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INTRODUCCION

El siguiente documento es un manual de usuario que contiene las instrucciones
para el uso y manejo de las herramientas especificas a utilizar del menu
principal Integracién de Mesas Directivas de Casilla y Etapa 2 Entrega
de Nombramientos y Segunda Capacitacién que conforman al SIC en su
segunda etapa.

Dicho manual permitiré tener claras las funciones que realiza cada herramienta
del sistema facilitando de tal modo la eficiencia en el trabajo de la persona que
lo utilice.

Se presenta, en primera instancia, la forma en que se ingresara al sistema,
posteriormente se explicara la Integracion de las Mesas Directivas de
Casilla, las herramientas con las que cuenta y su funcionalidad y finalmente se
detallard la Etapa 2 Entrega de Nombramientos y Segunda Capacitacion
las herramientas con las que cuenta y su funcionalidad.
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ACCESO AL SISTEMA DE INTEGRACION DE CASILLAS

Se ingresara en el buscador la siguiente direccién url:
http://ieepuebla.homeip.net/sic2013/, de preferencia se recomienda utilizar el

navegador explorer, aparecerd la primera pantalla del SIC (Sistema de
Integracion de Casillas) en donde se pide que ingrese el nombre de usuario y
contrasefia, habra Gnicamente una por cada distrito.

Instituto Electoral del Estado
Direcclon de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Sistema de Integracion de Casillas

Proceyn EReoresl Exteist Ordinann 20002073

susdior |

fed G
W Contrassiia: fi
Figura 1. Acceso al sistema

Una vez gque se haya ingresado al sistema aparecera un menu en la parte
superior que contiene: Ment inicial, Etapa 1 Notificacion Capacitacion,
Integracién de MDC, Etapa 2 Entrega de Nombramientos y Segunda
Capacitacién y Cerrar Sesién, para acceder a cada uno de ellos se le tiene que
dar click sobre el nombre.
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PUEBLA

En este manual se explicard Unicamente el menu Integracion de Mesas
Directivas de Casilla y menU Etapa 2 Entrega de Nombramientos y
segunda Capacitacion.

MODULO DE INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLAS

En este apartado se integrardn las Mesas Directivas de Casillas las cuales se
conforman con un presidente, un secretario, un primer escrutador, un segundo
escrutador y tres suplentes generales.

R -
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Las secciones que contiene el menu de Integracién de Mesas Directivas de
Casillas son dos que se encuentran en la parte lateral izquierda.

A continuacion se detallan las funciones de cada una de las secciones antes
mencionadas:

Procedimiento de Integracion de Mesas Directivas de Casillas.

Este apartado se compone de cuatro opciones: Listado de ciudadanos aptos a
partir de la letra sorteada; Casillas extraordinarias, Casillas basicas, contiguas,
especiales y Casillas incompletas.

instituto Electoral dei Estads

4 i e oo i % e B YGRS
e T
¢ Gasdien BATIIR, CRAR Y SR

A s g

Figura 3. Procedimiento de Integracién de Mesas Directivas de Casillas
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17 de Juiio 2013

Para ingresar a cada una de las opciones antes mencionadas se debera dar
click a cualquiera de ellas:

e Listado de ciudadanos aptos a partir de la letra sorteada. En esta
seccion se podran consultar los ciudadanos aptos revisando datos como
nombre, edad, sexo, nivel académico domicilio y colonia.

g4 . Instituto Electoral del Estado
S IC ii Direccion de Capacitacion Electoral v Educacion Civica ) ‘;S%A
- il
27 de Julio 2013
i eral de ciud to rtir de |a letra sortead -
1% etapa

Distrito % Aplpan Fecha 420201
Municiplo  Ajalpan Hom 1216 01AM
ls_mm 0 78 Cludadanos Aptos

Nomiee [Edad T Sexe | Mivst hcadermnn T tiomicii [coiona

FEAMDN ABREL PONCIAND a Ko LPHREARIA 3 DRIENTE FRANCISCO | MADERGSEN BARR GORZALISCO

REYNA GONZALEZ NARM DE LOSANGELI 26 M SPRAYRIA CRIGUEL HEALZ0SN oA 200

REYNA FLORES MANUEL £ ] C FRANCISCD | MADERCSH g C

RIVERA T 1 b, M € CULLERMOPRIETO NORTE XS ESREFATAA

ROMERD ARPAGA YOUANDA 4t M © AMADC RERYD NORTRSH SRR FTIMA

RO (0 TEMTE BEATRIZ BERNARL k) L] bR LION RAFAEL &7 A CAMACHOSN BaRE FATMA

SANCHEZ MIRLOTL AGUSTEY ® B IPRMARIA © ERANCISCE JAVER MINA NORTESN BARR FATA

TECUA TEQTLIRUSA B M LPHEMARIA CGULLERMO FRIETO NTESTE BaRR TECPYITG

TECUA FELKIAND RIGOBERTO P H o SPROFESIGNAL AY BENITO BIAREZ ORIENTER BARSTATMA

TECLUA RaMOH GUSTAVD & 4 ¥ EPREBMARIA £ JUAREZ 118 BLRRTLTHL

TECUA TEMAXTE JOSE LUS X [ & PRASARIA Av RAFAEL #7EA CAMACHO ORENTEM BARE FaTHIL

TEGCHI PANTTI ENELIAND s H PRI C FRANCISCO | SADEROST) BARR T Lae

TEGCH PANTT) MARIA MAGDAL FNA 43 M GFRERIA L MORFLOS QRIENTEG 16 BaR% G0HT

TEGCHICASTRO SEBASTIANA “* MG PRIMARIA A4 BENITD JIAREZ DRIENTES) BARRFATMA

Figura 4. Listado de ciudadanos aptos a partir de la letra sorteada.

