tomar la decision mas acertada, es decir,
analizar las alternativas. Estas decisiones involucran determinacion, resolucion, audacia, claridad en las
ideas, seguridad y compromiso. Entre los conflictos que va a enfrentar esta el de la resistencia del ciudadano
a participar.

Debe aprender a tratar con diversos tipos de personas, todas ellas con caracteristicas y actitudes
diferentes.

Se trata de hombres y mujeres, jovenes, adultos y adultos mayores con diferentes formas de actuar
y de pensar, con distintos niveles socioeconémicos y educativos, etc., a quienes tiene que convencer para
que se capaciten y sean funcionarios de mesa directiva de casilla.

¢ Como manejar las objeciones y la resistencia del ciudadano?

Las objeciones son las razones que manifiesta la gente para no hacer algo; se puede trabajar con las
objeciones sin generar mas resistencia, mostrando entendimiento y empatia.
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Las principales causas de resistencia son:

»  Conflicto entre valores, aclitudes y creencias. |

=  Apatia y esceplicismo.

+  Unaimagen negativa del comunicador del
mensaje, exceso de confianza o mala
presentacion en el aspecto personal.

Considerando las principales causas de resistencia que el ciudadano puede anteponer a la
capacitacion, el auxiliar los puede ir minimizando mediante la tolerancia y una actitud positiva, ademas de
tener:

+ Conocimiento del tema que esta tratando (qué tanto sabe).

+ Compromiso personal con el tema (qué tanto esta convencido de lo que dice).

+ Compromiso personal con el ciudadano (qué tanto le escucha y entiende).

+ Caracter como persona (qué tanto es capaz de generar confianza).

+ Dinamismoy energia (qué tanto entusiasmo transmite).

+ Compromiso con la institucion que representa (qué tanto respeta y da a respetar su institucién).

Es muy importante que el auxiliar escuche lo que le dice el ciudadano y que éste asilo perciba. Alas
personas les gusta sentirse escuchadas; ademas, escuchar representa una muestra de respeto. Esto
ayudara a determinar la postura que tiene el ciudadano, y si esta dispuesto a participar, el auxiliar generara
argumentos que lo convenzan y lo motiven a participar.

Los beneficios de escuchar al ciudadano para persuadirlo a que participe como funcionario de mesa
directiva de casilla son los siguientes:

* Lacomunicacién se hace menos tensa.
+ Elciudadano deja de defenderse al sentirse escuchado.
+ Se obtiene mayor credibilidad.

+ Segeneraun ambiente de mayor confianza.

Aumenta la efectividad de la comunicacion. /

+ Seclarifican los mensajes.




+ Mejoran las relaciones interpersonales.

Una vez que el auxiliar escucha al ciudadano, el paso siguiente es generar interés por medio de la
exposicion de argumentos que ayuden a cambiar su manera de pensar y se interese en participar como
funcionario de mesa directiva de casilla. '

¢ Cémo generar confianza e interés?

Lo primero es conocer el objetivo de la negociacion, saber todo lo que se pueda sobre el ciudadano
con quien se frata; detectar el momento preciso para abordarlo; hablar con naturalidad y romper el hielo con
frases que demuestren interés por dicho ciudadano: “Buenos dias, ;como estd?”, “jQué calor hace!,
¢(verdad?", “;Como amaneci6?”, “Huele rico lo que estd cocinando’, “Se ve que su trabajo es muy
interesante”, etc. Pero sobre todo, hacerlo con mucho respeto, para captar su interés y lograr que acepte ser
funcionario de mesadirectiva de casilla.

5. Trabajoencampo
Eslaaccion que se realiza para obtener informacién directamente de la poblacion sujeta a estudio.

Implica recorrer las calles o los caminos para obtener la informacion, lo cual es un elemento
fundamental para determinar la calidad y la veracidad de los datos en los que se basan hallazgos,
conclusiones o propuestas de un estudio. La calidad de los datos depende, en buena medida, de la correcta
aplicacion de la técnica y del disefio metodoldgico, elegidos por personal calificado.

Una de las principales técnicas que se utilizan para el trabajo en campo es la entrevista, pues a
través de ella se puede obtener informacion directamente con la o las personas que nos interesan. Mediante
la entrevista se puede entablar una comunicacién con las personas, con mayor detenimiento y profundidad
sobre los datos que nos interesan. Cuando se realiza de manera grupal se tiene la ventaja de dinamizar el
encuentro, ya que participa un nimero mayor de personas y se pueden compartir diferentes puntos de vista.

Gran parte de las actividades de los auxiliares son en campo, por lo que es importante que se
conozca el Area de Responsabilidad Electoral (are) antes de iniciar las actividades de capacitacion: la
entrega de cartas notificacién, la capacitacion a los ciudadanos, la entrega de nombramientos, la segunda
capacitacion, los simulacros y la recoleccion de las anuencias de los lugares donde se instalaran las casillas,
entreotras. ’

Para que el trabajo en campo sea exitoso se debe:
= Conocer la problematica politica, geografica, social o cultural de la comunidad.
« Trataralas personas de lacomunidad con la actitud requerida.

« Aplicarlos conocimientos y habilidades para sensibilizar y motivar a las personas.
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= (Captarlas opiniones de las personas y de |a familia.

= Conocerlos principios metodologicos de la educacion para adultos.

« Entenderlamanera de pensar de las personas que integran la comunidad.
6. Trabajo bajo presién

El trabajo bajo presion se produce cuando surgen imprevistos y no se tiene el tiempo suficiente para terminar
con las actividades programadas.

Durante el desarrollo de las actividades de capacitacion es posible que se intensifiquen las cargas
de trabajo y las exigencias, por lo que la presion para realizarlas aumentara. Por eso, se debe tomar en
cuenta que el trabajo bajo presion es otra forma dinamica y diferente de actuar.

A continuacién se presentan algunas recomendaciones para que las tareas y el trato con los
ciudadanosy con los compafieros no se vean afectados por el trabajo bajo presion:

+ Planear el tiempo para realizar las actividades; ser realista a la hora de calcular los tiempos que
serequieran para cada una deellas.

+ Considerarmargenesde tiem;;o paraatenderlosimprevistos.

* Proporcionar al supervisor una clara descripcion del trabajo a realizar.

+ Encasode que alguna actividad se hayallevado a cabo con errores, ayudar a corregirlos.

+ Armonizar la responsabilidad y la autoridad, para‘buscarun equilibrio en las actividades.

* Promoverlatolerancia, la seguridad y la justicia en el trabajo de equipo.

= Identiﬁcar los errores y los éxitos, sus causas y consecuencias. Aprender de la experiencia.
« Determinarlos objetivos y las prioridades.

+ Tomardecisiones sobre qué hacery qué no hacer.

* Anticipartareas para evitar posteriores contratiempos.

+ Conocery mejorarla propia capacidad de trabajo.

+ Dedicarunos minutos a planificar las actividades diariamente.

+ Aprovecharlas horas de maximo rendimiento.




Tener presente que durante el desarrollo de las tareas de visita, notificacién y capacitacion, asi
como delas actividades de organizacion electoral en las dos etapas, es probable que se tengan que ampliar o
modificar los horarios de trabajo debido a que la localizacion de los ciudadanos tiene diversos horarios. De
manera paralela, se tienen que realizar otras actividades o desplazarse en corto tiempo, es decir, frabajar
bajo presion.

