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Presentacion

| Instituto Nacional Electoral (INE) es el organismo publico autobnomo encargado de organizar las

elecciones federales, es decir, la eleccion del Presidente de la Republica y de los diputados y
senadores que integran el Congreso de la Unién, asi como de organizar, en coordinacion con los
Organismos Publicos Locales (OPL) correspondientes en las entidades federativas, las elecciones
locales en los estados de la Republica y el Distrito Federal.

El proximo domingo 7 de junio de 2015 en todo el pais votaremos para elegir a los 500 diputados
federales que nos representaran en la Camara de Diputados del Congreso de la Unién, y en 17
entidades con elecciones concurrentes también se votara para elegir a los Poderes Ejecutivo y Le-
gislativo locales.

Cabe senalar que el INE es responsable del ejercicio de la funcién estatal de la organizacion y
desarrollo de la o las consultas populares que cumplan los requisitos que establece la ley corres-
pondiente y demdas normatividad en la materia, por lo que una vez que el Congreso notifique al
Instituto la convocatoria, el INE debera implementar los procedimientos y actividades necesarias
para su organizacion y desarrollo.

Para el INE, la participacién de ciudadanos como tu es fundamental. En los proximos meses tendras
una importante labor por cumplir, ya que te desempenaras como supervisor electoral y serds un
elemento clave al coordinar y verificar las actividades de los capacitadores-asistentes electorales
(caE) que integraran tu equipo de trabajo.

Los cAE a los que coordinaras son hombres y mujeres mayores de 18 anos, quienes se encargaran
de visitar, notificar, sensibilizar y capacitar a los ciudadanos que integraran las mesas directivas de
casilla y de realizar las labores de asistencia electoral para facilitar el adecuado funcionamiento
de las casillas el dia de la Jornada Electoral.
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Tu trabajo como supervisor electoral sera brindarles el apoyo necesario y acompanarlos desde su
capacitacion hasta el momento en que se les entrega el reconocimiento por haber participado y
cumplido eficazmente en el proceso de integracion de las mesas directivas de casilla.

Para que desarrolles tu trabajo con pleno conocimiento y responsabilidad, el INE ha elaborado
el presente manual, que te servird de guia para que desarrolles tus actividades de supervisién y
coordinacién durante la capacitacion y asistencia electoral antes, durante y después de la Jornada
Electoral.

Este manual se divide en cinco capitulos:

I. El papel del supervisor electoral en las actividades de capacitacion y asistencia electoral. En este
capitulo se explica quién es el supervisor electoral, qué es la supervision electoral, qué es la asisten-
cia electoral, cuales son las actividades que debes realizar, como llevar a cabo la retroalimentacién
de los caE a tu cargo, y qué conductas debes evitar durante el desarrollo de tus actividades.

I1. ;Cuales son las competencias que debe manejar el supervisor electoral? El objetivo de este capi-
tulo es que cuentes con los elementos necesarios para coordinar a los CAE a tu cargo y éstos realicen
sus actividades satisfactoriamente, con el fin de lograr un 6ptimo desempeno en el cumplimiento
de las metas.

lll. Actividades que debes desarrollar como supervisor electoral en materia de capacitacion
electoral. En este capitulo se presentan las actividades que debes realizar y vigilar respecto a la ca-
pacitacién electoral antes, durante y después de la Jornada Electoral.

IV. Actividades que debes desarrollar como supervisor electoral en materia de asistencia electo-
ral. Aqui encontraras las actividades que debes realizar y vigilar en materia de asistencia electoral
antes, durante y después de la Jornada Electoral.

V. Evaluacion de las actividades desarrolladas por los supervisores electorales. En este capitulo co-
noceras los criterios e instrumentos de evaluacion, las actividades a evaluar y los pesos relativos en
la primera y segunda evaluacion, asi como la evaluacién de las tareas desarrolladas en las Secciones
de Atencién Especial.

Consulta los manuales del CAE en sus dos tomos para obtener los conocimientos necesarios sobre el
proceso electoral y el correcto llenado de los formatos que tu y los capacitadores-asistentes electo-
rales utilizaran, ademas de adquirir informacion relevante para el desarrollo de tus labores.
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Tu actitud es importante para propiciar un ambiente cordial entre los capacitadores-asistentes
electorales que estan a tu cargo. Tenlo siempre en mente y da lo mejor de ti, ya que a partir de
ahora eres parte esencial del equipo que organiza el Proceso Electoral 2014-2015 y que contribuye
a construir la historia de la democracia de nuestro pais.

iBienvenido!

Contigo, México es mas. Simate.

Instituto Nacional Electoral
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| objetivo de este capitulo es que identifiques quién es el supervisor electoral (SE), qué es la su-

pervision electoral, qué es la asistencia electoral, cuales son las actividades que debes realizar,
cémo llevar a cabo la retroalimentacion de los capacitadores-asistentes electorales a tu cargo y qué
conductas debes evitar durante el desarrollo de tus actividades.

1. ;QUIEN ES EL SUPERVISOR ELECTORAL (SE)?

El supervisor electoral, en apoyo a la Junta y Consejo Distrital,

es el responsable de coordinar, auxiliar y verificar en campo y en
gabinete las actividades de capacitacion y asistencia electoral
realizadas por los capacitadores-asistentes electorales que estén
bajo su responsabilidad, con la finalidad de dar cumplimiento en
tiempo y forma al trabajo encomendado.

Ta como SE supervisas actividades de manera simultanea tanto de
capacitacion como de asistencia electoral, por lo que trabajas bajo
la coordinacion paralela de los vocales de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica (VCEYEC) y de Organizacion Electoral (VOE).

Desempenaras tus funciones en una Zona de Responsabilidad Electoral (ZORE), que es el espacio
geografico que se integra por la cantidad de Areas de Responsabilidad Electoral (ARE) que se asignen
en funcién del nimero de CAE bajo tu responsabilidad. Se entiende por ARE el espacio geogréfico
donde los capacitadores-asistentes electorales llevan a cabo sus actividades.

2. ;QUIEN ES EL CAPACITADOR-ASISTENTE ELECTORAL (CAE)?

El CAE es el encargado de visitar, sensibilizar, notificar y
capacitar a los ciudadanos que integraran las mesas di-
rectivas de casilla, ademas de apoyar en las labores de
ubicacion de casillas y en la entrega de documentacién
y material electoral a los presidentes de casilla, asi como
facilitar el adecuado funcionamiento de éstas e informar
sobre su instalacion y posibles incidentes el dia de la Jorna-
da Electoral y, en su caso, la consulta popular. Asimismo,




Manual del Supervisor Electoral

apoyar a los funcionarios de casilla en el traslado de los paquetes electorales a las sedes de los con-
sejos distritales y/o de los Organismos Publicos Locales. De igual manera, de ser el caso, auxiliar en
las tareas relacionadas con los computos de la eleccion federal y/o local.

La capacitacion electoral es el proceso de ensefanza-aprendizaje por el cual el CAE facilita la cons-
truccion de conocimientos y el desarrollo de habilidades en los ciudadanos sorteados y funciona-
rios de casilla, con el fin de que realicen sus actividades de manera adecuada el dia de la Jornada
Electoral.

La asistencia electoral se refiere a las actividades que realiza el CAE para la instalacién y adecuado
funcionamiento de las casillas antes, durante y después de la Jornada Electoral.

Como SE debes supervisar tanto las tareas de capacitacion como las de asistencia electoral.

3. ;QUE ES LA SUPERVISION ELECTORAL?

La supervision electoral consiste en la coordinaciéon, apoyo vy verificacion de las actividades de ca-
pacitacion y asistencia electoral que desarrolla un grupo de CAE a tu cargo, antes, durante y después
de laJornada Electoral, ademas de administrar y organizar la informacién que se recabay la entrega de
reportes al VCEYEC y al VOE, a fin de ubicar e integrar las mesas directivas de casilla.

Los CAE que formaran tu equipo de trabajo pueden ser asignados conforme a los siguientes rangos:

( Eleccion federal ) ( Eleccion concurrente )

Zona . [ Zona no .
| En promedio, En promedio,
urbana urbana

' 8 CAE por \ urbana 5 CAE por \‘ ' 7 CAE por \‘ : 5 CAE por
cada SE cada SE cada SE cada SE

[ Zona no

En promedio,

Para que realices eficazmente tus tareas participaras en dos talleres de capacitacién en los que se
abordara la instrumentacién de la Estrategia de Capacitacién y Asistencia Electoral, el uso de mate-
riales didacticos y los aspectos normativos para la ubicacién, integracién y adecuado funcionamien-
to de las mesas directivas de casilla.
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4. CUADRO GENERAL DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL SUPERVISOR ELECTORAL
(ANTES, DURANTE Y DESPUES DE LA JORNADA ELECTORAL)

Enseguida se enlistan de manera general cada una de las actividades de capacitacion y asistencia
electoral que realizards como SE antes, durante y después de la Jornada Electoral. En el capitulo Il
conoceras de forma detallada cada una de ellas.

ANTES DE LA JORNADA ELECTORAL

Asistir y participar activamente en la totalidad de los talleres de capacitacion para el desempefio de tus
funciones.

Coordinar e integrar a tu equipo de trabajo.

Recorrer e identificar junto con tu equipo de trabajo las dreas de responsabilidad electoral (ARE) a tu
cargo.

Apoyar a la Junta Distrital en la capacitacion de los CAE.

Apoyar a la Junta Distrital en el sellado, ensobretado e integracién de las cartas-notificacion por seccién
y ARE.

Coordinar la organizacion de cartas-notificacién por orden de visita de cada una de las secciones a tu
cargo.

Coordinar y supervisar la visita, la entrega de cartas-notificacién y el desarrollo de la capacitacion a los
ciudadanos sorteados.

Supervisar a los CAE que realizan la notificacién a los ciudadanos que residen en seccién con menos de

100 electores, o que teniendo mas de 100 electores en la lista nominal son menos los que la habitan,
para que realicen la notificacion sobre la casilla en la que deben votar los ciudadanos.

Revisar el correcto llenado de los formatos “Talon comprobante de la visita” y “Talon acuse de recibo”
de las cartas-notificacion, asi como de las hojas de datos de los ciudadanos visitados, notificados y ca-
pacitados, y ordenarlas por seccion o por orden de visita para su captura en el Multisistema ELEC2015.

Recibir los reportes de los avances de la visita, notificacion y capacitacion a los ciudadanos sorteados.

Verificar en gabinete y en campo: el orden de visita, la entrega de cartas-notificacion y el desarrollo de
la capacitacion a los ciudadanos sorteados.

Apovyar a la Junta y al Consejo Distrital en las actividades de la segunda insaculacion.

Coordinar la entrega de nombramientos, capacitacion a los funcionarios de casilla en la segunda etapa,
asi como el desarrollo de simulacros y practicas de la Jornada Electoral y, en su caso, de la consulta
popular.

Recibir los reportes de avance de los CAE respecto a la entrega de nombramientos, capacitacion a fun-
cionarios de mesas directivas de casilla y desarrollo de simulacros y practicas.