e Casillas extraordinarias. En éste apartado se seleccionard la seccion y
casilla que se desea integrar para posteriormente realizar el sorteo y
finalmente asignar cargos. Se debera dar click en el campo desplegable
de seccidn para elegir alguna, el sistema mostrara las casillas que
contiene, se elige una, posteriormente para comenzar a seleccionar a
ciudadanos se debera dar click en Edit que aparece en la primera ,
columna del lado izquierdo y dar click en el recuadro, finalmente se //
debera dar click en update.
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Figura 5. Casillas extraordinarias

Una vez seleccionados los ciudadanos que integraran las casillas
extraordinarias se realiza el sorteo dando click en el botdn con el mismo
nombre (cabe mencionar que el nimero de veces que se le dara click al icono
de sorteo se determinara y se acordara por el Consejo Distrital), sin embargo,
para sortear a los ciudadanos que integraran las citadas casillas se tendra que
dar por lo menos un click al icono sortear y no se podra dar mas de tres click al
mismo. Una vez terminado este proceso se debera dar click en asignar cargos
para que queden definidas las funciones que cada ciudadano desempefiara en
la casilla y asi finalizar en este apartado.

Casillas
Extraordinarias

o

Figura 6. Sorteo casillas extraordinarias.

e Casillas basicas, contiguas y especiales. En este apartado s/
integrar las casillas?

seleccionardn a los ciudadanos aptos para %

primeramente se escoge la seccion a integrar del campo desplegable,
Gt
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automaticamente el sistema mostrara el numero de casillas a integrar y
el total de ciudadanos aptos disponibles.

Figura 7. Casillas basicas, contiguas y especiales.

Una vez seleccionada la seccién se realizard el sorteo dando click en el botdn
del mismo nombre (cabe mencionar que el nimero de veces que se le dara
click al icono de sorteo se determinard y se acordard por el Consejo Distrital),
sin embargo, para sortear a los ciudadanos que integraran las citadas casillas
se tendréa que dar por lo menos un click al icono sortear y no se podra dar mas
de tres click al mismo, finalmente se da click en Asignar cargos con lo que el
sistema automaticamente determinara segun la escolaridad de los ciudadanos
las funciones que cada uno desempefiara en la casilla.

Figura 8. Sor‘teé ciudadanos apto's,
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NOMBRAMIENTO DE PRESIDENTE
DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA

Instituto Electoral del Estado

C. VIDAL NAVARRO ARACELI

AV. 2 PONIENTE 505 5
XICOTEPEC DE JUAREZ, PUEBLA
PRESENTE.

El Consejo Distrital 08 con cabecera en Xicotepec, Puebla, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos
23 fraccion IV de la Constitucion Politica del Estado de Puebla; 118 fraccion XlI: 139 y 252 fraccion VIl del
Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, tiene a bien notificarle que ha sido
designado como:

PRESIDENTE de |la Mesa Directiva de Casilla BAsSICA
correspondiente a la Seccion 2370
ubicada en Av. 2 PONIENTE 505 5, XICOTEPEC DE JUAREZ, PUEBLA, C.P. 73080; BANQUETA DE LA TIENDA ELEKTRA

Recordando a Usted, que en términos del articulo 272 del Cédigo de la materia, debera presentarse a las 7:30
horas del 7 de julio del afio en curso, en el lugar antes mencionado, para disponer la preparacién y organizacion
del material asi como de la documentacion electoral a efecto de instalar la casilla a las 8:00 horas del mismo dia,
para recibir la votacion de la eleccion de Diputados al Congreso del Estado y Miembros de Ayuntamientos.

Al recibir este nombramiento que lo acredita como funcionario de casilla, de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 179 del Codigo Comicial, se tiene por rendida la protesta de ley de guardar y hacer guardar la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del estado de Puebla y el Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla; desempefiando leal y patristicamente la funcion que
se le ha encomendado.

El Instituto Electoral del Estado reconoce el interés que mostro durante el curso de capacitacion y agradece el
alto grado de responsabilidad con que ejercera su cargo, asi como la seguridad de que se conducira con apego
a los principios rectores de certeza, objetividad, legalidad, imparcialidad e independencia.

El 7 de julio de 2013, cada integrante de la mesa directiva de casilla en funciones (presidente, secretario y escrutadores), recibira
del Instituto Electoral del Estado a través del presidente de la mesa directiva de casilla, un incentivo de $ . El auxiliar
electoral regresara a su lugar de origen al funcionarioc de casilla que entregue los paquetes electorales en el consejo respectivo.

Atentamente 4/

Consejero presidente Secretario —

C. C.

Protesto como funcionario
de mesa directiva de casilla

C.VIDAL NAVARRO ARACELI

ACUSE DE RECIBO: en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 252 fraccion VIl del Cédigo de la materia y en
representacion del Consejo Distrital No. 1, el suscrito Auxiliar
Electoral de Capacitacion, hago entrega al C. Su
nombramiento de Presidente de la casilla BAsICA, seccidn 2370 ubicada en la localidad del Municipio de Xicotepec,
Pue., por lo anterior, firma al calce de conformidad para constancia asi como para los efectos legales a que
haya lugar.

Funcionario de casilla El auxiliar electoral
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NOTA. Es importante tomar en cuenta que los ciudadanos aptos
seleccionados se deberan distribuir en casillas contiguas, basicas vy
extraordinarias por lo que se debe tener presente el numero total de
personas con las que se cuenta.

e Casillas incompletas. Este apartado se utilizara en aquellos casos donde
no se contd con el nimero de ciudadanos requeridos para integrar las
casillas.