7. Administracion del tiempo

La administracion del tiempo consiste en organizary llevar a cabo las actividades de manera tal que se logren
los resultados previstos en el tiempo establecido.

El auxiliar realizard una serie de actividades que debe manejar adecuadamente definiendo
prioridades en algunos casos o alternando en otros, pero lo importante es planear desde un principio lo que
se va a hacer, por qué, como, en dénde, cuando y a qué hora lo va arealizar, ejecutarlo seglin lo planeado, dar
un seguimiento y posiblemente replantearlo, es decir, saber administrar el tiempo.

8. Trabajo en equipo

Para comprender qué es el trabajo en equipo, en primer lugar debemos tener claro qué es un grupo y qué es
un equipo.

El grupo es un conjunto de personas o cosas que se constituye por un nimero indeterminado de
miembros sin una cohesion muy consolidada, que poseen caracteristicas comunes pero no siempre tienen
un mismo objetivo.

En cambio el equipo, si bien es cierto que es un conjunto de personas, se constituye por un nimero
determinado, con un fin comdn y bien organizado.

Por otro lado existen equipos de trabajo y el trabajo en equipo.

El equipo de trabajo es el conjunto de personas asignadas o autoasignadas de acuerdo a
habilidades especificas para cumplir determinada meta bajo la conduccién de un coordinador. El trabajo en
equipo se refiere a la serie de estrategias, procedimientos y metodologias que utiliza un grupo para lograr las
metas propuestas.

Se puede definir el trabajo en equipo de la siguiente manera: es la accion individual dirigida que, al
tratar de conseguir objetivos compartidos, no pone en peligro la cooperacién y con ello robustece la cohesién
del equipo de trabajo.

La cooperacion se refiere al hecho de que cada miembro del equipo aporta a éste, todos sus
recursos personales para ayudar al logro del objetivo comin. Existen distintos aspectos necesarios para un
adecuado trabajo en equipo, entre ellos podemos mencionar:
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+ Liderazgo efectivo, es decir, que tenga en cuenta los intereses de los integrantes del equipo, un
coordinador de actividades que en este caso seria el supervisor; es importante que haya quién
dirijalas actividades a realizar para lograr la meta fijada.

« Promover canales de comunicacion, tanto formales como informales, fomentando una
adecuada retroalimentacion entre el supervisor y el auxiliar.

» Laexistencia de un ambiente de trabajo arménico, donde se permita y promueva la participacion
de los integrantes de los equipos, y en el que se saque provecho del desacuerdo para buscar una
mejora en el desempenio.

= Es necesario que todos los participantes estén bien integrados como equipo de trabajo. No
olvidar que todos tienen un fin comtn: lograr que los ciudadanos se sensibilicen y asistan como
funcionarios de mesa directiva de casilla el dia de la jornada electoral.

9. Compromiso institucional

Como prestador de servicios no sélo se ha adquirido un compromiso con el Instituto, sino también con la
ciudadania. Constituye una gran responsabilidad: la capagitacion de los ciudadanos que integraran las
mesas directivas de casilla, para que el dia de la jornada electoral realicen sus actividades con pleno
conocimiento y de manera eficiente.

Lo anterior significa que en las actividades de nofificacion, capacitacion, desarrollo de los
simulacros, entrega del material y documentacion electorales, equipamiento de las casillas, el auxiliar debe
apegarse al mandato constitucional para que sean verificables, confiables y acordes a los procedimientos
establecidos en el codigo electoral.

Como auxiliar es muy importante tener especial cuidado en que la informacion que se proporcionaal
supervisor, al coordinador, al consejo distrital, a los enlaces operativos y ala DCEEC, sea fidedigna y pueda
ser verificable en cualquier momento y por cualquier autoridad electoral. Ademas, se debe cumplir con todas
las actividades establecidas en el contrato, aportando mayor esfuerzo para que, dentro del &mbito de
competencia, se contribuya a que sean unas elecciones ciertas y transparentes, en las que los ciudadanos
puedan emitir su voto con plena confianza.

Ahora que ya se conocen las competencias a desarrollar, o en su caso potenciar, se recuerda que
siempre hay que actuar bajo los principios de certeza, legalidad, imparcialidad, independencia y objetividad,
que rigen a las actividades del |[EE. Ademas, utilizar siempre las prendas de identificacion y el gafete que
proporciona el Instituto, para que asi los ciudadanos que se van a capacitar reconozcan a los auxiliares como
miembros del Instituto e inspiren confianza.

La comunicacién con el supervisor electoral, con las deméas autoridades electorales debe ser
constante y permanente, sobre todo para resolver las dudas y/o problemas que se presenten.




Habra a disposicion de todos los auxiliares un cronograma en el que puedan observar
detalladamente las actividades que se van arealizar durante todo el periodo de contratacion, lo cual permitira
organizary planear mejor todas tareas de capacitacion de acuerdo con los tiempos y plazos establecidos.

9.1. Loquenodebe hacerelauxiliar de capacitacion

Después de explicar las cualidades deseables del auxiliar, es oportuno mencionar lo que no debe ser o hacer,
porque interfiere en el desarrollo adecuado de los procedimientos para integrarlas casillas.

» Falsearlainformacion y/o entregar documentacion alterada.

= Tratarde formaincorrecta alos ciudadanos y compafieros de trabajo.

« Dafiarohacer mal uso de los bienes que lainstitucion proporcione para realizar el trabajo.
+ \Violarcualquier norma establecida porel IEE.

+ Llegar a trabajar con aliento alcohélico en estado de ebriedad o bajo efecto de otras drogas, en
cualquier lugar en que se realicen actividades de capacitacion.

+ Divulgar informacién sobre las actividades institucionales a personas ajenas al IEE,
especialmente datos personales de los ciudadanos.

» Mantener contacto con los partidos politicos que no se justifique.
= Noaprobarla verificacion de actividades.

« Cualquier otra causa que impida la realizacién adecuada y oportuna de las actividades
encomendadas.
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IV. Actividades de capacitacion y
organizacion electoral

1. Actividades de capacitacion electoral antes de lajornada electoral

Los auxiliares necesitan de la informacion basica que se presenta a continuacién, misma que iran
enriqueciendo a medida que vayan haciendo ejercicios, acumulando experiencias y recibiendo consejos y
recomendaciones de los coordinadores y supervisores. De manera inicial es importante que tenga claro
cuales son los propésitos, las principales técnicas de aprendizaje, los recursos didacticos necesarios y el
tiempo que se propone para los procedimientos de capacitacion y su secuencia, tanto si se hace de manera
individual como grupal.

1.1, Asistiral primer curso de capacitacion para auxiliares

La primera actividad a realizar es asistir al curso de capacitacion junto con los supervisores electorales. Dicho
curso tiene por objetivo proveer los conocimientos teoricos y practicos para sensibilizar a los ciudadanos
seleccionados, lograr que participen en los cursos de capacitacion y acudan el dia de la jornada electoral a
integrar su casilla. El curso sera impartido por los coordinadores y el personal de capacitacion de la DCEEC.
Podran apoyar los-consejeros electorales de cada distrito.