Verificar en gabinete y en campo la entrega de nombramientos, la capacitacion a los funcionarios de
casilla en la segunda etapa y el desarrollo de simulacros y practicas de la Jornada Electoral y, en su caso,
de la consulta popular.

Revisar el correcto llenado de las hojas de datos del curso de capacitacién a funcionarios de casilla,
ademas de ordenarlas por seccion y casilla junto con los acuses de recibo de los nombramientos, para
su entrega al Vocal de Capacitacién Electoral y Educacién Civica distrital.

Revisar el correcto llenado del formato para el registro de simulacros y practicas de la Jornada Electoral
y, en su caso, de la consulta popular, para su captura en el Multisistema ELEC2015.

Participar en la evaluacién de los CAE con el llenado de los distintos formatos por cada una de las fases.

Continda...

15
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ANTES DE LA JORNADA ELECTORAL

Supervisar el cotejo que realicen los CAE sobre los datos entregados del avance de la entrega de cartas-
notificacién, el seguimiento de orden de visita, hojas de datos de la primera y segunda capacitacion,
simulacros y/o practicas con respecto a lo capturado en el Multisistema ELEC2015, para corregir errores
u omisiones.

Supervisar la recoleccion de anuencias de propietarios o responsables de inmuebles que seran pro-
puestos para la instalacién de las casillas.

Informar al Vocal de Organizacion Electoral las condiciones de los inmuebles que seran propuestos para
la instalacion de casillas.

Verificar la entrega de notificaciones a los propietarios o responsables de los inmuebles aprobados por
el Consejo Distrital para instalar las casillas electorales.

Apoyar en la supervision de los trabajos relativos a la fijacion de los listados de ubicacién e integracion
de las mesas directivas de casilla en los edificios publicos y lugares mas concurridos del distrito.

Apovyar en la distribucion de los encartes y cuadernillos que contienen el listado de ubicacion e integra-
cion de casillas.

Apoyar en las actividades de recepcion, clasificacion y almacenamiento de la documentacién y los ma-
teriales electorales.

Auxiliar en el conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales y, en su caso, de las papeletas
de la consulta popular.

Apoyar en la integracién de los documentos y materiales electorales que seran distribuidos a los presi-
dentes de las mesas directivas de casilla.

Supervisar la debida identificacion de los propietarios o responsables de los inmuebles donde se insta-
laran las casillas electorales para garantizar la oportuna apertura de las instalaciones el dia de la Jornada
Electoral y, en su caso, de la consulta popular.

Informar sobre las necesidades de equipamiento 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 caso, vigilar la recepcion y colocacién del mobiliario contratado.

Asistir y participar en los cursos de capacitacion acerca del funcionamiento del Sistema de Informacién
sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE) y, en su caso, de la consulta popular.

Participar en las pruebas y simulacros que se lleven a cabo para la operacion del SIJE.
Participar en la confirmacion de cobertura disponible de medios de comunicacion en las ARE a tu cargo.

Participar en las pruebas de funcionamiento de los medios de comunicacién asignados a los CAE a tu
cargo.

Apovyar en la colocacién de los avisos de identificacion de los lugares en los que se instalaran las casillas
electorales.

En su caso, apoyar en las tareas relacionadas con la operacion de las oficinas municipales.
Asistir y participar en los talleres de capacitacion sobre la sesion de computo distrital.

16
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DURANTE LA JORNADA ELECTORAL

e Participar en el SIJE en las siguientes actividades:

- Supervisar la informacién de los reportes sobre la hora de instalacién de las casillas.

- Supervisar la informacién de los reportes sobre la integracién y funcionamiento de las casillas, la
presencia de representantes de partido politico y de candidato independiente, de observadores elec-
torales y, en su caso, los reportes que determinen las instancias correspondientes.

- Auxiliar al Vocal de Organizacion Electoral en la supervision de la informacion de los reportes sobre
los incidentes que se presenten durante la Jornada Electoral y, en su caso, de la consulta popular.

- Recibir, de existir, los reportes sobre incidentes ocurridos durante la Jornada Electoral y, en su caso,
de la consulta popular e informar al Consejo Distrital.

- Auxiliar a las comisiones del Consejo Distrital que se formen con el proposito de atender los
incidentes.

Verificar la entrega del apoyo econémico para alimentos a los funcionarios de las mesas directivas de
casilla.

Verificar la clausura de las casillas.

I3

DESPUES DE LA JORNADA ELECTORAL

Apoyar en las tareas de recepcion de los paquetes electorales en las sedes de los consejos distritales.

Supervisar la recoleccion del material electoral y demas utiles empleados en las casillas durante la Jor-
nada Electoral, y, en su caso, la consulta popular, asi como la entrega del mobiliario contratado para su
equipamiento.

Supervisar la entrega y el cierre de los inmuebles donde se instalaron las casillas.

Supervisar y, en su caso, apoyar en la operacién y desarrollo de los mecanismos de recoleccién y traslado
de los paquetes electorales el dia de la Jornada Electoral.

Coordinar la entrega de los reconocimientos a los funcionarios de casilla que participaron en la Jornada
Electoral.

Supervisar la entrega de los reconocimientos a los propietarios o responsables de los inmuebles en los
que se instalaron las casillas.

Supervisar la entrega del apoyo econémico a los propietarios, para limpieza de los inmuebles donde se
instalaron las casillas.

Participar como auxiliar de recuento en los grupos de trabajo que se formen para realizar un nuevo es-
crutinio y computo de la votacién de las casillas y, en su caso, apoyar en diversas actividades durante la
sesion de computo distrital.

Durante todo el periodo de contratacion auxiliaras en las labores
que te soliciten la Junta y el Consejo Distrital.
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5. ;COMO REALIZAR UNA RETROALIMENTACION EFECTIVA A LOS CAE SOBRE
LAS ACTIVIDADES QUE DESARROLLAN?

La retroalimentacién es la accion por la cual se le comunica a otro sobre aquello que hace bien y
aquello que debe mejorar.’

Con el fin de verificar y corregir a tiempo los errores en el trabajo realizado por el grupo de CAE
que coordinas, debes compartir e intercambiar observaciones, percepciones y sugerencias sobre su
desempeiio, con la intencién de reforzar sus fortalezas y superar sus deficiencias. Esta retroalimen-
tacion te permitird saber qué piensan de tu trabajo y qué es necesario mejorar.

Para lograrlo es conveniente mantener una comu-
nicacion constante con tu grupo de CAE. La retro-
alimentacion serd efectiva si tomas en cuenta lo
siguiente:

Conoce las actividades de los CAE. Revisa los manuales o consulta al
VCEYEC y al VOE.

Céntrate Gnicamente en las tareas de los CAE (no en cuestiones personales)
y cémo las estan realizando.

Da seguimiento de manera inmediata e individual a los CAE.
Mientras menos demora, mejores resultados.

Los comentarios deben dirigirse a la acciéon que se pretende mejorar,
y ser motivantes. Los reganos provocan enojo y distanciamiento.

Escucha con atencion las dificultades, aporta propuestas de mejora a las
problematicas enfrentadas.

La retroalimentacion debe ser constructiva y respetuosa.
Enfatiza la importancia y valor de su trabajo, reconoce sus logros.
Asegurate de que tu mensaje fue comprendido y trata a todos sin distinciones.

' Martha Alles, Construyendo talento: Programa de desarrollo para el crecimiento de las personas y la comunidad de
las organizaciones, Buenos Aires, Ediciones Granica, 2009, p. 393.
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6. LO QUE DEBES EVITAR COMO SUPERVISOR ELECTORAL:
CAUSAS DE RESCISION DE CONTRATO

Una vez que ya sabes qué actividades realizards como supervisor electoral, es necesario que
también conozcas las causas, faltas o acciones por las que se puede cancelar tu contrato:

e No cumplir con los requisitos legales o administrativos indi-
cados en la convocatoria y que se exigen en el contrato; por
ejemplo, si pierdes tus derechos civiles o politicos, si dejas de
residir en el distrito uninominal en que te desempenas o si mi-
litas (participas o eres miembro) en algin partido, entre otros.

¢ Incurrir en falsedad, es decir, cuando mientes o alteras la informacién derivada de tu trabajo,
sea de manera escrita o verbal.

¢ Tratar en forma incorrecta a los ciudadanos o a los compaiieros de trabajo (mostrando actitu-
des hostiles o diciendo palabras ofensivas, sarcasticas, altisonantes o0 amenazantes, o ejercien-
do cualquier tipo de violencia o acoso), y como consecuencia se presente en contra tuya una
queja o denuncia y ésta sea corroborada por un Vocal y/o Consejero Electoral.

e Danar y/o poner en peligro los materiales y bienes del INE (automéviles, escritorios, sillas,
computadoras, copiadoras, articulos de oficina, etc.), inmuebles (el local donde se ubica
la Junta Distrital del Instituto, los centros de capacitaciéon), asi como el material electoral y la
documentacion que utilizas para desarrollar tus actividades.

¢ Incumplir con la disciplina institucional, si violas cualquier norma establecida en leyes, re-
glamentos y acuerdos que rigen al INE, entre ellos la Estrategia de Capacitacion y Asistencia
Electoral y los lineamientos derivados de la misma.

¢ Acudir a trabajar con aliento alcohdlico, en estado de ebriedad o bajo el efecto de alguna
droga, ya sea en el inmueble de la Junta Distrital, en el domicilio de los ciudadanos, en el
centro de capacitacién o en cualquier otro lugar donde realices tus actividades de supervisor
electoral.

¢ Difundir informacion confidencial, es decir, no debes dar a conocer procedimientos internos,
actividades o los datos de ningun ciudadano a personas ajenas al Instituto Nacional Electoral,
ya que es informacion confidencial propiedad del Instituto.
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Mantener contacto con partidos politicos o agrupaciones politicas en contra de las obliga-
ciones propias de tu cargo, esto es, mantener vinculos con algun partido o agrupacién politica
para proporcionarle informacién confidencial o para apoyarlo frente a los ciudadanos.
Entregar documentacion falsa o alterada al INE, es decir, cuando mientes, alteras o simulas la
informacién que debes recabar del ciudadano.

Reprobar la evaluacion de las actividades, ya que si tu calificaciéon resulta por debajo de los
parametros establecidos en la primera etapa, no se te recontratara.

Dejar de hacer el trabajo para el que fuiste contratado, abandonando tus actividades, incum-
pliendo con ellas o dejando de seguir las instrucciones establecidas 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 para las cuales
fuiste contratado.

La rescision de contrato puede ser a peticion de alguin
consejero electoral o miembro de la Junta Distrital, siempre
que la solicitud esté fundada y motivada.




1 ) ;Cuales son las
competencias que
debes manejar
COMO supervisor
electoral?
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| objetivo de este capitulo es que conozcas el concepto de competencia e identifiques cuales

debes desarrollar como supervisor electoral, y que cuentes con los elementos necesarios para
coordinar a los CAE a tu cargo y éstos realicen sus actividades satisfactoriamente, con el fin de lograr
un 6ptimo desempeiio en el cumplimiento de las metas institucionales.