- s e e

Casitas
mnampletas

Doatea o (3 G iviw Nonsnal de axwiein

[T
e Llovter:

Figura 9. Menu de Casillas incompletas.

Se seleccionaran de los campos desplegables la seccién y la casilla incompleta,
posteriormente se debera dar click en el botén de ver integracién con lo cual,
aparecerd una pantalla mostrando dos listas: la primera contendra a los
ciudadanos que integran actualmente la casilla incompleta y la segunda
mostrara la lista de ciudadanos insaculados notificados no capacitados y/o un
apartado para ingresar el nombre y la clave de elector de los ciudadanos que
se encuentran en la lista nominal.

Posteriormente se debera dar click en el botdn asignar cargos y
automaticamente el sistema completara la integracion de la casilla incompleta
con la segunda lista de ciudadanos que servira para este proposito.

- . Hﬁ%\ﬂ = w’%’* : : —

Caninn

IneompTas
S T /

e

romnrel
Gl Fiwstie

Figura 10. Seleccién de datos para casillas incompletas.
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Listado de la integracion de mesas directivas de casillas (MDC).

Este apartado se compone de dos opciones: Lista de los miembros de las
casillas (articulo 252 fraccion VII del CIPEEP) y Listado de Integracion de
Mesas Directivas de Casillas.

Eisus 3 Currme S on

HMagule Inicil Em Integrecion de MDC

8

Instituto Electoral del Estado

o 1 de C 1 aly Ed ién Cvica

w 8.

a.- Lista de los miembros de las casitlas (arcuto 262 fracaion VI
del CIPEER)

b.- Listado de i1 do Mosas da Cantilan

Figura 11. Listado de integracion de mesas directivas de casillas (MDC).

Para ingresar a cada una de las opciones antes mencionadas se deberd dar
click a cualguiera de ellas:

« Lista de los miembros de las casillas. Enlistard a los ciudadanos que
fueron seleccionados para actuar como funcionarios en cada una de las
casillas que se aprobaron para tal efecto, incluye la lista de reserva
misma que aparecera por seccion electoral y por el nivel académico mas

alto.
* el Batad) PUEBLA
S%C;gi ’ .- ¥ &n Giviea ”}{o{ﬁ,ﬁ
Lists de ios mismbros de las casilias . :
Distrito: 26 Aalpan
Municipio: Asatpan

Seccion: 20

Cawite

SISO UONLRAL I WM AR

AETNEL SEIAEIIAALBETITO

ARG ANRUATA FRLANTA

FALARAD T ARG ANORL

ABIK BIAY FRANCISES

Figura 12. Lista de los miembros de las casillas.
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Proyecto de Encarte. Se muestra la integracion de los miembros que
conformaran cada una de las casillas tanto los propietarios como los
suplentes, sefialando el cargo que debera desempefiar cada uno,
asimismo se muestran los datos de la casilla como seccién, tipo de
casilla, municipio y ubicacion.

S a C Y instituto Electoral del Estado FUERLA
i e MOTA
. 7 @e jutic 2013

Integracién de mesas directivas de casilla

Distrito: 26 AJALPAN Fecka: 42052013
Hora 9.57-58PM
= Propletarios S
Beccion: 0083 Progigenis: LOPEZ CASTILLO ALEN
Casilia: BASICA Becrotorio CAMPOE PACHECO MARIA DEL CARMEN
Municipia: AJALPAN 1% Escrsingor  REYNAPANIAGUA JAVIER
2* Escrumdor  ALEJO TORRES MARIO
lagcles T -+ Suplentss ge
CALLE 3 PONIENTE SiN NUMERD, CENTRO, AJALPAN. PUEGLA C P St i
26515, ENTRE 2 SUR ¥ 2:0UEL LIDALGO SUR, JARDIN DE NHOS OF GiAL FERAQVIHO RARAELIASQRIANA
EUFRDBINA CAMACHO DE AVI_A VAIET BACHFCD RDSA
TEGCH! PALANTOC ROSA MARIA
Seacidn: 0083 Prosgeme. ROMERO ABRIL RICARDO
Casifia; CONTIGUA 1 Socrotons: HERNANDEZ PARRA MONICA
Municipia: AJALPAN 1 Escrusstor;  OLIVIER VICARIO CARINA
7* Encnsndor CASTRO TORRES AGUSTIN
CALLE 3 PONIENTE SN NUMIRO. CENTRO. AJALPAN, PUEDLA. C P 75015
ENTRE 3 501 ¥ MIGUE), HIZALED SUR, JARDIN OE NSO ORCAL DEACINNG TRIILLO ZEVEMING
EUFROSINA GAMACHO DIT AVICA. ZACATZI CRUZ JOCELYN
TEGCH! TECOLOTL ELIZABETH
e 0083 Prosidena IRIGOYEN GARCIA BRENDA
Casitlar CONTIGUA 2 Koo CRISOSTOMO PALANTOC FRANGISCO
Municipio: AJALPAN 1* Escrumtdor  PAGUE ROMERO NESTOR JOEL
2 Evcrumsor  REYNA COBOUE ANA MARIA
Ubloscide: ©  Suplentos generales
CALLE 3 PONIENTE S NUVERO, CENTRO. AIALPAN. PUETLA. C . 75010 = OnN SADH
ENTRE 7 QUR ¥ XIGUEL HIRALCD SUR, JARD'N DE MINOS OF TERALCANE GENERID 1 ASRL.
EUFROSINA CAMACHO DE AVILA ROME 0 PETIA B RS FNRIELUE
DEAQUING TRUSLLO BEATRIZ