1.2.  Recorrereidentificar el Area de Responsabilidad Electoral (are)

En este curso se propondran las zores y las ares con un nimero determinado de secciones y casillas para el
Inicio de las tareas de integracion de las mesas directivas y las de organizacion electoral.

Con la finalidad de articular los conocimientos teéricos con los practicos, en la medida de lo posible,
se recorreran las areas y zonas de responsabilidad con el manejo de los materiales cartograficos, para
identificar los medios de transporte, las distancias entre un municipio y otro (de colonia a colonia en zonas




urbanas), la cabecera municipal y las instalaciones de los consejos electorales. El recorrido por las
secciones, servira también para identificar a las autoridades, que son apoyos importantes en las actividades
de capacitacion y organizacion electoral, Util porque ayudara a saber donde y a qué hora se retnen
comlnmente las personas, y a planificar y organizar las rutas para la entrega de las cartas notificacion e
impartirla capacitacion a los ciudadanos seleccionados.

Los auxiliares siempre deben portar las prendas de identificacion, con ellas los ciudadanos podran
reconocer al personal del IEE durante este recorrido

1.2.1. ;Coémo hacer el recorrido de reconocimiento en zonas urbanas?
Pasos asequir parael recorrido:

A, Ubicar y delimitar el are en los-planos cartograficos y los puntos de referencia, tales como
hospitales, mercados, iglesias, centros de salud, palacio municipal, campos deportivos,
etcétera.

B.  Hacerelrecorrido del limite del are conforme alas manecillas del reloj, verificando los puntos
de referenciaindicados en los planos cartograficos

C.  Empezarelrecorrido por el extremo noroeste.

D.  Hacer el recorrido por las manzanas de cada seccion del are en forma ondulatoria, con la
finalidad de calcular el tiempo y la distancia entre un domicilio y otro para visitar, notificar y
capacitar alos ciudadanos.

En zonas urbanas el recorrido de reconocimiento debe iniciar con la verificacion de los limites
periféricos del are, con el objetivo de identificar los servicios y comercios, asi como los nimeros exteriores de
los domicilios de los ciudadanos que se encuentran en estos limites. El recorrido es Gtil porque permite
determinar la ubicacion precisa de los domicilios de los ciudadanos.

De acuerdo con la delimitacion de cada are, el traslado se hara desde el lugar donde se encuentra
el consejo distrital hasta el limite periférico mas lejano localizado en la cartografia, con el fin de calcular
tiempos derecorrido y ubicar medios y vias de comunicacién disponibles.

Una vez ubicado el punto de partida, verifica que el nombre de la calle que aparece en la cartografia
sea el mismo que se observa en campo. Si es necesario se pregunta a los vecinos que habitan en ese lugar
cuales el nombre con el que se conoce ala calle o alguna otra referencia.

Para asegurar la ubicacion del punto mas lejano del are es necesario localizar otros elementos de
referencia en campo, tales como calles colindantes, jardines, escuelas, iglesias, mercados, etcétera.
Asimismo, se verifica que estos coincidan con los que aparecen marcados en la cartografia.
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En caso de identificar que la cartografia no coincide con la realidad en campo, marcar todas las
diferencias y actualizaciones en el plano de la seccién (por ejemplo: nuevas calles, caminos y
construcciones), e informar el hecho al supervisor electoral.

+  El puntode partida es el mismo al que se habré de llegaruna vez recorrida la periferia del are.

« Identificar los limites de cada seccion, ya que se pueda encontrar ciudadanos que viviendo en la
misma calle pertenezcan a otra seccion.

Una vez localizado los nombres de las calles y avenidas que limitan el are, iniciar el recorrido al
interior de la misma. Empezar por el exiremo noroeste de la seccién menor (nimero consecutivo) y marca en
l2 cartografia el punto al que se hace referencia. La cartografia se encuentra orientada al norte, por lo que el
extremo noroeste se encontrara en la esquina superior izquierda del plano y/o croquis.

En caso de que la superficie a cubrir sea muy grande, recorrer al menos las vias principales a partir
del punto ubicado al noroeste del are. Adicionalmente, realiza un recorrido interno por las vias que no son
principales para familiarizarse con el are.

1.2.2. ;Cémo hacer el recorrido de reconocimiento en zonas no urbanas?
Pasos a seguir para el recorrido:
A.  Ubicary delimi'lar el are en los planos cartogréficos.
B.  Organizar el recorrido.

C.  Tomar en cuenta las diferentes vias de comunicacion que confluyen ‘en
las localidades.

D.  Investigar cudl es la via de comunicacion mediante la cual se conectan
las localidades més alejadas de el are.

Inicia por la seccion mas alejada.

Inférmar sobre los medios de transporte disponibles y sus horarios de servicio, tanto en dias habiles
como en fines de semana y dias festivos. Investigar cuéles son los dias de mercado, fiestas patronales y
horarios de las actividades econémicas principales.

Al desplazarte por el camino principal previamente definido se encontraran caminos secundarios
que se conectan ql mismo. Preguntar a los ciudadanos cual de ellos es el méas corto, para que cuando se
realicen otros recorridos, se puedan planear mejor los tiempos de fraslado.

Recordar que la mayoria de las secciones rurales se integran por mas de una localidad. Para realizar




lo anterior hay que usar los materiales cartograficos, y en caso de dudas consultar al supervisor electoral
oal coordinador de capacitacion distrital.

Como auxiliar es importante cuidar los siguientes aspectos:

* Respetarentodo momentolos lineamientos dispuestos para la realizacion de estas tareas.

+ Ser cuidadoso con toda la documentacion. Tener presente que es muy delicado su extravio o su
mal uso. Reportar de inmediato cualquier pérdida de documentacion o material para que se
tomen las medidas pertinentes.

1.3.  Visitayentrega de cartas notificacion a ciudadanos seleccionados

Con las carta notificacion y el Folleto para ciudadanos seleccionados, que se va a entregar al
ciudadano, se debe realizar un trabajo previo, ordenandolos, de acuerdo el codigo geoelectoral que trae cada
una y anexando los dias y horas de atencion del centro de capacitacion en que puede acudir el ciudadano a

capacitarse

La notificacion y la capacitacion se pueden realizar de manera simultanea, es decir, se puede
capacitar al ciudadano en la misma visita de la notificacion, de hecho es lo mas recomendable, sobre todo en

localidades distantes y de dificil acceso.

En esta actividad se tiene la oportunidad de mantener el primer contacto con el ciudadano, que es de
lo méas importante, pues de este momento depende la disposicion que se logre para asegurar su participacion

el diadelajornada electoral como funcionario de la mesa directiva de casilla.