Para desempenarte como supervisor electoral es importante que emplees tu experiencia, que pongas
en practica las competencias que te ayudaran a coordinar, organizar, motivar y liderar a tu equipo.
Algunas de estas competencias pueden ser innatas, es decir, naciste con ellas, pero la mayoria son
resultado de la practica. Por eso es importante que las identifiques, desarrolles e incrementes.

1. ;QUE ES UNA COMPETENCIA?

Se entiende por competencia el conjunto de conocimientos, valores y disposiciones de caracter
civico, habilidades y actitudes que debe tener una persona para lograr un objetivo.

Elementos de las competencias

Conocimientos Habilidades
;Qué debes saber? ;Coémo debes hacerlo?

Valores \ disposiciones Aetitud
ctifudes

de cardacter civico 3
;Como debes actuar?

sPor qué debes hacerlo?

¢ |os conocimientos se refieren a la informacién con la que debes contar para que estés atento
al correcto y oportuno desempeno de los CAE de acuerdo al siguiente diagrama:
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[ :Qué debes saber? ]
[ Proceso Electoral j
[ Procedimientos j [ Normas j [ Actividades j

Consulta el Manual del CAE, tomos | y I, para obtener
los conocimientos necesarios para el desarrollo de tus labores.

¢ Los valores y disposiciones de caracter civico se refieren a que debes estar consciente de la
importancia de la participacién ciudadana para que lo transmitas a los CAE que coordinas y
éstos, a su vez, sensibilicen a los ciudadanos sorteados, convenciéndolos de que participen
como funcionarios de casilla para consolidar una ciudadania mas participativa y comprometi-
da, que ejerce sus derechos politico-electorales y cumple sus obligaciones en este ambito.

Ten en cuenta que una sociedad democrética no puede ser discriminatoria y, en este contexto, la
perspectiva de género y la no discriminacién son indispensables para que se pueda combatir la dis-
criminacién de género permitiendo la participacion ciudadana de mujeres y hombres en igualdad
de condiciones para la toma de decisiones en asuntos de interés publico.

Para conocer mas informacion sobre la no discriminacion y la utilizacion del lenguaje no sexista te
sugerimos revises las siguientes direcciones electrénicas:

- genero.ife.org.mx/conceptos.html
- www.upm.es/institucional/UPM/CompromisoSocial/Politicaslgualdad/LenguajeNoSexista

En caso de ser victima de discriminacién, acércate al Consejo Nacional para Prevenir la Discrimina-
cion (Conapred)? y presenta la denuncia en tu entidad.

e |as habilidades —;cémo debes hacerlo?—, entendidas como la capacidad, disposicion y destre-
zas innatas o desarrolladas para alcanzar un objetivo. En tu caso, como SE, te permiten realizar
las actividades en forma eficaz y correcta para transmitirlas a los CAE, explicarles como deben
hacerlo y que sean desarrolladas por ellos.

2 http://www.conapred.org.mx/index.php?contenido = pagina&id =425&id_opcion=434&op=434
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( :Como debes hacerlo? ]

Coordinar
equipos

Armar
paquetes

Resolver
problemas

desarrollar

HABILIDADES
para:

Integrar
expedientes

Analizar y tomar
decisiones

Organizar

¢ Las actitudes se refieren a la disposicion que muestres para llevar a cabo tu labor.

( 3;Como debes actuar? ]

Optimismo y
buen humor

con

ACTITUD
de:

Imparcialidad

Tolerancia
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2. ;CUALES SON LAS COMPETENCIAS QUE DEBES MANEJAR?

Entre las competencias que tendras que poner en practica y perfeccionar permanentemente se en-
cuentran las siguientes:

e Liderazgo.
. ® Manejo y resolucion de problemas.
Competencias . . -
) ® Trabajo bajo presion.
del supervisor

e Planeacion.
electoral

e Orientacion al servicio.
e Comunicacion efectiva.

2.1. LIDERAZGO

Es la capacidad de influir positivamente en el equipo de trabajo
para que se comprometa y sea responsable en el cumplimiento
de los objetivos institucionales planteados.

Antes de iniciar una tarea con tu equipo de trabajo tienes que planear cémo lo vas a dirigir; para
ello responde lo siguiente:

;Qué contribucién

;Qué tipo de lider y actitudes esperas
quieres ser? de los CAE que estan
a tu cargo?

3Como puedes hacer

. . ;Qué resultados
mejor el trabajo Q

esperas alcanzar?
y organizar a los CAE? P
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Para que coordines de forma efectiva e integres y motives a tu equipo de trabajo, toma en cuenta las
caracteristicas de un lider positivo:

4 )
® Proporciona ideas innovadoras.

® Escucha a sus colaboradores.

e Asume riesgos con responsabilidad.

¢ No se da por vencido y busca nuevas opciones.
e Valora a la gente.

¢ Se compromete con su trabajo.

- J

Como lider necesitas:

e Asumir la direccion del grupo y actuar como guia.

e Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el INE, poniendo el ejemplo.

e Aprender a conducir a tu equipo de trabajo, tomando en cuenta sus aportaciones y no sélo las
que a ti te parecen importantes.

e Aprender a dialogar y a mantenerte enterado de cualquier situacién dentro y fuera de tu equi-
po de trabajo.

e Aprender a escuchar, analizar y valorar la informacién que proviene de otros.

e Mantener una comunicacién constante tanto con los CAE como con los vocales de Capacita-
cién Electoral y Educacién Civica y de Organizacion Electoral.

e Conocerte a ti mismo y ser consciente de tu personalidad, esto es, cuidar que tus emociones
no te lleven a cometer injusticias o a perder la conduccion del grupo.

e Ser tolerante y guardar silencio a tiempo para evitar discusiones y enfrentamientos.

e Ser objetivo en tus apreciaciones.
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Estas son algunas recomendaciones para que ejerzas el liderazgo y te ganes la confianza de los CAE
a tu cargo:

Cuando tengas problemas con los CAE, busca soluciones, no culpables.

Explica al CAE lo que se requiere que haga y como se hace. Para ello proporciona instruccio-
nes claras, precisas y concretas.

Verifica que haya comprendido cémo recorrer su ARE, visitar, notificar e impartir la capacita-
cioén, la ubicacién de casillas, la entrega de anuencias e identificacion de rutas a seguir. Ofré-
cele tu apoyo.

Asume tu funcion, esto es, ademas de supervisar y vigilar que las actividades se cumplan en
tiempo y forma, planifica, organiza, dirige y coordina.

Ante un mal inicio de trabajo de los CAE, toma acciones correctivas de inmediato para solu-
cionarlo y comunica la situacion al VCEyEC o al VOE para que juntos encuentren una solucion.
Sal a campo, acompana vy verifica las actividades de los CAE. En caso de que detectes una baja
productividad, adopten juntos alguna estrategia y resuelvan la situacion.

Predica con el ejemplo, condticete con rectitud, entusiasmo, dinamismo, “amor a la camise-
ta”, responsabilidad y una actitud de compromiso.

Trabaja con los CAE que realizan su labor en horarios poco habituales o en fin de semana, y

comprométete con ellos para que, como equipo, cumplan las metas y objetivos.

Aprende de la experiencia de otros y aprovéchala.

Escucha a los CAE bajo tu responsabilidad, su opinion es importante.

Si algo se te dificulta o no sabes resolverlo, pide ayuda a los vocales de la Junta Distrital
0 a los demas supervisores.

%

(A

20,

Recuerda que...

Eres un lider con un gran sentido de responsabilidad, capaz de solucionar
problemas y conflictos y de tomar las decisiones adecuadas para que tu equipo de
trabajo cumpla de la mejor manera con todas sus tareas, por lo que es importante
A que los CAE cuenten con tu apoyo y coordinacion.

v
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2.2. MANEJO Y RESOLUCION DE PROBLEMAS

Es la habilidad para identificar, analizar y solucionar situaciones cotidianas,
inesperadas o de conflicto que se presenten en el desarrollo de tus funciones,
siguiendo los lineamientos institucionales y el trabajo colaborativo.

El objetivo a alcanzar es que los CAE logren cumplir las metas de capa-
citacién y asistencia electoral, pero debes considerar que para llegar a
ese fin es posible que te encuentres con diversos problemas.

Al conjunto de factores que impiden o dificultan el logro de un objeti-
vo se le denomina problema,® y podemos clasificarlos en dos grandes
rubros:

¢ De caracter geografico-estructural: son situaciones que estan relacionadas con el medio am-
biente en el que ti y los CAE que coordinas desarrollaran sus actividades. No son controla-
bles, pero puedes prepararte para enfrentarlas, por ejemplo, dificultades para el traslado a los
domicilios de los ciudadanos; caminos de dificil acceso y largas distancias por recorrer; as-
pectos climaticos, como altas temperaturas, lluvias constantes o fuertes vientos; mordeduras o
picaduras de animales; caidas con lesiones o ampollas al trabajar en campo.

Recuerda que...
Hay situaciones climaticas y geograficas que no puedes controlar y se convierten en
problemas, pero si puedes tomar las precauciones necesarias para hacerles frente.

3 http://www.posgrado.unam.mx/publicaciones/ant_omnia/08/08.pdf (fecha de consulta: 2 de septiembre de 2013).
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e De caracter sociocultural: son aquellas relaciones sociales conflictivas que pueden estable-
cerse entre tU y los CAE a tu cargo, entre ellos mismos, entre los CAE y los ciudadanos que
visitaran e inclusive con tus mismos companeros supervisores. Por esto debes aprender a tratar
con diversos tipos de personas y saber manejar la situacion a la que te enfrentaras.

Recuerda que...
Todas las personas somos diferentes. Busca la mejor alternativa de solucion
y, sobre todo, evita que surjan los conflictos.

Piensa en que ambas partes ganen.

Como supervisor electoral seguramente enfrentaras problemas durante el trabajo diario con los CAE,
tanto en las actividades de capacitacion como en las de asistencia electoral. Busca alternativas de
solucién para cada uno de ellos. Intercambia experiencias con tus companeros supervisores y vocales,
entre todos pueden compartir sus vivencias y resolver las diversas situaciones que se les presenten.

El problema es una realidad presente en la vida de los individuos, de las instituciones y de los pue-
blos; su manejo depende de la capacidad de afrontarlo.*

4 Mauro Rodriguez Estrada, Manual de creatividad, México, Trillas, 2006, pp.117-123.
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Etapas para el manejo de problemas

‘ Definir el
\ problema

~

A partir de la
observacioén, utiliza
tu sentido comun

y recuerda una
situacién parecida
que te ayude a
definir bien el
problema.

4.
Seleccionar
la solucion

Averiguar

\ sus causas

~

Identifica sus causas,
sus caracteristicas y
las condiciones en
que surgio. Relne

e interpreta todos
los hechos que se
producen en torno

a la situacion.

~

Imaginar
las posibles

\\_soluciones

Proceso Electoral 2014-2015

Para esta fase el
mejor método es
que dejes volar al
maximo la mente,
sin inhibiciones y
considerando todas
las alternativas
posibles.

J

Elige de entre varias
soluciones la que
te sea mas util de
acuerdo con los
objetivos o metas
que se quieren
alcanzar y acorde

a la normatividad

establecida. )

Implementar ™
\ la soly
Aplica la solucién

y dale seguimiento
para terminar con el
problema.