Figura 13 Listado de integracion de mesas directivas de casillas (MDC).
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ETAPA 2 ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS Y SEGUNDA CAPACITACION

En este apartado se podran generar las impresiones de los nombramientos a
los ciudadanos seleccionados para participar como funcionarios de casilla,
entregar nombramientos a los ciudadanos que aceptaron el cargo, se podran
realizar sustituciones de ciudadanos seleccionados, existe la opcion de realizar
simulacros o practicas como si fuera el dia de la eleccién para aminorar los
errores que pudieran existir y finalmente se podran imprimir reportes de todos
los datos arrojados de acuerdo a las actividades realizadas en esta segunda

etapa.
Mogulo inicel w1 Intoaracitn de MUC £uaua 2 Cerrar Sesidn -
% Entread de
cap: Hombramiunies ¥
‘Senunda CApacitacon

Instituto Electoral del Estado R Ak
da C;

Elactoral y Cvica §-7 ad hse 2013

Sisterna de Integracién de Casillas

o Ebaeiordt Esiptal Ontivgrio 2013-2013

Figura 14. MenU etapa 2 entrega de nombramientos y segunda capacitacion.

Contenido Menli Etapa 2 entrega de nombramientos y segunda capacitacion.

Las secciones que contiene este menu son cinco y se encuentran en la parte
lateral izquierda, para ingresar a cualquiera de estas se tiene que dar click
sobre el nombre.

A continuacidon se detallan las funcionalidades de cada una de las secciones
antes mencionadas:

Impresion de nombramientos. Esta pantalla se compone de dos filas cargo y
opcién, se debera seleccionar primeramente el cargo (presidente, secretario,
ler escrutador, 2do escrutador y/o suplente general) que se desea imprimir.

O e Pr—— i, RS
e el s

Instituto Electoral del Estado
e Capacime oy wa 1on Cvien
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Figura 15. Impresién de nombramientos.

Una vez seleccionado el cargo, se debera seleccionar en la fila de opcion si se
desea imprimir todos, por municipio eligiendo del campo desplegable el
municipio deseado, o por seccién eligiendo del campo desplegable la seccidon
deseada, terminado esto, se deberd dar click en el botdn imprimir.

Entrega de nombramientos y 2da etapa de capacitacion.

En este apartado se registrard la entrega de nombramiento o rechazo del
ciudadano seleccionado asimismo, se registrara si el ciudadano seleccionado
recibié o no la segunda capacitacion.

= o= o -

Entrega de nombramientos - 2a capacitacin

oo ! o siclii

Heotnao g
elrdadane

ke

2a cAFACTIAEIN

> ot im mews Casiita
i diemctive dn evsilia
A ALIAL T i "
Cauisn poC 18 Que. Mastians Soy resainiios e
. wdasann
e | MO sa capasit m ariisue 143

Fevha du -
cantirmacin

B s gt st Factia ws
stactorar e

Lt

OUBERVACIONK G,

Figura 16. Entrega de nombramientos y 2da etapa de capacitacion.

Primeramente se debera seleccionar de los campos desplegables, el municipio,
la seccién y el nombre del ciudadano insaculado, los cuales estaran cargados
en el sistema por distrito, los datos siguientes que se muestran de direccion,
colonia, manzana, edad, sexo, clave de elector y fecha apareceran
automaticamente una vez ingresados los datos solicitados al principio.

Midulo Tnica Eapa 1 Integracién de MDC Bapa2 Cermr Sesin
_ Capactacién Hombzamientos y

o

e

Entrega de nombramientos - 2a capacitacin

Distrite: ~ Ajalpan i “9‘
Wanicip i Feche: Lebel \] : j%
Seccin: .M_Mw_;‘_’] Clave de elector; Lebel

Colonia:  Label Cotingg i G Eancelys LSl
Manzana: Label Edad: iabel Sexo: Labe! A

g
g5
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Figura 17. Datos del ciudadano insaculado.

bt BRI L

Una vez completada la primera parte mencionada anteriormente, se debera
registrar si se recibié nombramiento seleccionando Si o No de la columna de Ia
izquierda, si la respuesta es Si deberd seleccionar la fecha de entrega de
nombramiento; si la respuesta es No debera elegir uno de los motivos que
aparecen en la ficha.

Finalmente se debera registrar si se recibié la segunda capacitacion
seleccionando Si o No de la columna izquierda, si la respuesta es no se debera
seleccionar alguno de los motivos que aparecen en la ficha; si la respuesta es
Si, se elegird el nombre del auxiliar u otro y elegir la registrar la fecha de
capacitacién. Si existiera alguna observacién se planteara en el campo
especificado, una vez terminada la captura de todos los campos se da click en
el botén guardar.

ENTREGA DF NOHBRAMIENTD
Recibi nombramiento?:

Causs por a5 O bl * Reshazo el kel

it i Fethadels B
o ;i 3 . requisitos del i A
Mo o fe e aticulo 141: ¢
s  Fechads laentieqa Ty Nombre del ausiier v t o
del nombramianta: — elactoral
20 CAPACITACIN
Cargo en ls mesa Casiils:
i :
[— directiva de caslila:
“capacitacing.
P C Y R s e —
| Causa pot la que : . Rechazodel  requisitos del . Fechade s
yo  NOsecapacit S cludadanc; articuio 141: confirmacin:
Si Nombre dst suxitiar - o Fecha do &
elecloral; capasitacin: s
fezdd
OBSERVACIONES:

Figura 18. Registro de datos de segunda capacitacion.

Sustituciones.

En este apartado se podran sustituir a los ciudadanos designados para ser
funcionarios de casilla pero que por alguna razén no les es posible participar.