1.3.1. Algunas situaciones que se pueden presentar en la visita.

Situacion 1
Visita
No se localiza el
domicilio
Imposible localizar al
ciudadano

Se llena el comprobante

de visita

FIN

Situacion 2

Visita

Se localiza el domicilio

No se identifica la
situacion del
ciudadano

Se llena el
comprobante de visita

FIN
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Situacion 3

Visita

Se localiza el domicilio

Se identifica la
situacion del
ciudadano

Se notifica y entrega
¢l Folleto

El ciudadano rechaza
y se especifican
motivos

Sellenael
comprobante de visita

FIN
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Situacion 4

Visita

Se localiza el
domicilio
No se localiza al
ciudadano

Sedejala
netificacion a un
tercero
Se identifica la
situacion de!
ciudadano

Se llenael
comprobante de
visita

2a. 0 mas visitas
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Situacion 5
Visita
Se localiza el
domicilio

Se notifica

Se identifica la
situacion del
ciudadano
No se capacita y se
agenda capacitacion
porque cumple
requisitos

Se llena el
comprobante de
visita y nofificacion

2a. o mas visitas

Situacion 6
Visita
Se localiza el
domicilio

Se notifica

Se identifica la
situacion de!
ciudadano
Se notifica y
capacita porque
cumple requisitos

Sellenael
comprobante de
visita, notificacion y
capacitacion

FIN




Portanto; parallevar a cabo esta actividad, tomar en cuenta lo siguiente:

« Cuando no selocalice a ninguna persona en el domicilio visitado, preguntar a los vecinos, la hora
en que se puede encontrar. Anotar en la carta notificacion el nimero de veces que se visito el
domicilio, asi como la fechay hora de cada visita.

= Tratarde entregar personalmente la carta notificacion alos ciudadanos seleccionados.

« Entregadala carta notificacién, se recaba el acuse de recibo de la misma, desprendiendo el talén
incluido en el formato, el cual debe ser firmado por el ciudadano o, en su caso, por la persona que
loreciba, anotando el parentesco u ofro tipo de relacion con el ciudadano seleccionado.

= Sielciudadano esta en ese momentoy lo permite: capacitarlo. Sino, acordar con él una cita para
impartirle el curso en su domicilio, en el centro de capacitacién permanente o temporal, 0 en un
espacio alterno.

» Sensibilizar al ciudadano para que tome el primer curso de capacitacion, preguntandole si
prefiere recibirlo en el centro de capacitacion o en su domicilio, en forma individual o grupal.

» Informar al ciudadano el domicilio, las fechas y los horarios de atencion en los centros
permanentes de capacitacion, y en su caso el dia o los dias en que se instalara en su comunidad
el centro de capacitacion temporal.

« Tomar en cuenta que se debe visitar al ciudadano cuantas veces sea necesario para la entrega
de la carta notificacion, o bien sensibilizarlo de que participe e integre la mesa directiva de
casilla.

Considerarlos siguientes criterios:

En caso de que el ciudadano rechace participar, se visita dos veces para sensibilizarlo de que
participe, una de ellas por parte del supervisor electoral para tratar de convencerlo o constatar el rechazo,
especialmente en las secciones que hay un minimo de insaculados.

Sino se halocalizado al ciudadano o éste no acepta la notificacion, una vez ubicado el domicilio se le
entrega el Folleto para ciudadanos seleccionados, con el objeto de que lo conozca.

Cuando se haya localizado al ciudadano y esta dispuesto a participar, anotar todos los datos
posibles para contactarlo después recabar (el nimero telefénico de su domicilio, trabajo o de algtn familiar,
el numero de su teléfono celular o la direccion de su correo electronico, en su caso).

En caso de que se imparta la capacitacion en forma grupal y por alguna razén no pueda ser en el
centro de capacitacion ni en las instalaciones de los consejos electorales, concertar un espacio alterno,
informando el lugar, el diayla hora.




1.3.2. Listadode razones porlas que un ciudadano no participa.

Es importante conocer el Listado de razones por las que un ciudadano no participa, el cual se refiere a que el
ciudadano fue visitado y en algin caso notificado e incluso hasta capacitado, pero que por alguna razon no
podra ser funcionario de casilla. En caso de agotar todas las posibilidades de convencimiento, es necesario
recabar por escrito las razones de su negativa a participar, y que dicho escrito sea firmado por el propio

ciudadano para tener el soporte documental. Por supuesto este listado no lo debe conocer el ciudadano, por
razones obvias.

Se consideraran ciudadanos que no fue posible notificar o ciudadanos que no fue posible capacitar a
todos aquellos que materialmente resultd imposible de localizar por:

1. Cambiode domicilio
2. Domicilionolocalizado
3. Fallecimiento
4. Serdesconocidos
5. Noradicar en el domicilio
6. Viviendadeshabitada
7. Registroduplicado en lalistanominal

Se consideraran ciudadanos notificados no aptos o ciudadanos capacitados no aptos a todos
aguellos que recibieron la notificacion de manera personal o-a fravés de una persona relacionada con ellos,
perc que por alguna razén no imputable a ellos mismos, no recibiran la capacitacion. Por ejemplo que no
cumplan con los requisitos del articulo 141 de CIPEEP o que estén impedidos fisica o socialmente para estar
enla casilla.

8. No tienen credencial de elector

9. No saben leer y escribir

10. No aprobaron el curso de capacitacion

11. Sonservidores publicos de confianza con mando superior
12. Tienen cargo de direccion partidista de cualquier jerarquia

13. Estan suspendidos de sus derechos politico electorales
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14. Tienen parentesco en linea directa con candidatos registrados en la eleccién
15. Son ministros de algtin culto religioso

Se consideraran rechazos a la notificacién o a la capacitacién, todas las razones imputables a los
ciudadanos como:

16. Motivos religiosos.
17. Motivos politicos.
18. Mptivos escolares.
19. Motivos de salud.
20. Motivos laborales.
21. Otros.
Paragenerar confianza en el ciudadano al momento de entregar la carta notificacion se recomienda:
= Acercarse con una actitud positiva.
 Expresartranquilidad y seguridad.
« Mantenerse concentrado en lo que se va a deciry cémo se va a decir.
« Buscaralgunas palabras de agradecimiento por ser escuchado.
 Aprenderse el nombre del ciudadano para dirigirse a él de manera mas personal.

+ Si se trata de mujeres, los argumentos pueden ser los siguientes: son intuitivas, buenas
administradoras, organizadas, previsoras y el eje emocional de la familia.

- Sisetratade jovenes, decirles que en ellos se encuentra el futuro del pais porque son la base de
lasociedad.

- Sise trata de hombres, pedirles que participen diciendo que son el ejemplo, que deben hacerlo
por ellos mismos y sobre todo por sus hijos.

« Si se frata de adultos mayores, decirles que su participacion es muy util y valiosa por su A
experiencia, que su opinion tiene un peso importante sobre los demas y que su presencia el dia
de lajornada electoral servira de ejemplo.




Una vez que se halogrado persuadir al ciudadano para que participe como funcionario de casillay se
comprometa a ser capacitado en las dos etapas, no debera descuidarse la relacion y comunicacion constante
de forma prudente, de manera personal o telefonica, para que no desista y acuda a integrar la mesa directiva
de casilla el diade lajornada electoral.

Es importante insistir en que una vez que se hayan agotado todas las posibilidades y recursos de
convencimiento y finalmente no se logre que el ciudadano participe, las razones de su negativa deben quedar
por escrito en una hoja, de preferencia elaborada por el propio ciudadano, la cual debe firmar.

1.3.3. Elauxiliar a cargo de alguna seccion de atencion especial (SAE)

Durante la primera etapa de capacitacion probablemente algunos auxiliares tengan que trabajar en
secciones en las que por diferentes fendmenos y/o problematicas es dificil localizar, notificar y capacitar a los
ciudadanos seleccionados; estas situaciones dificultan la integracion de las mesas directivas de casilla con el
numero de ciudadanos requeridos y aptos.