Recuerda que...
Los problemas pueden ser una oportunidad para provocar un cambio positivo.

Si se trata de un problema de relaciones interpersonales la soluciéon debe darse de
manera creativa, mediante el didlogo y nunca con violencia.
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2.3. TRABAJO BAJO PRESION

4 )

Es la capacidad de cumplir con las
actividades y objetivos de supervision
electoral de forma satisfactoria aun
en situaciones adversas
(de tiempo o sobrecarga de actividades).

- J

Durante el desarrollo de tus tareas es posible que enfrentes momentos en los que se intensifiquen
las cargas de trabajo y las exigencias sean mayores debido a los plazos estipulados para concluir o
a la falta de recursos para llevar a cabo cada una de las actividades.

Al realizar alglin trabajo bajo presion los niveles de ansiedad tienden a elevarse; sin embargo,
la ansiedad se puede canalizar favorablemente, de tal manera que la persona tome la decisién de
desarrollar acciones creativas que se traduzcan en mejoras.

Toma en cuenta las siguientes sugerencias para el cumplimiento en tiempo y forma de las metas
programadas:

Para prevenir la ansiedad debes:

¢ Disponer de tiempo suficiente para realizar el
trabajo.

e Proporcionar una descripcién clara del trabajo a realizar.

e Estimular el trabajo bien hecho en lugar de castigar el
que tiene errores.

e Proporcionar vias para expresar las quejas y
evaluarlas objetivamente.

e Armonizar responsabilidad y autoridad.

e Esclarecer los objetivos y principios del Instituto para
que los CAE los adopten.
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Promover la tolerancia, la seguridad y la justicia en el trabajo.
Buscar la seguridad fisica aun en los momentos de presion.
Identificar los errores, los éxitos, sus causas y consecuencias y aprender de la experiencia.

Evaluar para detectar y corregir errores de manera oportuna.

Alternativas para un mejor uso del tiempo:

e Determinar objetivos y prioridades.

e Tomar decisiones: qué hacer y qué no.

e Equilibrar tiempo productivo y tiempo de ocio.

e Calcular en forma realista los tiempos de todas las actividades.

e Dejar un margen de tiempo para imprevistos.

e Aprovechar tiempos dispersos, “inttiles”.

® Programar tiempo para actividades no esenciales pero necesarias.
® Anticipar tareas para evitar que se acumulen los pendientes.

e Conocer y mejorar la propia capacidad de trabajo.

e Ser capaz de delegar.

e Concentrar la atencién en lo que se esta haciendo. Evitar interrupciones.
e Dedicar diariamente unos minutos a programar el trabajo.

e Aprovechar las horas de maximo rendimiento.

Es probable que tengas que ampliar o modificar los horarios de trabajo durante el desarrollo de las
tareas de visita, notificacién y capacitacion, asi como en las actividades de asistencia en las dos
etapas debido a que la hora para localizar a los ciudadanos puede variar (a tempranas horas de la
manana o por la noche y en fin de semana). Considera que de manera paralela tienes que realizar
otras actividades.

Es indispensable que planees muy bien los tiempos para supervisar que todas las actividades se
cumplan, al igual que todas las metas y los objetivos programados.
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2.4. PLANEACION

Es la habilidad para programar, distribuir, coordinar y dar seguimiento en
campo y en gabinete a las actividades de capacitacion y asistencia electoral
con base en los objetivos institucionales y las metas establecidas, considerando
la disposicion de recursos, tiempo y espacio.

Las siguientes sugerencias te pueden ser Utiles en la planeacion de tus actividades:

Fija las metas
y objetivos

Cerciorate de que "\
" todos los CAE a tu cargo |
\conozcan tu domicilio y tus J
\_ ntmeros telefénicos /

Determina el tiempo
del que dispones

Presenta a los CAE el
contenido del plan
de trabajo

Elabora un directorio
telefonico de los CAE

Acuerda con los CAE
los dias y horarios para
entregar reportes

Programa y calendariza

las actividades
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Es importante que antes de iniciar las actividades realices una reunion de trabajo con los CAE con
el fin de:

¢ Presentar a cada uno de los capacitadores-asistentes electorales que integran tu grupo, para
que se conozcan y se sientan parte del mismo equipo.

e Brindarles un ambiente de confianza, cooperacion e integracion desde el primer momento.

¢ Presentarles el contenido del plan de trabajo y explicar de forma clara y precisa los proce-
dimientos a seguir y resolver sus dudas.

¢ Indicarles como se espera que contribuya cada uno de ellos en el logro de las metas y los ob-
jetivos a alcanzar.

e Explicarles que deben ser muy cuidadosos con toda la documentacion que les entregues, pues
contiene informacién confidencial que deben manejar con mucho cuidado, ética y responsa-
bilidad, y con apego a la normatividad.

¢ Indicarles que es necesario hacer un recorrido por su respectiva ARE para conocer los limites
de las secciones electorales, vias de acceso y comunicacién, las rutas del transporte publico
disponible, los sitios en donde se retne la gente, los horarios en que pueden localizar a los
ciudadanos y, en general, las caracteristicas del lugar.

Ademas, es importante que planees reuniones semanales de trabajo para revisar avances y conocer
las problematicas encontradas y como resolverlas oportunamente. Ten en cuenta lo siguiente:

e Comunica los temas a tratar.

e Anuncia las actividades a realizar y presenta el avance de la semana de trabajo.

e Pregunta sobre los principales problemas a los que se han enfrentado, para que intercambien
experiencias, soluciones aplicadas y, en su caso, busquen la mejor manera de resolverlos. No
olvides comentarlos con el vocal que corresponda.

e Refuerza la capacitacion en los temas que consideres relevantes.

e Comunica las nuevas instrucciones de los vocales. Invita a los CAF a que te pidan ayuda si no
conocen bien lo que deben hacer o como llevarlo a cabo.

¢ Concluye cada reunion mencionando los logros que se alcanzaron, haz una breve autoevalua-
cion del trabajo realizado y establece las metas por cumplir.

e Confirma la hora, fecha y lugar de la siguiente reunién y agradece su presencia y aportaciones.
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2.5. ORIENTACION AL SERVICIO

Es la disponibilidad para entender y dar solucion a las necesidades
de los CAE que coordinas, asi como a los requerimientos de los vocales en
las actividades de capacitaciéon y asistencia electoral, apegandose
a los intereses y objetivos institucionales.

Como SE no solo adquieres un compromiso con el INE, sino también con tu grupo de CAE, con la
ciudadania en general y con la democracia del pais.

Para que las labores que realices como SE y las de los CAE que coordinas proporcionen un servicio
de calidad a la ciudadania y al Instituto, apégate en todo momento a los principios rectores del INE,
establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE).

Estos principios son:

Tus acciones deben ser confiables, no
Certeza .
dejar lugar a las dudas.

Legalidad Tus acciones deben apegarse a la ley.

. Debes actuar al margen de cualquier

Independencia . ] ;
poder o interés particular.

- Debes ser politicamente neutral, no

Imparcialidad ) .
apoyar a partido politico o grupo alguno.

Maxima Todos tus actos e informacién son
publicidad publicos, excepto los previstos por la ley.

Tu conducta debe basarse en hechos y no

Objetividad -
en opiniones.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 41, base V; LGIPE, articulo 30, parrafo 2.
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Las actividades de capacitacion y asistencia electoral son verificables, confiables y acordes a los
procedimientos establecidos en la LGIPE. Asi transmitelo a los CAE y ellos a su vez a los ciudada-
nos que capacitaran para ser funcionarios de casilla.

Es muy importante que tengas especial cuidado de que la informacion que proporciones sea
fidedigna, ya que la Junta, el Consejo Distrital o cualquier autoridad electoral pueden verificarla
en cualquier momento. De igual manera, debes asegurar el cumplimiento de todas las actividades
establecidas en tu contrato.

Esfuérzate y contribuye a que sean unas elecciones limpias y transparentes, en las que los ciuda-
danos puedan emitir su voto con plena confianza.

Recuerda que...

Debes desarrollar en los CAE una mentalidad de servicio para que
realicen eficazmente las actividades de capacitacion y asistencia electoral.
Estimula en ellos el sentido de pertenencia y motivalos para que

“se pongan la camiseta”.

2.6. COMUNICACION EFECTIVA

Es la habilidad para mantener un intercambio constante de informacién clara
y precisa con los CAE bajo tu responsabilidad, con los vocales y consejeros
electorales, asegurando el proceso de retroalimentacion.

La comunicacién efectiva te permitira transmitir satisfactoriamente la informacién o el mensaje que
deseas. En la comunicacién lo importante no sélo es lo que se dice, sino como se dice.
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Toma en cuenta los siguientes aspectos para que manejes adecuadamente una comunicacion

efectiva:

La empatia (ponerse en
los zapatos de la otra
persona) es requisito
indispensable para la
mejor comprension

de los temas.

Saber escuchar es un

acto que requiere de

la retroalimentacion
de ambas partes.

La comunicacion efectiva
no solo es responsabilidad
del supervisor electoral sino
también del CAE.

38

Generar credibilidad,
conocer el tema, saber
a quién le transmites el

mensaje para utilizar
el lenguaje apropiado.

Comunicacion
efectiva

El tono, la modulacion
de voz, el uso del lenguaje
verbal y no verbal y la
congruencia entre lo que se
dice y como se dice, influyen
en las reacciones de quien
recibe el mensaje.

La informacion que
transmitas a los CAE debe
ser clara, cuidando cémo

lo dices.

El CAE tiene que escuchar
y entender el mensaje para
responder efectivamente.

En la emisién de un
mensaje se requiere el
lenguaje no verbal (postura
corporal), lo que reforzara
su comprension.
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Sugerencias que te pueden ser utiles en el desarrollo de tus labores:

1.Integra tu equipo de trabajo y forma colaboradores competitivos.
2.Muestra una visién objetiva y reconoce si te equivocas.
3.Sé comprensivo, exprésate claramente, escucha, dirige, coordina y motiva.
4. Aprovecha las capacidades y destrezas de tu equipo y detecta las actitudes que puedan causar
cierta dificultad.
5.0bserva el desempeino de cada uno de los CAE, asi podréas definir la forma de reforzar el
desarrollo de las tareas o, en su caso, corregirlas.
6. Solicita la participacién de los CAE para la resolucion de problemas.
7.Cuando no estés de acuerdo con lo realizado, exprésalo con el mayor tacto posible.
8. Trata a cada uno de tus colaboradores de acuerdo a su personalidad.
9.Infunde en tu equipo de CAE la confianza sobre el valor de su trabajo.
10.Motiva a los CAE, gana su confianza y respeto.
11.Maneja una relacién cordial y respetuosa y dirigete a los CAE por su nombre, tratalos con
respeto y equidad.
12.Organizate, pues no podras estar en todas partes a la vez.
13.Emprende acciones correctivas en el trabajo de los CAE cuando sea necesario y comunicalo al
VCEYEC y al VOE.
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| l I ) Actividades que
debes desarrollar
COMO supervisor
electoral en
materia de
capacitacion
electoral
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La coordinacion, supervision y verificacion de las actividades de capacitacién y asistencia electo-
ral que realizaran los CAE a tu cargo se dividen en tres etapas: antes, durante y después de la
Jornada Electoral. En este capitulo revisaremos las relacionadas con la capacitacion.