Haptituiy 7
an Sustitute -
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Figura 19. Sustituciones. ‘ ?LQE.IJUE’IO 20\' 3
Se deberd seleccionar de los campos desplegables la seccién y la casilla en

donde se realizara una sustitucién y se dara click en el boton buscar, aparecera

una ficha con los nombres y cargos de los ciudadanos que atenderan la casilla

elegida, del lado izquierdo se encuentran todos los cargos a sustituir, se

deberad elegir uno, posteriormente en la parte inferior se debera elegir del

campo desplegable una de las opciones como causa de la sustitucion y

finalmente se dara click en el botdén sustituir y el cambio se hara
automaticamente.

Sustiute

e ]

Figura 20. Registro de datos para la sustitucidn.

Simulacros y Practicas. En este apartado se podran realizar las practicas
necesarias simulando que es el dia de la elecciéon con la finalidad de aminorar
posibles errores o dudas que se puedan presentar.

9‘ uE -IE. A
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oo 30 SIMULACROS
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Figura 21. Simulacro y Practicas.
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Primeramente se elegira de los campos desplegables la seccion, tipo de casilla,
fecha y lugar de simulacro, una vez echo esto, se debera seleccionar a los
representantes de los partidos politicos presentes en el simulacro, finalmente
se marcara la asistencia de los participantes en los recuadros que aparecen al
lado derecho de los nombres y se da click en el botén guardar.

PUEBLA

SIMULACROS

Simulacre nmero

FECHA DE BACHD:

LULAR DEC 5 RGLACHS:
No. UE TONSEJERCS o
sa«eméﬂfxlees o iigd
PREBENTES:, =

AL SIMULACRO

ALEH

tho-aPZO~DZCT
EARCE i

EERE

Figura 22. Registro de datos del simulacro.

Reportes 2da etapa de capacitacién. En este apartado se podran imprimir
siete tipos de reportes: entrega de nombramientos a funcionarios de mesas
directivas de casillas, entrega de nombramientos y capacitacion a funcionarios
de mesas directivas de casillas, sustituciones, simulacros o practicas, casillas
TPI, listado de integracion de las mesas directivas de casillas y listado de

funcionarios por capturar, mismos que corresponde a todas las funciones
realizadas en esta 2da etapa.

TR e,

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Direccién de Capacifacidn Electoral y Educacion Civica

4 Reporta ds entrega de umbramisntos a funciananos e K.0.C.

B, Reports 49 sntrega de nombramisntos y capseltacten a
tuncionarios de M.D.C.

©. Reporte de sustituclones

. Reporte de simulacros ¢ prevcar

& Reports caslllas TF|

£ Listads dé integracion e las mesas dirsctivas de casillas

. Listads de funcionarios por eapturar

Figura 23. Reportes 2da etapa de capacitacion.2
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LINEAMIENTOS PARA OPERAR EL SISTEMA DE INTEGRACION
DE CASILLAS 2012-2013

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 104 fracciones V y VI; 106 fraccion V;
118 fraccion XlI; 119 fracciones X y XX y 252 fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIl y IX
del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla y de acuerdo
con el Programa de Capacitacién Electoral 2012-2013, se actualizé el Sistema de
Integracion de Casillas (SIC) 2012-2013.

Con base en lo anterior la Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
elaboro el presente documento, mismo que servira de apoyo para facilitar la captura de
la informacién que se genere con motivo de la entrega de nombramientos vy
capacitacién a ciudadanos designados como funcionarios de casilla durante la segunda
etapa; asi mismo la Direccion Administrativa, a través de la Coordinacion de
Informatica, elaboré el Manual del usuario para operar el SIC 2012-2013 y ambos
documentos tendran el propésito de auxiliar a los responsables en las tareas de
captura.

PRIMERO. La estructura de la segunda etapa del SIC, esta conformada por:

@ Integracion de Mesas Directivas de Casilla (M.D.C.), y
@ 2?2 etapa entrega de nombramientos y 2% capacitacion.

SEGUNDO. Los responsables de la administraciéon y proceso de la informacion que
genere el sistema, asi como el uso de la contrasefia, seran: el Coordinador de
Capacitacién Electoral y el capturista asignado al SIC, los cuales debera contar con los
conocimientos basicos en computacion, actividad que estara supervisada por el
Consejero Presidente del Distrito Electoral correspondiente y por la Comision Especial
Distrital de Capacitacion Electoral en atencion al articulo 53 del Reglamento de
Comisiones del Instituto Electoral del Estado.

TERCERO. El SIC cuenta con un procedimiento de control para la autorizacion de la
correccién de inconsistencias, que permite a los responsables del mismo realizar las
correcciones que deriven de errores de captura o inconsistencias en las hojas de datos.

CUARTO. Para consultar los datos estadisticos que genere el SIC se debera ingresar
en el ment con la denominacion 2 etapa Entrega de nombramiento y 22 capacitacion
en el punto 5. Reportes 2da etapa de capacitacion y la pantalla del sistema
desplegara el listado de dichos reportes, por tanto se tendra el acceso para consultar,
imprimir o guardar el archivo que se desea analizar segun sea el caso. En este sentido,
si algun representante de partido politico registrado ante los diferentes 6rganos
electorales solicita dichos reportes, el érgano correspondiente hara la entrega del
reporte o reportes en medio impreso, magnético o por correo electrénico externo.

Lineamientos para operar el SIC 26‘11'2-2013.
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El SIC sera instalado para efectos del parrafo anterior en los equipos de coémputo que
determinen los miembros del Consejo General y éstos deberan encontrarse
debidamente ubicados en las instalaciones que ocupan las oficinas centrales del
Instituto Electoral del Estado.