También hay secciones en las que las complejidades son mayores y no es posible localizar ni
notificar a los ciudadanos seleccionados para integrar las mesas directivas de casilla con los 7 ciudadanos
capacitados y aptos que se requieren como minimo.

En estos casos, se debe recurrir al listado nominal de electores, ya sea para completar el numero de
integrantes de la mesa directiva de casilla, o bien para integrarla en su totalidad, por tanto los auxiliares
deberan hacerlo siguiente:

= De todas las secciones, la primera que se debe visitar es justamente la seccién de atencion
especial.

« Dadala complejidad de la seccién, se deben redoblar esfuerzos para localizar a los ciudadanos
seleccionados; investigar con los vecinos o con las autoridades de |a localidad donde se pueden
localizar.

« Visitar los domicilios en diferentes horarios, agotando todas las posibilidades para localizarlos,
siendo persistentes en su bisqueda.

+» Siselocaliza al ciudadano notificarlo y capacitarlo de la misma manera que se hace en las otras
secciones que no son consideradas de atencion especial.

« Tomaren cuenta que enla 1a. etapa se debe notificar y capacitar a por lo menos 12 ciudadanos
aptos porcada unade las casillas que se vanaintegrar.

» Siapesarde todos los esfuerzos para notificar yfo capacitar a los ciudadanos, y una vez que se
haya agotado el listado de ciudadanos seleccionados, no se logra asegurar la participacion de
los 12 ciudadanos aptos requeridos, notificar inmediatamente al supervisor electoral.

Instituto Electoral del Estado it e 90 Proceso Electoral Estatal Ordinario 2012-2013

W



+ Una vez que se haya avisado al su-pervisor de estas dificultades, €l debe verificar que la lista de
todos los ciudadanos seleccionados de esas secciones de atencion especial hayan sido
visitados para notificarlos y capacitarlos. Asi se justificar, recurrir a ciudadanos de la lista
nominal.

- Cuando el supervisor haya conseguido los datos del listado nominal de electores que vivan en
secciones de atencion especial, se procedera a localizar, notificar y capacitar a los ciudadanos
de esa seccion. El criterio que se debe utilizar para visitarlos sera a partir de los requisitos
sefialados en el articulo 141 del Codigo.

= Sia pesar de haber utilizado la lista nominal no se logra contar con los 12 ciudadanos aptos
requeridos, porlo menos se debe contar con siete ciudadanos capacitados aptos.

+ Cuando se haya recabado la informacion de los ciudadanos del listado nominal que estén
dispuestos a participar como funcionarios de mesa directiva de casilla el dia de la jornada
electoral, nofificarlos y capacitarlos, se llena el acuse de recibo de la notificacion y las hojas de
datos para que se entreguen al supervisor y sean ingresados en el Sistema de Integracion de
Casillas (SIC) como ciudadanos aptos.

« Enel caso de secciones ubicadas en zonas militares, en lugares donde cambi6 el uso del suelo,
con usos y costumbres adversas a la labor del IEE o con poblacion que fue reubicada debido a
desastres naturales y/o ecolégicos, cuyos ciudadanos seleccionados contintien apareciendo en
la lista nominal y sea practicamente imposible localizarlos, nofificarlos y capacitarlos, el
supervisor electoral, indicara la estrategia a seguir, con el objeto de que finalmente se logre
asegurar la participacion del niimero de ciudadanos capacitados aptos requeridos que
integraran las mesas directivas de casilla en dichas secciones.

1.4. Capacitacion a ciudadanos seleccionados para integrar las mesas directivas de
casilla: primera etapa

Llevar el control de las citas programadas con los ciudadanos que se va a visitar, ser puntual y nunca agendar
dos otrescitas ala vez. Darun margen suficiente entre una y otra cita para nollegartarde.

Los propésitos de |la capacitacion en la primera etapa son:

« Enfatizar la importancia de la participacién del ciudadano seleccionado como funcionario de
casilla.

» Que al terminar el curso de capacitacién el ciudadano seleccionado identifique las principales
actividades que realizan los funcionarios de casilla el dia de la jornada electoral.

La capacitacién a los ciudadanos seleccionados es de caracter presencial y de manera simultaneaa




la entrega de la carta notificacion, la cual se puede impartir en el domicilio de algun ciudadano seleccionado,
en un centro de capacitacion (se refiere al espacio fisico, que generalmente es escuela previamente
concertada, que funciona con horarios preestablecidos) o en un espacio alterno (que puede ser una casa de
cultura, una plaza, un taller, un auditorio) para impartir la capacitacién en una sola ocasion, de manera grupal
oindividual. Estas opciones tienen la finalidad de ofrecer al ciudadano |as facilidades necesarias para que se
capacite.

En esta primera etapa se debe visitar para capacitar como minimo a 12 ciudadanos a quienes se les
entrego la notificacion efectiva. Debera visitarse al ciudadano cuantas veces sea necesario para impartirle la
capacitacion y asi sensibilizarlo afin, que participe e integre la mesa directiva de casilla.

1.4.1, Recomendaciones para la capacitacion.
Alrealizarla capacitacion en cualquiera de sus modalidades y lugares, tener presente lo siguiente:

« Preparar con anticipacién el tema: planear las actividades, las técnicas, los materiales y las
preguntas para evaluar su comprension; ser puntual al iniciar y finalizar la capacitacion, y
durante la misma promover con el o los ciudadanos un intercambio de opiniones; verificar
constantemente el aprendizaje; utilizar un lenguaje sencillo y directo y evitar tecnicismos.

+ Al iniciar la capacitacion pedirle al ciudadano que muestre su credencial de elector para
corroborar que corresponda ala persona a quien se va a capacitar.

» Explicaral ciudadano el propésito de la capacitacion y la duracion de la misma.

 Impartir los cursos de capacitacion con los materiales didacticos proporcionados, de manera
concreta, clara, y para complementar la explicacion utilizar ejemplos que sean comunes a la
realidad de los ciudadanos.

+ Al terminar la exposicion, y para evaluar la comprension de los temas, preguntar al o los
ciudadanos como se integra la casilla, como se selecciona a los integrantes de la casilla y qué
actividades realiza cada uno de ellos. Dirigir las preguntas a todos los presentes, sin que sea en
forma inquisitiva ni amenazante. Esto servira para resolver dudas y reforzar los conocimientos
que no hayan sido comprendidos.

 Hacer énfasis en que todos los ciudadanos que integraran la mesa directiva de casilla deben
contar con los conocimientos necesarios para realizar sus tareas el dia de la jornada electoral.

« Noentablar discusion alguna referente a partidos politicos, instituciones publicas o funcionarios
de gobiernoy respetar el punto de vista de los ciudadanos.

+ Hacerénfasis enlos principios rectores del |[EE y en su caracter ciudadano y auténomo.
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+ Para llenar correctamente la Hoja de datos para el curso a ciudadanos seleccionados, pedir su
credencial para votar, copiar el nombre del ciudadano tal y como aparece en su credencial (sin
abreviaturas), la seccion, clave de elector, domicilio, edad actual, sexo, teléfonos y horarios
donde se pueden localizar, si cuenta con una direccion de correo electrénico, Gltimo grado de
estudios, profesion y ocupacion. Marcar si la capacitacion se impartié en centro permanente o
temporal.