Es importante que desde el inicio de tus actividades portes las prendas de identificacion que el Instituto
te proporciona y que los CAE que coordinas las utilicen tanto en campo como en gabinete, ya que asi
generaran confianza entre los ciudadanos pues los reconoceran como representantes del INE.

p ¢ ) Sélo en "
Prendas ortagatete Zonas que se anga
Chaleco :
Sombrero requiera
Mochila
Tabla de apoyo
J

ACTIVIDADES DE CAPACITACION ELECTORAL

1. ACTIVIDADES DE CAPACITACION ELECTORAL ANTES DE LA JORNADA ELECTORAL
(DEL 16 DE ENERO AL 6 DE JUNIO)

1.1. ASISTIR AL PRIMER TALLER DE CAPACITACION PARA SUPERVISORES ELECTORALES
(DEL 16 AL 20 DE ENERO)

Tu primera actividad es asistir al primer taller de capacitaciéon que tiene como objetivo brindarte la
informacién y las técnicas que requeriras para llevar a cabo tus actividades, asi como proveerte de
los conocimientos tedricos y practicos para que apoyes a los CAE en la sensibilizacién de los ciuda-
danos sorteados, lograr que participen en los cursos de capacitacion y acudan a integrar las mesas
directivas de casilla el dia de la Jornada Electoral.

Los cinco vocales que integran la Junta Distrital —Ejecutivo, Secretario, de Capacitacién Electoral y
Educacién Civica, de Organizacion Electoral y del Registro Federal de Electores— te impartiran este
taller, en el cual se te asignara un nimero determinado de CAE y la ZORE que te corresponde.

Combina tus conocimientos teéricos con los practicos. Recorre tu ZORE, que como recordaras es

el espacio geogréfico bajo tu responsabilidad; desplazate a los limites y utiliza la cartografia para
reconocer el drea.
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El recorrido te servira también para cubrir estos propositos:

Planificar y organizar

las rutas de los CAE
a tu cargo.

Identificar las
distancias entre colonia \
y colonia en zonas urbanas,
la cabecera municipal y la
Junta Distrital; o entre una
localidad y otra en zonas /
no urbanas. /

Ser identificado
por los ciudadanos
como personal
del INE.

Propasitos:

Familiarizarte con el
manejo de los materiales
cartograficos.

Identificar el tipo de

poblacién y la
infraestructura.

Identificar los medios
de transporte y sus
horarios, asi como las
vias de comunicacion
entre localidades
y secciones.

En las secciones no urbanas o con poblaciéon indigena el recorrido te servira para que identifiques a
las autoridades a las que tienes que dirigirte para realizar las actividades de capacitacion y asistencia
electoral dentro de su comunidad.

Recuerda que...
Para el recorrido puedes apoyarte en los mapas y en el glosario de términos
J cartograficos incluidos en los anexos del Manual del CAE, tomo I.

Si necesitas ayuda recurre a los vocales de la Junta Distrital.

iNunca te quedes con dudas!
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1.2. APOYAR EN LA IMPARTICION DEL PRIMER TALLER DE CAPACITACION PARA EL CAE
(DEL 22 AL 31 DE ENERO)

Al igual que tU, los CAE participan en dos talleres
de capacitacion. En el primer taller posiblemente
tendras la oportunidad de exponer algunos temas
de manera conjunta con los vocales, por lo que
es recomendable que conozcas a profundidad los
manuales del CAE y demas materiales didacticos.

También llevas a cabo las siguientes actividades:

e Integras tu equipo de trabajo.
e Acompanas a los CAE en los recorridos de reconocimiento de las ARE y los apoyas en el manejo
de los materiales cartograficos.

Es importante que supervises que durante los recorridos realizados por los CAE a tu cargo, éstos
ubiquen los sitios propuestos para instalar las casillas y recaben de los propietarios o respon-
sables de dichos lugares su anuencia, esto es, la autorizacién para la instalacion de la casilla.

El VOE te dara el listado de las ubicaciones donde los CAE deberan recolectar los formatos de
anuencia firmados por los ciudadanos propietarios o responsables de los inmuebles en los que
se instalaran las casillas.

1.3. COLABORAR EN LA REALIZACION DEL PRIMER SORTEO (INSACULACION)
Y EN LA IMPRESION DE LAS CARTAS-NOTIFICACION (DEL 6 AL 8 DE FEBRERO)

Las juntas distritales, en sesion conjunta con los consejos distritales, realizan el primer sorteo del
13% de los ciudadanos inscritos en la Lista Nominal de Electores de cada una de las secciones que

integran el distrito electoral donde prestas tus servicios, y te corresponde apoyar en esta etapa.

Tu labor es coordinar a los CAE a tu cargo para colaborar con la Junta Distrital en la organizaciéon y
preparacion de las cartas-notificacién de acuerdo con su ARE.
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Esta preparacion consiste en:

l 1 2 3 4
4 N N N N

e Cotejar el listado e Hacer el doblez e Anexar a cada e Ordenar las cartas-
de ciudadanos correspondiente a una de las cartas- notificacién, por
sorteados con los cada una de notificacion el lis- seccion electoral,
nombres que estan las cartas- tado de los centros de acuerdo con
impresos en las notificacion. de capacitacién el “Listado de
cartas-notificacion fijos e itinerantes, ciudadanos
de las secciones asi como el folleto sorteados en
asignadas. “Informacién basi- orden de visita”.

ca para ciudadanos
sorteados”.
N\ AN L AN J

Debes revisar cuidadosamente que las cartas-notificacion queden ordenadas conforme al “Listado
de ciudadanos sorteados en orden de visita”.

Es muy importante que enfatices a los CAE de tu equipo de trabajo que sigan al pie de la letra el “Lis-
tado de ciudadanos sorteados en orden de visita”. Este listado tiene el proposito de indicar el orden
para realizar las visitas a los ciudadanos y evitar que los actores que vigilan el proceso de integracion

de mesas directivas de casilla presenten quejas sobre el procedimiento, argumentando que los CAE
son selectivos al visitar a los ciudadanos sorteados y que influyen en cémo se integra la casilla.

Consulta el Manual del CAE, tomo Il, en el apartado correspondiente a “Visitar y entregar cartas-
notificacion a ciudadanos sorteados”, la forma en que se integra el “Listado de ciudadanos sorteados
en orden de visita”, y explica a los CAE a tu cargo la importancia de seguirlo.

Una vez clasificadas las cartas-notificaciéon, los CAE pueden iniciar su recorrido para visitar los do-
micilios de los ciudadanos sorteados y entregarles dicho documento.

1.4. COORDINAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR LA VISITA, LA NOTIFICACION A CIUDADANOS SORTEADOS
Y LA REVISITA (DEL 9 DE FEBRERO AL 31 DE MARZO)

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién Civica determinard y te informara los plazos para
cubrir cada actividad de las que conforman la primera etapa de capacitacién. Comenta a los CAE que
si tienen la oportunidad de capacitar al ciudadano cuando entreguen la carta-notificacion, japrove-
chen el momento!

46



Proceso Electoral 2014-2015

1.4.1. Visita

La visita es la primera vez que el CAE, siguiendo el orden en que aparecen los nombres en el “Lis-
tado de ciudadanos sorteados en orden de visita”, acude al domicilio para buscar al ciudadano
seleccionado con el propésito de identificarlo, conocer su situacion y, si es el caso, entregarle
la carta-notificaciéon y capacitarlo. Ten presente que s6lo en este momento es cuando se sigue el
orden de visita.

Es importante que conozcas la funcién del criterio geografico en el orden de visita que deberan

seguir los CAE a tu cargo:

e Transparenta el proce- e No permite que se e Facilita a los
dimiento de integracion integren mesas con fun- supervisores realizar
de casillas, dado que las cionarios de una sola las actividades de
visitas se realizan ubicacion o domicilio. supervision y
de manera aleatoria verificacién del trabajo
incluyendo asi a todos de los CAE a su cargo.

los ciudadanos
sorteados, lo que
permite integrar una
mesa con funcionarios
de manera imparcial

y evitar cualquier
impugnacion.

= J = J = J

Tu tarea consistira en coordinar y supervisar que:

1 2 3
Las visitas se realicen El CAE, en todos Los CAE realicen
conforme al “Listado los casos, registre en el el procedimiento
de ciudadanos “Talén comprobante en las labores
sorteados en orden de la visita” la de visita.
de visita”. informacion requerida,

como la fecha y hora en
que se llevo a cabo.
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A continuacion se muestran algunas situaciones que pueden presentarse durante la visita.

. : ACTIVIDAD ‘
NUM. SITUACION A REALIZAR INFORMACION A REGISTRAR
Imposible localizar al ciudadano. Se cumple con la Se registra la informacién en el “Tal6on
Se identifica el espacio donde se ubica visita. comprobante de la visita”.
1 el domicilio, se conoce la situacion del
ciudadano y se tiene la certeza de que no
participara por razones que hacen
imposible localizar al ciudadano.
El ciudadano manifiesta su rechazo a Se cumple con La informacion se registra en el “Talon
participar. la visitay la comprobante de la visita” y se solicita al
Se falemiitien @ damiclio del dudkdens notificacion. ciudadano que al reverso del talén exprese
= sorteado, éste atiende al CAE, le recibe por escrito la razén de su negativa y lo firme.
la carta-notificacion y rechaza
rotundamente participar.
Se visita al ciudadano, se le notifica y Se cumple con Se registra la informacion en el “Talén
capacita en ese momento. la visita, la comprobante de la visita”, se entrega la
Se identifica el domicilio del ciudadano notificaciéon y la carta-notificacion, el CAE anota en el acuse
3 sorteado, éste atiende al CAE, le recibe capacitacion. de F?CIbO la informacién requerida, llgna ]a
la carta-notificacion y en ese momento “Hoja de datos para el curso de capacitacion
lo capacita. a ciudadanos(as) sorteados(as)” y le entrega al
ciudadano sorteado el comprobante de haber
recibido la capacitacion.
No proporcionan informacion del Se cumple con Se registra la informacion en el “Talon
ciudadano. la visita, pero es comprobante de la visita”.
4 Se ubica el domicilio del ciudadano INSCLEEITO [KEIEE,
sorteado, pero no hay quien proporcione | €s decir, revisitar.
informacion de su situacion.
Alguien distinto al ciudadano recibe la Se cumple con Se registra la informacién en el “Tal6on
carta-notificacion. la visita y la comprobante de la visita”, se entrega la
Se identifica el domicilio del ciudadano notificacion, pero | carta-notificacion y se registra en el acuse de
5 sorteado y alguien distinto a él atiende es necesario recibo el dato de la persona que la recibio.
al CAE, le comenta la situacion del regresar a capacitar
ciudadano vy, en su caso, recibe la al ciudadano.
carta-notificacion.
El ciudadano tiene interés, pero no se Se cumple con Se registra la informacién en el “Tal6n
capacita en ese momento. la visita y la comprobante de la visita”, se entrega la
Se uliea @ demielio del dudkdane notificacién, pero | carta-notificacion y se marca en el acuse
6 sorteado, quien atiende al CAE, le es necesario de recibo en el espacio de ciudadano
recibe la carta-notificacion y le manifiesta | "egresar a capacitar | sorteado.
su interés en participar, pero no se al ciudadano.
capacita en ese momento.
El ciudadano no es apto. Se cumple con Se registra la informacion en el “Talon
e lleealiz d demiclio dal dudkdens la visita y comprobante de la visita”, se entrega la
7 sorteado, éste atiende al CAE, recibe la notificacion, pero carta-notificacion y se registra en el acuse
carta-notificacién y manifiesta alguna razon | €l ciudadano de recibo.
justificada por la cual no puede participar. | NO €s apto.