Para el caso de los Consejos Distritales, los datos estadisticos que genere el SIC se
podran consultar en cualquier equipo de computo instalado en los 26 consejos
distritales, previa clave personal que asignara en su momento la Coordinacion de
Informatica a los Coordinadores de Capacitacion Electoral del Consejo Distrital.

En las siguientes lineas del presente documento se explica detalladamente el contenido
de los dos puntos sefalados en el apartado PRIMERO de estos lineamientos

@ Integracion de Mesas Directivas de Casilla (M.D.C.):

1. Procedimiento de Integracion de M.D.C.
a. Listado de ciudadanos aptos a partir de la letra sorteada
b. Casillas extraordinarias
c. Casillas basicas, contiguas y especiales
d. Casillas incompletas

N

Listado de la Integracién de M.D.C.
e. Lista de los miembros de las casillas (articulo 252 fraccion Vil del CIPEER)
f. Listado de integracion de las mesas directivas de casillas

QUINTO.

Primer rubro: 1. Procedimiento de integracion M.D.C., a través de este rubro los
Consejos Distritales llevaran a cabo la integracion de las mesas directivas de casilla
conforme a lo establecido en el articulo 252 fracciones IV, V, VI y VIl del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, rubro que muestra el orden
siguiente:

Listado de ciudadanos aptos a partir de la letra sorteada
Casillas extraordinarias (integracién)
Casillas basicas, contiguas y especiales (integracion)

Casillas incom pletas (integracién, se tomara a los ciudadanos insaculados notificados no capacitados,
(] agotarse ésta se procedera a tomar los ciudadanos de la lista nominal de consulta).

oo oo

a

a. Listado de ciudadanos aptos a partir de la letra sorteada, para llevar a cabo el
procedimiento de integracién de mesas directivas de casilla, se partira de la lista de /
ciudadanos aptos a partir de la letra que resulté del sorteo celebrado por el Consejo

General, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 252 fracciones IV, V y Vi del ~7
Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla. /

I o - Llneam|entos para operarel SIC 20}4’513. \
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b. Casillas extraordinarias, para el caso de las casillas extraordinarias, el sistema
permitira realizar la insaculacién de forma manual, tomando como base la lista de
ciudadanos aptos que proceden del area geografica correspondiente, aquellos que
integraran la mesa directiva.

La casilla extraordinaria contara con su propia lista de reserva.

c. Casillas basicas, contiguas y especiales, los Consejos Distritales procederan a la
integracion de cada una de las casillas aprobadas; para ello el capturista elegira esta
opcion Casillas basicas, contiguas y especiales y el sistema desplegara la estructura
de dicha pantalla, posteriormente se seleccionara la seccion electoral correspondiente y
en seguida la pantalla muestra el Listado de ciudadanos aptos a partir de la letra
sorteada, por lo que se procedera a realizar el sorteo de los ciudadanos que integraran
las casillas, para ello se le dara clic al icono Sorteo, cabe mencionar que el numero de
veces que se le dé clic al icono de referencia se determinara y acordara en este acto
por el Consejo Distrital; posteriormente el capturista le dara clic al icono de Asignar
cargos y de esta manera el sistema automaticamente determinara segun la escolaridad
de los ciudadanos las funciones que cada uno desempefara en la casilla; los cargos se
otorgaran de manera horizontal, primero se nombrara a los presidentes, acto seguido a
los secretarios, a los primeros escrutadores y asi sucesivamente hasta asignar a los
tres suplentes generales; conforme a lo sefialado en el articulo 252 fracciones VI y VI
del CIPEEP.

Cabe mencionar que la lista de reserva es general por seccion y se integrara con los
nombres de los ciudadanos aptos que no fueron nombrados funcionarios de casilla. De
acuerdo con el orden que proporcione el sistema tomado como referencia al mayor
grado de escolaridad, pudiendo realizar de esta lista las sustituciones para cualquiera
de las casillas que integran una seccion electoral, conforme al procedimiento sefialado
en el SIC.

d. Casillas incompletas, los Consejos Distritales haran uso de este maédulo, cuando
mediante el procedimiento de integracion de casillas no se hubiera logrado su
integracion total, para ello, los Consejeros Presidentes podran proponer al Consejo
Distrital y en orden progresivo de la lista de insaculados notificados y/o de la lista
nominal de consulta a los ciudadanos que deberan fungir como presidente, secretarios
escrutadores y suplentes generales.

Segundo rubro: 2. Listado de Integracion de M.D.C., una vez realizada la
integracion de cada una de las casillas conforme a los puntos sefialados anteriormente,
el sistema en este rubro mostrara dos listados de la Integracion M.D.C., los cuales se
describen a continuacion:

e. Lista de los miembros de las casillas (articulo 252 fraccion VI del CIPEEP)
f. Listado de integracién de las mesas directivas de casillas numerad

progresivamente. /

Lineamientos para operar el SIC 2012-2013.
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e. Lista de los miembros de las casillas (articulo 252 fraccion VIl del CIPEEP),
enlistara a los ciudadanos que fueron seleccionados para actuar como funcionarios de
casillas que se aprobaron para tal efecto y que incluye la lista de reserva, misma que
sera por seccién electoral y por el mayor grado de escolaridad de los ciudadanos.

f. Proyecto de Encarte, muestra la integracion de cada una de las mesas directivas de
casilla, no contiene lista de reserva, ya que se encuentra contenida en la lista
mencionada en el inciso anterior, asi mismo sefiala la ubicacion de las casillas que se
instalaran en cada uno de los Distritos Electorales.

SEXTO.