» Lainformacion contenida en la Hoja de datos para el curso a ciudadanos seleccionados debe ser
veraz. No cometer errores en su llenado y hacerlo con letra legible. No entregar una hoja con
tachaduras y si falt6 algtin dato por recabar no inventarlo ni falsificar firmas, habra que regresar
con el ciudadano a preglntarle lo que falté.

- Esimportante no dejar espacios en'blanco debido a que esta informacion se registra en el SIC, el
cual es revisado de forma constante por personal dela DCEEC.

» Llevar un control de las hojas que le entregan al supervisor electoral y planear con él las
actividades. Cuando se llenen las Hojas de datos para el curso a ciudadanos seleccionados,
anotarlas enun listado y en controles respectivos, para entrégaselas al supervisory reportarle el
avance por seccion.

+  Por ningin motivo mentir al ciudadano seleccionado con argumentos falsos. Por ejemplo: No se
preocupe, es probable que usted no salga seleccionado en la segunda etapa. Explicarle que
todos tienen las mismas posibilidades y destacar la importancia de su participacion. En la
medida en que el ciudadano acepte por conviccion el primer curso de capacitacion, éste
desempeiiara el cargo si resulta seleccionado como funcionario de casilla.

» Asistir puntualmente en los horarios y dias establecidos.

= Para terminar el curso, despedirse del o de los ciudadanos, quedando a sus érdenes. Para
cualquier duda o aclaracién proporcionandoles los datos necesarios para que establezcan
contacto conlos auxiliares, inspirarles confianza y mostrarles respeto en todo momento.

» Llevar un control de avance diario de las tareas de notificacion y capacitacion; entregarle al
supervisor electoral los acuses de la carta notificacion, asi como las hojas de datos llenas,
ordenadas alfabéticamente y por seccion electoral.

1.4.2. Pasos a sequirdurante la primera efapa de capacitacion

12 Entregar la carta notificacion al ciudadano seleccionado o investigar los horarios en que se /
puede localizar (confirmacién de entrega). ?
.//

2 En caso de no poder capacitarlo en ese momento, acordar con el ciudadano la fecha y el




lugar para llevar a cabola capacitacion.
3% Entregar el Folleto para ciudadanos seleccionados.

4° Si acepta en ese momento la capacitacion, explicarle los temas apoyandose en el Folleto
para ciudadanos seleccionados y en el rotafolio.

o Resolver sus dudasy llenarla Hoja de datos para el curso a ciudadanos seleccionados.

6°. Invitarlo ala sequnda etapa de capacitacion y comentarle laimportancia de asistir al centro
de capacitacion para que conozca a sus comparieros de casilla.

7, Explicarle que el trabajo en la casilla es en.equipo y sugerirle que acuda a una reunion de
integraciony trabajo.
8. Pedirle el nimero telefonico de su domicilio, trabajo y correo electronico, en su caso, para

que en [a segunda etapa de capacitacion se pueda localizar, acordar la fecha y hora de la
capacitacion, asi como la entrega del nombramiento.

Para abordar los temas en esta etapa es necesario revisar el Manual para el funcionario de casillay
asi tener toda la informacion necesaria. En la capacitacion utilizar como material de apoyo el Rotafolio y el
Folleto para ciudadanos seleccionados.

1.5. Elaboraciondel listado de ciudadanos aptos.

Con la informacion obtenida de las hojas de datos para el curso a ciudadanos seleccionados, y bajo la
coordinacion del responsable distrital, el SIC elabora por seccion electoral el listado de ciudadanos aptos, el
cual contiene el nombre de quienes cumplen con los requisitos legales y fisicos para desempefarse como
funcionarios de mesa directiva de casilla.

Si la informacion que se registra en las hojas de datos esta incompleta o incorrecta, no se podra
determinar si el ciudadano es apto o no. Por eso es muy importante tener especial cuidado cuando se anote la
informacion de los ciudadanos seleccionados.

Los requerimientos fundamentales son:
« Escolaridad.

+ Ocupacion (si tiene cargo partidista, es empleado de confianza de mando superior o ministro de /
cultoreligioso, no puede ser funcionario de mesa directiva de casilla).

» Edad.
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= Sisabeleery escribir.
1.6.  Segundo curso de capacitacion y organizacion electoral para auxiliares

El segundo curso de capacitacion o actualizacion para supervisores y auxiliares, tiene la finalidad de reforzar
los conocimientos sobre el desarrollo de la jornada electoral, la integracion de las mesas directivas de casillay
las actividades de 'organizacién electoral, la practica y desarrollo de simulacros y en aspectos relacionados
conla participacion en el Sistema de Informacién sobre el desarrollo de la jornada electoral (SIJE).

1.7. Entrega de nombramientos a funcionarios designados.

El auxiliar electoral debe tomar en cuenta que en esta etapa las labores de capacitacion y organizacion
electoral son llevadas a cabo de manera simultanea, lo cual implica una mayor planeacion, con el fin de que
las actividades no se contrapongan, ya que tiene que entregar los nombramientos, capacitar a los
funcionarios de mesa directiva de casilla y hacer simulacros de la jornada; en materia de organizacion
electoral, colaborar en las fareas para la recepcion, organizacion, acomodo y distribucion de la
documentacion y materiales electorales, asi como en los simulacros del SIJE.

Pararealizar la entrega de nombramientos, se sugiere lo siguiente:

» Invitar a los funcionarios de casilla a que participen en la segunda etapa de capacitacion.
Asimismo, informarles que el lugar donde se lleva a cabo el simulacro es, de preferencia, el
mismo donde se instalaré la casilla.

» Motivar a los funcionarios de casilla para que tomen conciencia sobre la importancia de su
participacion durante lajornada electoral, ya que lalabor de cada uno es indispensable.

= Evitarlas renuncias enla medida de lo posible.

« En caso de que se hayan agotado todas las posibilidades de convencimiento y el ciudadano no
acepte participar, las razones de su negativa deben quedar por escrito en una hoja, de
preferencia elaborada por el propio ciudadano, la cual debe firmar.

 Llevar en un cuaderno el registro de los nombramientos entregados al supervisor electoral, asi
como las ausencias de los ciudadanos y rechazos. También llevar a cabo el control de los acuses
de nombramientos entregados de acuerdo con los cargos.

+ Comentar con el supervisor electoral y con el Coordinador los obstaculos que se presenten tanto
enlaentrega de nombramientos como en la capacitacion o en el desarrollo de simulacros.

1.8. Capacitacion a funcionarios designados para integrar las mesas directivas de casilla.

El proposito de la segunda etapa de capacitacion es que los funcionarios de la mesa directiva de casilla




designados conozcan a detalle las actividades que deben realizar durante la jornada electoral y profundicen
en los conocimientos respecto al correcto llenado de |as actas, para evitar casos que puedan llevar a que se
ponga en riesgo la votacion. El desarrollo del simulacro tiene como objetivo que practiquen el correcto
llenado de las actas y formatos, que se familiaricen con el manejo de la documentacion y materiales
electorales, asi como fomentar el trabajo coordinado, con la finalidad de propiciar una mayor integracion
entre ellos, paralo cual debe asegurarse de que los funcionarios de casilla:

= Al término del curso, cuenten con las habilidades y los conocimientos necesarios para
desempefiar |as funciones que les corresponden de acuerdo con el cargo para el que fueron
designados.