Para mayor informacién sobre el tema, consulta el Manual del Capacitador-Asistente Electoral, tomo Il.
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Sugerencias para un mejor control sobre las visitas realizadas por los CAE

e Considera, junto con los CAE, los factores de
tiempo y distancia para la planificacién de las
visitas, la entrega de las cartas-notificacion y
la capacitacion; consulta los planos cartografi-
cos para organizar las rutas a seguir.

® Programa con el CAE atender primero las sec-
ciones de mayor complejidad.

e Acuerda con ellos una meta diaria de trabajo,
segln las caracteristicas del distrito, con la fina-
lidad de llevar un adecuado avance.

e Sé muy cuidadoso con toda la documentacion
que recibas por parte del VCEyEC y de los CAE,
ya que es muy delicado su extravio o su mal
uso. Haz esta misma recomendacién a los CAE

a tu cargo.

e Acude a los domicilios de los ciudadanos sorteados para verificar que sea correcta la infor-
macion proporcionada por los CAE sobre los ciudadanos a los que no fue posible localizar o
convencer por diferentes razones. En caso de dudas consulta el “Listado de razones por las que
un ciudadano no participa” en el Manual del CAE, tomo II.

e Para que en su momento verifiques en campo la veracidad de la informacién que proporcioné
el CAE, revisa que el “Taléon comprobante de la visita” contenga todos los datos requeridos.

® Programa la recepcion de la documentaciéon de cada uno de los CAE sobre la visita a los ciuda-
danos sorteados.

¢ |Lleva el control del nimero de visitas realizadas por los CAE a tu cargo.

¢ Ordena los talones desprendibles de visita por seccion, como aparecen en el listado, y entré-
galos al VCEYEC para que sean ingresados en el Multisistema ELEC2015.

e En su caso, informa al VCEYEC, via telefénica o por los medios a tu alcance, sobre el avance
diario en la visita en secciones no urbanas muy alejadas de la Junta Distrital, y a la brevedad
posible hazle llegar fisicamente los talones respectivos para que sean ingresados en el Multi-
sistema ELEC2015.

¢ Informa al VCEYEC acerca de los problemas presentados en la visita a los ciudadanos en cada
una de las ARE que conforman tu ZORE.
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Recuerda que...
Puedes obtener mayor informacion sobre el tema de la visita en el Manual del CAE,
tomo I, en el apartado correspondiente.

1.4.2. Revisita
La revisita es regresar al domicilio del ciudadano sorteado por segunda o mas ocasiones, en los ho-
rarios y fechas que sean mas apropiados para localizarlo, con el propésito de identificar su situacién

y, en su caso, notificarlo y capacitarlo. Para la revisita y notificacién no aplica el orden de visita.

El CAE debera hacer las revisitas que sean necesarias, ya que lo importante es contar con la cantidad
suficiente de ciudadanos aptos para integrar adecuadamente las mesas directivas de casilla.

Para llevar a cabo esta actividad toma en cuenta lo siguiente:

1 2
Revisa con el VCEyEC el Supervisa que el CAE revisite
ndmero de veces en que sera al ciudadano las veces
necesario que el CAE regrese necesarias para sensibilizarlo
a buscar al ciudadano para e impartirle la capacitacion;
notificarlo, capacitarlo o que acuda en dias y
conocer su situacion. horarios diferentes.

1.4.3. Notificacion: entrega de cartas-notificacion
La notificacion es el acto mediante el cual el CAE entrega la carta-notificacién preferentemente al

ciudadano sorteado, o en su caso, a algtn familiar o vecino de éste. Tiene el propdsito de informar
al ciudadano que ha sido seleccionado para participar como funcionario de casilla.
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Solamente los CAE entregan las cartas-notificacion, pues ellos son los responsables de informar a
los ciudadanos que, mediante un sorteo, fueron seleccionados por el INE para desempenarse como
funcionarios de mesa directiva de casilla en la eleccion del proximo 7 de junio.

No olvides consultar mas detalles sobre la notificacién en el Manual del CAE, tomo I, en el apartado
correspondiente.

Tu labor consistira en supervisar que las cartas-notificacion se entreguen, en todo momento, conforme
al procedimiento establecido por el INE.

A continuacién te presentamos el proceso de notificacién al ciudadano sorteado para que identifi-
ques cada uno de los pasos.
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Para que logres un control eficaz en la entrega de las cartas-notificacion, toma en cuenta las siguien-
tes recomendaciones:

Recibe, de acuerdo con la programacion establecida, la documentacién de cada uno de los
CAE (acuse de recibo y, en su caso, la carta-notificacién cuando se trate de un rechazo).

Lleva el control del nimero de cartas-notificacion entregadas por cada uno de los CAE a tu
cargo.

Verifica que los CAE llenen la parte posterior del documento de “Informacion basica para ciu-
dadanos sorteados” con los datos de la Junta Distrital y lo entreguen al ciudadano.

Ordena los talones desprendibles de acuse de recibo de la carta-notificacion por secciéon y
entrégalos al VCEYEC para que sean ingresados al Multisistema ELEC2015.

Cuida que al llenar el talon, en el espacio del nimero de revisitas se contabilice a partir de la
segunda vez que el CAE busca al ciudadano sorteado para notificarlo.

En su caso, en secciones no urbanas muy alejadas de la Junta Distrital, y de acuerdo con las
indicaciones que recibas del VCEYEC, informa a éste via telefénica sobre el avance diario en
la entrega de cartas-notificacion, y a la brevedad hazle llegar fisicamente los talones respecti-
vos para que sean ingresados en el Multisistema ELEC2015.

Informa oportunamente al VCEYEC acerca de los problemas presentados en la entrega de las
cartas-notificacion.

Recuerda acudir a los domicilios de los ciudadanos sorteados para verificar que la informacion
proporcionada por los CAE sea correcta. En caso de dudas consulta el “Listado de razones por las
que un ciudadano no participa” del Manual del CAE, tomo Il, en el apartado correspondiente.
Planifica con el VCEYEC los operativos para el trabajo en Secciones de Atencion Especial o de
alta inseguridad.

Recuerda que...
Debes informar de inmediato al VCEYEC cualquier problema que se presente
durante la entrega de las cartas-notificacion.
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1.5. ;QUE DEBES HACER COMO SUPERVISOR ELECTORAL SI ESTAS A CARGO DE SECCIONES

DE ATENCION ESPECIAL?

Las Secciones de Atencién Especial (SAE) son las secciones electorales en las que por sus carac-
teristicas o problemas particulares no es posible integrar las casillas conforme al procedimiento
establecido en el Programa de Integracién de Mesas Directivas de Casilla y Capacitacion Electoral
2014-2015. Tales caracteristicas o fendomenos pueden ser de caracter natural, social, politico, demo-

grafico, economico, cultural y geogréfico.

En estos casos, la Junta Distrital puede recurrir al listado nominal de electores para completar el
ndimero de integrantes de la mesa directiva de casilla, o bien para integrarla en su totalidad con

ciudadanos de dicho listado.

Cuando a algunos de los CAE a tu cargo se les haya asignado una o varias SAE, toma en cuenta las

diversas circunstancias que pueden presentarse:

1

Indica al CAE que visite
primero las Secciones
de Atencion Especial.

2

Que redoble esfuerzos
para visitar y localizar a
los ciudadanos sorteados.

7

El VCEYEC te proporciona
la lista nominal con los
nombres y domicilios de
los ciudadanos a visitar.

(s )

Verifica que esté
completa la informacion
asentada en el acuse
de recibo de la carta-
notificacion y en las hojas
de datos, para que estos
ciudadanos sean regis-
trados como aptos en el

Multisistema ELEC2015.
_ J
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3

Que cuando los visite
y notifique, aproveche

capacitado a todos los

N\

4

Si no los localiza, que
revisite sus domicilios en
diferentes horarios.

para capacitarlos.
Supervisa que haya

ciudadanos aptos.

J

9

10

Contintia empleando la
lista nominal hasta que
integres la casilla.

Si no se logra reunir
a todos los
ciudadanos aptos...

(*

para realizar sustituciones

5

Verifica que todos los
ciudadanos sorteados
de las SAE hayan sido
visitados por el CAE.

(e )

Si a pesar de los
esfuerzos del CAE se
termino el listado de

ciudadanos sorteados sin

lograr integrar las casillas,
avisa al VCEyEC.

J

11 A

Por lo menos se debe
contar con 7 ciudadanos
aptos por casilla en
eleccion federal y 9 en
eleccion concurrente, y
una cantidad suficiente

en la segunda etapa.

12

Apoya siempre
a los CAE.
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Cuando se trate de secciones ubicadas en zonas militares, navales, de usos y costumbres o con
poblacién que fue reubicada debido a desastres naturales o ecolégicos, cuyos ciudadanos sortea-
dos contintien apareciendo en la Lista Nominal de Electores y sea imposible localizar, notificar y
capacitar, el VCEYEC te indicara la estrategia a seguir, con el objeto de que finalmente se asegure
la participaciéon del nimero de ciudadanos capacitados aptos requeridos que integraran las mesas
directivas de casilla en estas secciones.

1.6. COORDINAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR LA IMPARTICION DEL CURSO DE CAPACITACION
A CIUDADANOS SORTEADOS (DEL 9 DE FEBRERO AL 31 DE MARZO)

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

Objetivos del curso de capacitacion
a ciudadanos sorteados:

1. Sensibilizar a los ciudadanos 2. Identificar al término del curso
sorteados sobre la importancia de su las principales actividades que
participacion como funcionarios realizan los funcionarios de mesa
de mesa directiva de casilla, ademas directiva de casilla el dia de la
de promover el voto de la ciudadania. Jornada Electoral.

En esta etapa tu labor es coordinar y supervisar la calidad de la capacitacion impartida por los CAE
a los ciudadanos sorteados, revisar el correcto llenado de los documentos, verificar las razones
por las que algtin ciudadano no acepta ser capacitado, asi como informar al VCEYEC sobre el avance
en las tareas de capacitacion.

El CAE debe llenar una ”Hoja de datos para el curso de capacitacion a ciudadanos(as) sorteados(as)”
por cada ciudadano que capacite, la cual debe ser firmada por el ciudadano.