2 Etapa Entrega de nombramientos y 22 Capacitacion, comprende los siguientes
rubros:

1. Impresion de nombramientos
2. Entrega de nombramientos y 22 capacitacion
3. Sustituciones
4. Simulacros o practicas
5. Reportes, 22 etapa de capacitacion
a. Reporte de entrega de nombramientos a funcionarios de M.D.C.
b. Reporte de entrega de nombramientos y capacitaciéon a funcionarios
de M.D.C.
c. Reporte de sustituciones.
d. Reporte de simulacros o practicas.
e. Reportes casillas T.P.1.

1. Impresién de nombramientos, una vez concluida la integracion de todas las
casillas, se procedera inmediatamente a realizar la impresion de los nombramientos de
los funcionarios de casilla; para ello el Capturista localizara en el sistema este rubro
Impresion de nombramientos y el sistema desplegara la estructura de la pantalla en
la que se localizara el rubro que indique imprimir el nombramiento y se hara la
impresion segun el cargo a elegir; la impresion se podra realizar por distrito, seccion o
casilla.

2. Entrega de nombramientos y 22 capacitacion, al elegir este rubro el sistema
desplegara la pantalla de captura de Entrega de nombramientos y 2% capacitacion,
pantalla en la que se capturara toda la informacion que se genere con motivo de la
entrega de nombramiento y 22 capacitacion que sera a partir del diecisiete de mayo al

seis de julio de 2013, la captura de la informacién se realizara de forma diaria, es
importante sefialar que el sistema permitira dicha captura hasta las 24 horas del seis /
de julio del mismo afio; por tanto los auxiliares electorales de capacitacion, deberan -
obtener en campo la informacién requerida, la cual se generara en los formatos

siguientes: ‘ “ //’
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R.3 Entrega de Nombramiento, en este formato se registraran los datos referentes a la
entrega de nombramiento a funcionarios de casilla y que contiene los elementos

siguientes:

¢ Consejo Distrital No.___.

¢ Municipio.

e Fecha de entrega del reporte.

¢ Seccion electoral.

e No. progresivo.

e Apellido Paterno, Materno y Nombre (S) del funcionario de la MDC.

e Recibi6 Nombramiento “Si” “NO”.

e Causa por la que “NO” fue posible entregar el nombramiento (clave): (1) Domicilio no

localizado; (2) Cambio de domicilio; (3) Fallecimiento; (4) No conocen al
ciudadano; (5) No radica en el domicilio; (6) Vivienda deshabitada; (7) Registro
duplicado en la lista nominal, (8) No hay acceso al domicilio; (9) Rechazo del
ciudadano; (10) Otros.

(9) Rechazo del ciudadano: a) Por motivos escolares; b) Motivos religiosos; ¢) Motivos de
salud; d) Motivos laborales; e) Motivos politicos; f) Otros.

Impedimento (articulo 141 CIPEEP). |) Saber leer y escribir y no tener mas de 70
afos al dia de la eleccién; II) Gozar de sus derechos civiles y politicos; Ill) Contar
con credencial para votar con fotografia; V) Residir en la seccion electoral; V) Ser
servidor publico de confianza; V1) Tener parentesco en linea directa con candidato;
VII) Haber aprobado los cursos de capacitacion; VIII) Ser ministro de culto religioso.
Fecha.

Observaciones.

Nombre y firma del Auxiliar Electoral, y

Vo. Bo. del Supervisor Electoral.

R.4 22 Capacitaciéon. En este formato se registraran los datos relativos a la segunda
capacitacion a funcionarios de casilla y consta de los siguientes rubros:

Consejo Distrital No.____.

Municipio.

Fecha de entrega del reporte.

Seccion.

No. Progresivo.

Apellido Paterno, Materno y Nombre(s) del funcionario de la MDC.

Recibi6 la 22 capacitacion “Si* “NO”.

Causa por la que “NO” fue posible: (2) Cambio de domicilio; (3) Fallecimiento; (6)
Vivienda deshabitada; (9) Rechazo del ciudadano; (10) Otros.

¢ (9) Rechazo del ciudadano: a) Por motivos escolares; b) Motivos religiosos; c) Motivos de salud; d)
Motivos laborales; e) Motivos politicos; f) Otros.

e Impedimento (articulo 141 CIPEEP). I) Saber leer y escribir y no tener mas de 7
afios al dia de la eleccion; 1) Gozar de sus derechos civiles y politicos; Ill) Co

Lineamientos para operar el SIC 2012-2013.
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con credencial para votar con fotografia; V) Residir en la seccién electoral; V)
Ser servidor publico de confianza; V1) Tener parentesco en linea directa con
candidato; VII) Haber aprobado los cursos de capacitacion; VIIl) Ser ministro de
culto religioso.

e Fecha.
Tipo de casilla: basica, contigua, extraordinaria o especial.

e Cargo: Presidente, Secretario, Primer Escrutador, Segundo Escrutador y Suplente General.

e Observaciones.

e Nombre y firma del Auxiliar Electoral, y

e Vo. Bo. del Supervisor Electoral.

Hoja de datos, 22 etapa de capacitacion.

Del diecisiete de mayo al seis de julio de 2013, se realizara una segunda etapa de
capacitacion dirigida a los ciudadanos que fueron nombrados funcionarios de casilla, la
cual tendra como propdsito reafirmar los conocimientos relacionados con las funciones
que éstos desarrollaran el dia de la jornada electoral, por lo que el auxiliar de
capacitacion debera impartirla y requisitar el formato correspondiente, donde se hara
constar la informacién de los funcionarios capacitados, la cual contendra la siguiente
informacion:

Consejo Distrital No.___.

Municipio.

Fecha.

Seccion.