« Secomprometan aintegrar su casilla y asistan arealizarlas actividades encomendadas.
- Eldiadelajornada electoral permanezcan enla casilla desde su instalacién hasta su clausura.

En esta etapa se continGia impartiendo la capacitacion en centro o en un espacio alterno, de manera
individual y grupal, privilegiando la capacitacion grupal, ya que al asistir todos los integrantes de la mesa
directiva de casilla pueden compartir sus experiencias y conocimientos.

Durante la segunda etapa, la capacitacion a los funcionarios de mesa directiva de casilla, en sus
diferentes modalidades, se puede complementar realizando el simulacro de manera simultanea, con la
finalidad de relacionar los aspectos teéricos de la capacitacién con los practicos y realizar un ejercicio de las
tareas que desarrollan.

Al llevar a cabo de manera conjunta la capacitacion (teoria) y el simulacro (practica) se proporciona
una capacitacion de calidad, pues se ejemplifica cada una de las actividades y se resuelven dudas sobre el
correcto llenado de la documentacion y el manejo de los materiales electorales.

Independientemente del lugar donde se imparta la capacitacion, es importante que se conozcan, se
capaciten en grupo para que intercambien experiencias, frabajen de manera coordinada y unida, y de este
modo compartan tareas y responsabilidades el dia de la jornada electoral. A continuacion te presentamos las
actividades arealizar en las dos modalidades. -

» Preparar con anticipacion el tema, con base el Manual para el funcionario de casilla y el
cuaderno de practicas, que se entregaran alos asistentes al curso.

« Procurarser puntual desde el inicio y hasta finalizar el curso.

« Impartir el curso de capacitacion utilizando los materiales didacticos especificos y solicitar a los
participantes que realicen los ejercicios con lapiz, para que puedan borrar los datos si cometen
algun error.
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= Reforzar la capacitacion a los secretarios y escrutadores a través de la realizacion de los
gjercicios contenidos en el cuaderno respectivo, en lo relativo al correcto llenado de las actas y
demas documentacion.

« Enelcasode los escrutadores practicar lo suficiente para que adquieran la destreza de clasificar
las diferentes modalidades de voto y organizar los grupos necesarios.

« En el caso de los escrutadores, reforzar la practica del conteo del niumero de ciudadanos que
votaron, y de las marcas “vot6” que estan escritas en la lista nominal junto al nombre del
ciudadano, el conteo y cancelacion de las boletas sobrantes y la clasificacion de los votos validos
emitidos para cada partido politico, votos para candidato de cada coalicion (en su caso) para
candidatos no registrados y votos nulos.

« Asegurarla participacion de todos los funcionarios de casilla en la jornada electoral.

* Recordar al presidente que en el supuesto de que alguno de los funcionarios de mesa directiva
de casilla designado como propietario, por alguna causa extraordinaria no llegara el dia de la
jornada electoral, alguno de los suplentes generales puede asumir el cargo faltante, pero en el
caso de que los cargos faltantes no se cubrieran con los suplentes generales, el presidente
solicita a los electores que se encuentren formados en la fila para votar, su colaboracion para
integrar la casilla. En este caso el presidente solicita la credencial para votar del ciudadano,
revisa que su nombre esté en la lista nominal de esa casilla, que sabe leer y escribiry que no sea
representante de partido politico ni observador electoral.

~+ Reforzar la capacitacion utilizando los materiales para el simulacro, en especial los del llenado
de actas y la integracion del paquete electoral, asi como el manejo de los deméas documentos y
materiales electorales.

Llevarel avance de la entrega de nombramientos de los funcionarios capacitados mediante:
» Lacopiadelnombramiento.
« Elcontrol de la capacitacion a través de las hojas de datos para el curso a funcionarios de casilla.

- Ellistado de funcionarios de mesa directiva de casilla que entregd el supervisor electoral.

Es importante entonces, insistir para que participen todos los funcionarios de casilla en los
simulacros de la jornada electoral, ya que en el simulacro pueden conocer los materiales, practicar la
clasificacion de los diferentes tipos de votos, el correcto llenado de las actas, armar la urna y la mampara e
integrar el paquete electoral, y que pueden asistir cuantas veces crean necesario en caso de que tengan
dudas o quieran practicar mas con el material que se utiliza.




1.8.1. Sustitucion de funcionarios de casilla.
Enestaetapa:

- Si algin ciudadano quisiera renunciar, convencerlo para que participe, destacando que es un
honor haber sido seleccionado como funcionario de casilla; apelar a la importancia de su
participacion para que atestigiie ante sus vecinos la transparencia y la legalidad de las
actividades en la casilla, de modo que no renuncie y no falte el dia de la jornada electoral.

« Pararealizar el procedimiento de sustitucion de los ciudadanos designados como funcionarios
de mesa directiva de casilla, que por causas supervenientes no puedan desarrollar sus
funciones el dia de la jornada electoral, aplicar el procedimiento aprobado por el Consejo
General del |EE, con el propésito de garantizar que las casillas se integren con ciudadanos
nombrados y capacitados.

= Las vacantes se cubren con los ciudadanos de la lista de reserva aprobada en el orden en que
aparecen. En caso de que se haya agotado la lista de reserva, el consejo distrital designa a los
funcionarios faltantes de entre los que resultaron seleccionados en el primer sorteo, aun cuando
no hayan recibido la primera capacitacion. Si quedaran vacantes, se selecciona a los
funcionarios de entre los ciudadanos inscritos en la lista nominal (respetando el orden
alfabético).

Ladesignacion recae en los ciudadanos que cumplan con los requisitos legales para desempenarse
como funcionarios de casilla. Las sustituciones se realizan en dos periodos, aplicando el mismo
procedimiento en ambos:

» Encaso de que se hayan agotado todas las posibilidades de convencimiento y finalmente no se
logre que el ciudadano participe, las razones de su negativa deben quedar por escrito en una
hoja, de preferencia elaborada por el propio ciudadano, la cual debe firmar, ya que de lo contrario
la sustitucién no procede.

+ Reportar inmediatamente al supervisor electoral y al coordinador de capacitacion electoral las
renuncias de los funcionarios de mesa directiva de casilla, para que se adopten las medidas
pertinentes conforme al procedimiento de sustitucién aprobado.

1.8.2. Actividades de organizacion electoral antes, durante y después de la jornada
electoral.

De forma paralela alas actividades de capacitacion electoral, se tiene que realizar lo siguiente:

« Conforme a las instrucciones que se reciban a través del supervisor electoral, recolectar las
anuencias (consentimientos) de los propietarios y/o responsables de los inmuebles en los que
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seinstalaran las casillas.

» Fijar los listados de ubicacion e integracion de las mesas directivas de casilla (encartes) en los
edificios publicos y lugares mas concurridos del distrito electoral, tal como se indique a fravés del
supervisor.

« Entregar las notificaciones a los propietarios y/o responsables de los inmuebles cuyo domicilio
ha sido aprobado para la instalacion de las casillas.

+ Colocarlos avisos de identificacion de los lugares en donde se instalaran las casillas.

« Identificar las necesidades de equipamiento de las casillas electorales, con |a finalidad de que
cuenten contodo lo necesario para su instalacion y garanticen la secrecia del voto.