Ta, como SE, verifica tanto en gabinete como en campo la informacién que te entreguen los CAE, de

acuerdo con los datos proporcionados y registrados en la “Hoja de datos para el curso de capacita-
cion a ciudadanos(as) sorteados(as)”.
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En caso de dudas sobre su llenado, consulta el Manual del CAE, tomo Il, en el apartado “Capacita-
cion a ciudadanos sorteados para integrar las mesas directivas de casilla: primera etapa”.

Recuerda que...
No debes recibir ninguna hoja de datos con tachaduras. Si al CAE le falté recabar
algln dato, regrésasela para que complete la informacién.

Reporta esta situacion al VCEYEC.

Al impartir la capacitacion, los CAE deben utilizar los materiales didacticos que se les proporcio-
naron (“Informacion basica para ciudadanos sorteados” y “Rotafolio de la Jornada Electoral”), con
el fin de mostrar a los ciudadanos, a través de imagenes, la informacién de las actividades que se
realizaran el dia de la Jornada Electoral y sea mas comprensible para ellos.

Cuida que los CAE manifiesten siempre la mejor disposicion para responder todas las dudas o aten-
der cualquier eventualidad que se presente.

Con el fin de que el ciudadano cuente con las facilidades necesarias para que se capacite, se ofrecen
opciones de modalidad y lugar de capacitacién. En caso de dudas consulta el Manual del CAE, tomo
I, apartado “ldentificacion de lugares y modalidades de capacitacién”.

Modalidad

L
(presencial) HBar

Individual Domicilio de un ciudadano
Centro de Capacitacion:

fijo o itinerante

Grupal .
P Espacio alterno
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En cuanto al contenido y desarrollo del curso, los CAE deben abordar todos los temas ajustandose al
tiempo establecido y utilizar los materiales correspondientes a esta primera etapa. En el Manual del
CAE, tomo Il, encontraran la guia para impartir el curso, ya sea en modalidad individual o grupal.
Es importante que antes de que salgan a impartir el curso, ti, como SE, realices practicas con los
capacitadores utilizando estas guias.

Recuerda que...
Al término de la capacitacion el CAE debe llenar la hoja de datos, hacer el

croquis del domicilio del ciudadano y pedirle que la firme.

1.7. COLABORAR EN LA ELABORACION DEL LISTADO DE CIUDADANOS APTOS
(DEL 9 DE FEBRERO AL 4 DE ABRIL)

Con la finalidad de apoyar en la elaboracion del listado de ciudadanos aptos, ta y los CAE, de acuer-
do con las instrucciones del VCEYEC, tendran la labor de revisar que los datos de los ciudadanos
aptos sean correctos y no haya omisiones y/o errores en el Multisistema ELEC2015.

Es importante que la informacion que registren los CAE en las hojas de datos para el curso a ciuda-
danos sorteados esté correcta y completa, en virtud de que se captura en el Multisistema ELEC2015,
bajo la coordinacion del VCEyEC. Con esta informacion se elabora, por seccion electoral, el listado
de ciudadanos aptos, en el que se incluye a todos los ciudadanos que en igualdad de oportu-
nidades cumplen con los requisitos legales para desempenarse como funcionarios de mesa directiva
de casilla.

En caso de dudas consulta el Manual del CAE, tomo I, en el apartado correspondiente.
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Recuerda que...
Si la informacion que registraron los CAE en las hojas de datos esta incompleta
0 es incorrecta, no se podra determinar con certeza si el ciudadano es apto o no.

Revisa cuidadosamente las hojas al momento de recibirlas.

1.8. VERIFICACION DE LA PRIMERA ETAPA DE CAPACITACION (DEL 9 DE FEBRERO AL 31 DE MARZO)

Como supervisor electoral tienes la responsabilidad de verificar las actividades realizadas durante
la primera y segunda etapa de capacitacion por los CAE que coordinas, en gabinete y en campo.

En gabinete se refiere a la responsabilidad de revisar y validar diariamente en escritorio toda la
informacion y documentacién generada por los CAF a tu cargo en cada una de las etapas del proce-
dimiento de integraciéon de mesas directivas de casilla.

En campo consiste en visitar en su domicilio a los ciudadanos para comprobar la veracidad de la
informacion proporcionada por los CAE, asi como revisar la forma en que realizan sus actividades.

Las verificaciones de la primera y segunda etapa de capacitacion forman parte de tu evaluacion
final y tienen un valor de 30% en cada una de las etapas, desglosado de la siguiente manera: 15%

verificacién en gabinete y 15% verificacién en campo.

En el capitulo V de este manual encontraras informacion de los aspectos a evaluar en las actividades
que realizaras durante el desarrollo de tu trabajo.
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1.8.1. Verificacion en gabinete (primera etapa)

Iy
A continuacién se presentan las actividades
que deberas verificar en gabinete durante la
primera etapa de capacitacion.
Verificacion en gabinete (primera etapa) 15%
Verificacion de los documentos generados en cada ARE
Actividad a verificar Formatos y documentos a utilizar Cantidad a verificar

e Visita e “Talon comprobante de la visita” (revision del
cumplimiento del orden de visita).

Utiliza el formato 1: “Reporte de la verificacion en gabi-
nete (primera etapa)”.

e Notificacion e “Talon acuse de recibo de la carta-notificacion” (correcto

llenado del acuse). 100% de cada
‘0

e Utiliza el formato 1: “Reporte de la verificacion en gabi- actividad
nete (primera etapa)”.

e Capacitacion ¢ “Hoja de datos para el curso de capacitacion a
ciudadanos(as) sorteados(as)” (correcto llenado de los
datos).

e Utiliza el formato 1: “Reporte de la verificacion en gabi-
nete (primera etapa)”.

Como SE tendras que revisar en gabinete el 100% de la informacién y documentacion que cada CAE
que coordinas haya generado en la primera etapa de capacitacion.

El resultado de tus revisiones y los soportes documentales seran de utilidad para apoyar con infor-
macion oportuna y veraz en la toma de decisiones de las juntas distritales ejecutivas sobre irregu-
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laridades que se detecten y/o problematicas que se presenten en relacion con el cumplimiento de
las disposiciones legales, los documentos normativos, la organizacién del trabajo o el avance en la

integracion de mesas directivas de casilla.

Aun cuando no encuentres inconsistencias en la verificacion en
gabinete sobre los documentos revisados, es importante que contintes
con la verificacion en campo.

Recuerda que...
En el Manual del CAE, tomo I, se describe el correcto llenado de los formatos
que deberas revisar en gabinete.

1.8.1.1. Reporte de la verificacion en gabinete (primera etapa) e instructivo de llenado

Para llevar un control de la verificacién en las actividades de visita, notificacién y capacitacion, uti-
lizaras el formato 1: “Reporte de la verificacion en gabinete (primera etapa)”, que a continuacion

te presentamos junto con el instructivo para su llenado.
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Instructivo de llenado del “Reporte de la verificacion en gabinete (primera etapa)”

1.ZORE: anota el nimero de ZORE a la que estas asignado.

2. ARE: escribe el nimero de ARE a la que pertenece el CAE que estas verificando.

3.Nombre del CAE: escribe el nombre del CAE a verificar.

4.Seccion: escribe el nimero de seccién que estas verificando.

5.Fecha: anota la fecha en la que estas elaborando el reporte.

6. Total de: escribe el total de talones comprobante de visita, talones acuse de recibo de la carta-
notificacion y hojas de datos del curso de capacitacién a ciudadanos(as) sorteados(as) que
verificaste.

7.Folio: anota el nimero de folio del ciudadano por el que empezaste a verificar y el nimero
de folio del ciudadano con el que terminaste.

8. ;Se detectaron inconsistencias?: en caso de encontrar inconsistencias anota la palabra “si”, de
lo contrario, anota “no”.

9. Anota los folios y describe las inconsistencias: escribe los nimeros de los folios en los que
encontraste inconsistencias y describelas brevemente.

10. Total: en cada recuadro anota el total de documentos revisados en la fecha seiialada: nimero
de talones comprobante de visita, nimero de acuses de recibo de la carta-notificacion y nume-
ro de hojas de datos.

11.Nombre y firma del SE: en este apartado escribe tu nombre y firma.

12.Nombre y firma de quien recibié la documentacion: a la persona que le entregues la do-
cumentacion (técnico, capturista o vocal), pidele que anote su nombre y firme.

13.Nombre y firma del capturista: para llevar un control de la recepciéon de la documentacion
que ingresara al Multisistema ELEC2015, el capturista anotara su nombre y firmara el formato.

1.8.2. Verificacion en campo (primera etapa)
Durante la primera etapa de capacitacion deberas

verificar en campo tres actividades: visita, notifica-
ciéon y capacitacion.
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Verificacion en campo (primera etapa) 15%

Realizar visitas a los ciudadanos para comprobar la veracidad de la informacion de las razones por las que
el ciudadano no participa y aplicar el cuestionario de la calidad de la capacitacion

Actividad a verificar Formatos y documentos a utilizar Cantidad a verificar

® Visita e Formato 2: “Reporte de verificacion de las razones por las
que el ciudadano no participa (primera etapa)” (cotejar
los datos con el “Talon comprobante de la visita”).

2 ciudadanos por CAE
como minimo

¢ Notificacion e Formato 2: “Reporte de verificacion de las razones por
las que el ciudadano no participa (primera etapa)” (co- | 2 ciudadanos por CAE
tejar los datos con el “Talon acuse de recibo de la carta- como minimo

notificacion”).

e Capacitacion e Formato 2: “Reporte de verificacion de las razones por las
que el ciudadano no participa (primera etapa)” (cotejar | 1 ciudadano por CAE
los datos con la “Hoja de datos para el curso de capacita- como minimo

cién a ciudadanos(as) sorteados(as)”.

e Formato 3: “Cuestionario de evaluacion de la calidad de la
capacitaciéon” (cotejar la firma con la “Hoja de datos para
el curso de capacitacion a ciudadanos(as) sorteados(as)”.

5 ciudadanos por CAE
como minimo

En las actividades de visita, notificacién y capacitaciéon verificaras los casos en los que el ciudadano

no va a participar. Acudiras a los domicilios con la finalidad de corroborar las razones por las cuales
el ciudadano no participa y la veracidad de la informacion que los CAE proporcionaron en el “Talén
comprobante de la visita” y en el “Talén acuse de recibo de la carta-notificacion”, asi como en la
“Hoja de datos para el curso de capacitacion a ciudadanos(as) sorteados(as)”. Para ello utilizaras el
formato 2: “Reporte de verificacion de las razones por las que el ciudadano no participa (primera
etapa)”.

Te recomendamos iniciar acudiendo a los domicilios de los ciudadanos sorteados donde se hayan
detectado inconsistencias en la revision en gabinete.

En las verificaciones que realices de visita, notificacion y capacitacion visitaras por cada CAE a dos

ciudadanos durante la visita, a dos durante la notificacion y a uno en el momento de la capaci-
tacion, es decir, en total deberas visitar a cinco ciudadanos por capacitador-asistente electoral a
tu cargo.
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Recuerda que...
Si detectas que el ciudadano sorteado no fue visitado, notificado o capacitado
o no manifestd ninguna negativa y que el CAE falseé la informacion, debes
comunicarlo inmediatamente al VCEYEC para que se tomen las medidas pertinentes.