Datos personales: Apellido patemo, Apellido Materno, Nombre (s), Domicilio actual, Colonia,
Localidad, Teléfono (s) y Cel.

e Cargo en la mesa directiva de casilla: Presidente, Secretario, Primer Escrutador, Segundo
Escrutador, Primer Suplente General, Segundo Suplente General, Tercer Suplente General.

¢ Firma del funcionario.
e Observaciones.

e Comprobante de asistencia al curso de capacitacion a funcionarios de casillas:
Nombre completo del funcionario de la MDC, Cabecera, Municipio, Seccién, Fecha, Nombre y firma del
auxiliar electoral.

Croquis del domicilio actual del funcionario.
No. Progresivo.

Nombre y firma del Auxiliar Electoral.

Vo. Bo. Del Supervisor Electoral.

3. Sustituciones.

Las sustituciones de los ciudadanos designados como funcionarios de casilla que por
causas supervenientes no puedan desarrollar sus funciones el dia de la jornada
electoral y con el propdsito de garantizar que las casillas se integren con ciudadan
seleccionados de manera aleatoria y capacitados, se llevaran a cabo del diecisiete
mayo al seis de julio las sustituciones correspondientes, por lo que el auxiliar electoral

Lineamientos para operar el SIC 2012-2013.
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notificara al coordinador de capacitacién en el formato denominado “R. SUS.”, las

sustituciones que se realizaran con la lista de reserva con que cuenta cada seccion
electoral, procediendo a realizarlas de la siguiente manera:

a. Las vacantes se cubriran con los ciudadanos que aparecen en la lista de reserva
de cada seccion electoral, apegandose al orden que muestra cada una de ellas.

b. Si se hubiera agotado la lista de reserva, las vacantes se designaran en el orden
progresivo de la lista de insaculados, es decir notificados no capacitados, dichos
ciudadanos se seleccionaran atendiendo exclusivamente al orden alfabético
establecido a partir de la letra, resultado del sorteo efectuado por el Consejo
General.

c. Una vez agotado el procedimiento anterior, si aun quedaran vacantes por cubrir,
se seleccionara a los funcionarios de entre los ciudadanos inscritos en la lista
nominal de consulta de la seccién correspondiente, atendiendo exclusivamente
al orden alfabético a partir de la letra sorteada por el Consejo General.

Para ello, el sistema realizara automaticamente cada uno de los pasos sefialados en
los puntos anteriores, de continuar con las sustituciones de los funcionarios de casilla,
el sistema ira actualizando automaticamente el listado de integracion de las mesas
directivas de casillas en el punto QUINTO segundo rubro, inciso f) de los presentes
lineamientos.

4. Simulacros o practicas.

Los simulacros que se lleven a cabo con motivo de ejercitar de manera vivencial los
conocimientos obtenidos durante los cursos de capacitacion se registraran en el
apartado denominado Simulacros; éstos podran realizarse en el centro de capacitacion,
en el domicilio de algun ciudadano o en el lugar donde se instalara la casilla, para ello el
auxiliar de capacitaciéon electoral hard constar dicha actividad en el formato R. SIM
(reporte de simulacros) y la captura de la informaciéon de los simulacros se hara de
forma diaria a partir del veintiuno de mayo y hasta tres de julio de 2010.

5.- Reportes, 2° etapa de capacitacion.

En este modulo se podran consultar los reportes que el sistema generara en la segunda
etapa de capacitacién a funcionarios de casilla, los cuales se enumeraron en el punto
SEXTO rubro 2 entrega de nombramiento y segunda capacitacion, nimero 5 de estos
lineamientos, por lo que unicamente los reportes marcados con los incisos:

a. Reporte de entrega de nombramientos a funcionarios de M.D.C., /
b. Reporte de entrega de nombramientos y capacitacion a -~
funcionarios de M.D.C, y

c. Reporte de sustituciones. 4 #=
d. Reporte de simulacro o practicas. /
iy “ Lineamientos para operar el SIC #672-2013.
j ‘.‘;‘\
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Deberan ser enviados por correo electrénico a la Direccion de Capacitacion Electoral y
Educacioén Civica todos los martes a partir del veintiuno de mayo y hasta el seis de julio
de 2013, entre 09:00 y 10:00 hrs., y sera responsable del envio de estos reportes el
Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral o en su caso el capturista asignado al
SIC; asi mismo el reporte marcado con el inciso:

Cada uno de estos reportes serd firmado de manera electronica por los siguientes
funcionarios electorales: Consejero Presidente Distrital, Presidente de la Comision
Especial de Capacitacion Electoral y Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral.
Para ello la Coordinacién de Informatica les entregd, desde la primera etapa, una
contrasefia personal que activa la citada firma electronica.

SEPTIMO. En el manejo y utilizacion de datos personales relativos a los ciudadanos
que resultaron insaculados se deberan manejar invariablemente las disposiciones
relativas a la proteccion de datos personales que contemplan tanto la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla y la
Normatividad que en materia de transparencia aprob6 este Organismo Electoral.

La informacion sefialada sera manejada Unicamente para la consecucion de los
trabajos del Organismo relacionados con la preparacion del Proceso Electoral Ordinario
de este afio y las personas autorizadas para acceder a la misma deberan observar
invariablemente las disposiciones aplicables en materia de proteccion de datos
personales.

OCTAVO. Los alcances de estos lineamientos tienen observancia obligatoria para los
veintiséis Consejos Distritales Electorales, asi como para el Coordinador de
Capacitacion Electoral y para el capturista asignado al SIC del Distrito Electoral
correspondiente.

Heroica Puebla de Zaragoza, a veintitrés de abril del dos mil trece.

Lineamientos para operar el 8!6/2012-2013.
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