» Acudir a los cursos de capacitacion, practicas y. pruebas de comunicacion para la operacion y
funcionamiento del SIJEy asi contar con los conocimientos necesarios sobre el sistema.

» Colaborar en la colocacion de la segunda publicacion de los listados de ubicacion e integracion
de las mesas directivas de casilla en los edificios publicos y lugares mas concurridos del distrito
electoral.

» Apoyar a los integrantes del los consejos electorales con los materiales electorales que se
utilizaran en lajomada electoral.

+ Participar en el conteo, sellado y agrupamiento (enfajillado) de boletas, asi como en la
preparacion de los documentos y materiales electorales que se entregan a los presidentes de
mesa directiva de casilla.

+ Entregar, dias previos a la jornada electoral a los presidentes de mesa directiva de casilla la
documentacion y materiales electorales.

« Elaborar, una semana antes de la jornada electoral, un calendario de entrega de la
documentacion y materiales electorales con los presidentes de mesa directiva de casilla.

+ Distribuir el equipamiento requerido paralas casillas.

« |dentificar alos responsables de los inmuebles en donde operaran las mesas directivas de casilla
yacordar |la oportuna apertura de las instalaciones.

« Pegar, en dias previos a la jornada electoral los carteles de orientacion ciudadana en el exterior

delas casillas. %’

Actividades de organizacion electoral durante la jornada electoral.

o aviza0ty

i

o

=5



« Verificar e informar al consejo electoral sobre la hora de instalacion e integracion de las mesas
directivas de casilla.

« Informar sobre el desarrollo de la votacion.

« Recabar en cada casilla los datos de los ciudadanos tomados de la fila para integrar la mesa
directiva de casilla.

« Reportaral consejo electoral, los incidentes ocurridos durante la jornada electoral.
« Informarsobre la clausura de las casillas bajo responsabilidad del auxiliar.
» Asesoraral secretario en el correctollenado de las actas.

+ Entregar el apoyo econdmico a los funcionarios de casilla para adquirir alimentos, recabando el
acuse de recibo correspondiente.

Actividades de organizacion electoral después de lajornada electoral.

+ Apoyar a los funcionarios de las mesas directivas de casilla en el traslado de los paquetes
electorales alas sedes de los consejos electorales.

» Recoger el material electoral y demas enseres que se utilizaron en las casillas (mesas, sillas,
lonas, etc.).

« Verificar que los inmuebles en donde se instalaron las casillas estén en condiciones similares a
las que tenian antes de |a jornada electoral, para su entrega a los propietarios o responsables de
los inmuebles.

» Recoger los materiales didacticos y de simulacros que se encuentren en buenas condiciones
para su reutilizacion.

» Apoyar en la captura de la informacion sobre como se integraron las casillas, si fue con
ciudadanos capacitados: propietarios y suplentes, o de lafila.

« Apoyar en las labores que expresamente se den.

Instituto Electoral del Estado 100 Proceso Electoral Estatal Ordinario 2012-2013




glosario

/’ ’

/
a5



GLOSARIO

Area de Responsabilidad Electoral: ARE o are, es la delimitacién geografica en la que el auxiliar electoral
desarrollara las actividades de capacitacion y organizacion electoral y esta integrada por un conjunto de
casillas que se ubican en una o varias secciones electorales que son colindantes.

Cartografia electoral: representacion grafica del marco geografico-electoral, clasificada por entidad, distrito
electoral, municipio y seccion electoral; tiene como funcion principal la ubicacion precisa de los domicilios
manifestados por cada uno de los ciudadanos que se incorporaron al padrén electoral.

Casilla: es al lugar designado para la recepcion del voto de los ciudadanos y funciona solo en el dia de la
jornada electoral.

Ciudadano apto: ciudadano que habiendo asistido a la capacitacion correspondiente, no tenga impedimento
alguno para desempefiar el cargo de funcionario electoral ante la casilla en los términos del articulo 141 del
CIPEEP.

Ciudadano: es todo individuo sujeto de derechos y obligaciones juridico-politicas. En México, el articulo 34
constitucional otorga la ciudadania a los varones y mujeres que, teniendo la calidad de mexicanos, hayan
cumplido 18 afios y tengan un modo honesto de vivir.

Competencia: conjunto de comportamientos, habilidades, destrezas, actitudes y conocimientos que las
personas aplican en su vida cotidiana.

Coémputo: la suma de votos emitidos a favor de cada partido y/o candidato emitido por los ciudadanos en la
casilla electoral.

Constancia de hechos previos: documento electoral para registrar lo sucedido el dia de la jornada electoral
en el periodo comprendido entre las 7:30 y 7:59 de la mafiana.

Delito electoral: son conductas que lesionan o ponen en peligro la funcién electoral y especificamente el voto
en cualquiera de sus caracteristicas.

Democracia: es aquel sistema de gobierno en el cual la soberania y el poder residen y esta sustentado en el
pueblo. :

Distrito: es la demarcacion territorial en la que se elige una formula de diputados propietario y suplente por el
principio de mayoria relativa. Articulo 21 del CIPEEP.

Escrutinio: es la revision y clasificacion de votos emitidos por los ciudadanos en la casilla electoral, actividad
realizada porlos funcionarios de casilla, especificamente por los escrutadores.

Fedatario Publico: persona con autoridad juridica para dar fe de los hechos que se suscitan en un




determinado lugar. En algunos casos quivalente a Notario Publico o Juez.

Habilidades: es la mafa, el talento, la pericia o la aptitud para desarrollar alguna tarea, por lo tanto, la
persona logra realizar algo con éxito gracias a su destreza.

Incidentes: todos aquellos hechos o actos que puedan alterar el desarrollo de la jornada electoral.

Lista nominal: es |a relacion elaborada por la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores del IFE,
que contiene el nombre de las personas incluidas en el padron, agrupados por distrito, municipio y seccion
electoral que cuentan con su credencial para votar con fotografia.

Metas: el objetivo a alcanzar en la ejecucion de actividades medibles en cantidad y calidad

Padron electoral: es el listado que contiene el nombre de todos los ciudadanos que presentaron su solicitud
para obtener su credencial de elector.

Principios rectores del |EE: certeza, objetividad, imparcialidad, legalidad e independencia.

Quebranto del orden: todos aquellos hechos o'actos que puedan alterar el desarrollo de la jornada electoral,
atal punto de provocar que se suspenda temporal o definitivamente.

Simulacro: ejercicio mediante el cual los funcionarios de una o varias casillas electorales ponen en practica
los conocimientos inherentes al cargo que habran de desempenar en el dia de la jornada electoral.

Sorteo: es el acto mediante el cual se obtiene un dato al azar.
Urna: caja transparente en la que el ciudadano deposita su voto.

Valores: son virtudes y principios que los ciudadanos ejercen con caracter civico como: el respetoalaley, la
responsabilidad de su cargo, laimparcialidad con que deben conducirse y la certeza de su actuacion.

Voto: es el acto mediante el cual se presentan las preferencias politicas de los ciudadanos para elegir y
designar, a quienes ocuparan cargos de eleccion popular.

Zona de Responsabilidad Electoral: ZORE o zore, espacio que comprende dos o mas areas de

responsabilidad electoral donde se desempefia el supervisor electoral para organizar y verificar el trabajo de
los auxiliares electorales.
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