1.8.2.1. Reporte de verificacion de las razones por las que el ciudadano no participa
(primera etapa) e instructivo de llenado

Como lo mencionamos, al verificar la visita, notificacion y capacitacion llenaras el “Reporte de
verificacion de las razones por las que el ciudadano no participa (primera etapa)”. A continuacion

te detallamos cémo hacerlo.
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< INE

Instituto Nacional Electoral

Notificacion [:] Capacitacion D Nimero de
reporte

Visita
ARE Nombre del CAE Fechade
\ aplicacion
ZORE l Nombre del SE [ /‘\5 Seccion
8 !
i

Calificacion

Reporte de verificacidn de las razones por las que el
ciudadano no participa (primera etapa)

K 10 )Marque con una X en el recuadro que corresponda

Visita

1. En el caso de que fue imposible localizar al ciudadano, ¢la razén que esta marcada en el
talén comprobante de visita es la misma que esta observando? *

G Ce)

Notificacion

1. Cuando el CAE se presento para entregar la notificacion, ¢ fue atendido por usted?

Sino lo recibi6 usted é¢quién lo recibié?

ERJ)

2. ¢lainformacién que recibio fue claray sencilla?

3. ¢Cudl fue el motivo por el que usted decidié no participar?*

ER)CA

4. éFirmo usted o algun familiar, vecino o conocido la carta-notificacion?

Capacitacion

1. Cuando el CAE se presento para impartir la capacitacion, éfue atendido por usted?

Si no lo recibié usted équién lo recibié?

ER [

2. ¢lainformacion que recibio fue clara y sencilla?

3. ¢éCual fue el motivo por el que usted decidié no participar?*

ERJC

4. ¢Cambid de opinion después de que recibid la capacitacion?

ERJC

@ Nombre y firma de quien proporcioné la informacion

Para uso exclusivo del SE
Derivado de la pregunta 1 o 3, écoincide el motivo por el cual el ciudadano decide no participar, con la
documentacion entregada por el CAE?

Emjc

*NOTA: Se evaluara a partir del cotejo de la pregunta 1 (visita) o 3 (del apartado de notificacién o capacitacion segin
corresponda) de este reporte, con el taldn comprobante de visita, el acuse de recibo de la carta-notificacion o la hoja de

datos de acuerdo a la etapa que se esté evaluando.
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Instructivo de llenado del “Reporte de verificacion de las razones por las
que el ciudadano no participa (primera etapa)”

1. Visita, notificacion o capacitacion: selecciona el recuadro, marcando con una X la actividad que

estas verificando. Sélo verificaras una actividad por reporte, elige uno de los tres apartados.

2. Numero de reporte: anota el nimero progresivo del reporte que estas llenando.
3. Calificacion:

Visita: si la respuesta obtenida coincide con la razén marcada en el “Talén comprobante de la
visita”, la calificacion sera 10 (diez). De lo contrario, serd O (cero).

Notificacion: si la respuesta a la pregunta 3 coincide con la razon escrita en el “Talén acuse
de recibo” de la carta-notificacion, la calificacion sera 10 (diez). De lo contrario, sera O (cero).
Capacitacion: si la respuesta a la pregunta 3 coincide con la razén que aparece en la “Hoja
de datos para el curso de capacitaciéon a ciudadanos(as) sorteados(as)”, la calificacién sera 10
(diez). De lo contrario, sera O (cero).

4.ARE: anota el nimero de Area de Responsabilidad Electoral del CAE que estés verificando.

5.Nombre del CAE: anota el nombre del CAE a verificar.
6.Fecha de aplicacion: escribe la fecha al momento de tu verificacion.
7.ZORE: anota el nimero de tu Zona de Responsabilidad Electoral.

8.Nombre del SE: anota tu nombre.
9.Seccion: anota la seccién a la que pertenece el ciudadano que verificas.
10.Marca una X en el recuadro que corresponda: elige la actividad a verificar. Pide al ciudada-

11.

no que responda las preguntas de la actividad que estas verificando, marcando una X en el
recuadro que corresponda (“Si” o “No”). Si es el caso, escribe en el espacio correspondiente la
informacién que te proporcione.

Nombre y firma de quien proporcioné la informacion: solicita al ciudadano o a quien te haya
proporcionado la informacion, que anote su nombre y su firma.

12. Para uso exclusivo del SE: derivado de la pregunta 1 o 3, ;coincide el motivo por el cual el
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ciudadano decide no participar, con la documentacion entregada por el CAE2: marca una X
en el recuadro correspondiente, considerando que si no coincide, la calificacion sera 0 (cero)
y en caso de coincidencia la calificacion sera 10 (diez). La calificacion se anota en el recuadro
superior derecho.

Recuerda agradecerle al ciudadano su tiempo y participacion.
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1.8.2.2. Verificacion de la calidad de la capacitacién

Ademas de verificar la visita, notificacion y capacitacién impartida por los CAE a tu cargo, deberas
acudir a los domicilios con la finalidad de conocer cudl fue la calidad de la capacitacion impartida,
es decir, si los ciudadanos capacitados cuentan con los conocimientos y la informacion que el CAE
debié proporcionarles en la primera etapa de capacitacion.

Para ello, utilizaras el formato 3: “Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacién
electoral a los ciudadanos sorteados”. Sera necesario que lo apliques al menos a cinco ciudadanos
por cada CAE que coordinas y que cotejes la firma que aparece en este cuestionario con la que esta
en la “Hoja de datos para el curso de capacitacién a ciudadanos(as) sorteados(as)”.

1.8.2.2.1. Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacién electoral
a los ciudadanos sorteados e instructivo de Ilenado

Este cuestionario, que es el formato 3, lo aplicaras y llenaras cuando estés con el ciudadano sortea-
do que elegiste. Te recomendamos acudir a los domicilios de los ciudadanos sorteados donde se

hayan detectado inconsistencias en la revisién en gabinete.

A continuacion te presentamos el cuestionario y te explicamos como llenarlo.
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_‘ INE Cuestionario de evaluacién de la calidad de la capacitacion
i Naci I Elect 1

electoral a los ciudadanos sorteados
cuestionario
ARE ( : Nombre del CAE w )
ZORE ( i : Nombre del SE 3

@ Su informacion es importante pues nos permite evaluar la calidad de la capacitacién que se le
proporciond. Por favor, conteste las siguientes preguntas. Marque una X en el recuadro que
corresponda.

Seccion Fecha Calificacion

1. ¢CAomo se selecciona a los ciudadanos para integrar las mesas directivas de casilla?

d) Designados por el

a) Designados por el ! c) Designados por o

; o b) Designados por el INE : Consejo Distrital de
presidente  municipal 5 los partidos

: . mediante sorteo del mes o . acuerdo con la
segln la escolaridad politicos mediante

. y la letra. i . fecha de
de los ciudadanos. la lista nominal. .
nacimiento.

2. ¢Por qué es importante la participacion de los ciudadanos como funcionarios de casilla?

. d) Para que
. . c) Para garantizar 3
a) Para satisfacer a los b) Para que asista mas comprendan cémo
] . que los votos se :
partidos politicos. gente. . se realiza la
cuenten bien. .
eleccion.

3. ¢éQuién es la maxima autoridad en las mesas directivas de casilla?

a) El presidente. D b) Los partidos politicos. D c) Los electores. D a)) EICEAE D

4. ¢Cuando se llevaran a cabo las préximas elecciones?
a) El 4 de julio. D b) El 7 de junio. D c) El1de julio. D d) El 3 de agosto. D

5. ¢Cual es uno de los momentos de la Jornada Electoral?

c) Integracién de la
a) Instalacion de Ia b) Capacitacion a los ) : e d) Visita y notificacion
mesa directiva de

casilla. ciudadanos. : a ciudadanos.
casilla.
O,
Nombre y firma del ciudadano
GRACIAS
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Instructivo de llenado del “Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacion electoral
a los ciudadanos sorteados”

1.Seccion: anota la seccion a la que pertenece el domicilio del ciudadano.

2.Numero de cuestionario: anota el nimero progresivo del cuestionario que estés llenando.
3.Fecha: escribe la fecha del momento de tu verificacion.

4. Calificacion: suma los aciertos de cada una de las preguntas y anota la calificacién en el

recuadro.
Ndmero de Y
respuestas correctas (Callirematas
5 10
4 8
3 6
2 4
1 2
0 0

5.ARE: anota el nimero de Area de Responsabilidad Electoral del CAE que estas verificando.

6.Nombre del CAE: anota el nombre del CAE que estas verificando.

7.ZORE: anota el niimero de tu Zona de Responsabilidad Electoral.

8.Nombre del SE: anota tu nombre.

9.Pide al ciudadano que seleccione la respuesta correcta de cada pregunta, marcando una X en
el recuadro que corresponda.

10.Nombre y firma del ciudadano: solicita al ciudadano que anote su nombre y firme el cues-
tionario.

Recuerda agradecerle al ciudadano su tiempo y participacion.
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2. ASISTIR AL SEGUNDO TALLER DE CAPACITACION PARA SUPERVISORES ELECTORALES Y
PARA CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES (DEL 1 AL 6 DE ABRIL)

El segundo taller tiene como propdsito reforzar los conocimientos sobre el desarrollo de la Jorna-
da Electoral y, en su caso, de la consulta popular, la integracién de las mesas directivas de casilla
y las actividades de asistencia electoral, asi como la capacitacién de manera vivencial mediante
simulacros.

Ademas, se trataran aspectos relacionados con la participacion de los CAE en el Sistema de Informa-
cion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE), el cual tiene como objetivo informar de manera
permanente y oportuna al Consejo General del INE y a los 332 consejos locales y distritales sobre el
desarrollo de la Jornada Electoral.

Recomienda a los CAE que:

e Aprovechen la oportunidad para externar sus dudas y resolverlas de manera conjunta.
e Participen activamente en los ejercicios y simulacros que se realicen.
e Revisen exhaustivamente la documentacion y materiales electorales, y apdyalos.

A continuacién te presentamos un fragmento del testimonio de una supervisora electoral que par-
ticipd en el Proceso Electoral Federal 2011-2012, en el que comenta su experiencia en esta etapa.

[...] Ahora vino la segunda etapa de capacitacién a CAE’S y SE, asi como el segundo sorteo, ya no fue tan
dificil, pues ahora ya sabian de qué se les hablaba, solo habia que reforzar los conocimientos, buscar las
estrategias de aprendizaje de acuerdo a las personas aptas que teniamos y a su escolaridad. Cuando se gene-
raron los nombramientos mi planeacién fue la siguiente: enfocarnos a la integracién de casillas (entrega de
nombramientos) y posteriormente a la capacitacion, para organizarnos y apoyarnos, asi fue, en esta segunda
etapa pudimos cosechar los frutos de los esfuerzos que hicimos durante la primera etapa, lo cual se vio re-
flejado en que ninguno de los funcionarios de nuestra ZORE renunci6 y tuvo que ser sustituido y el dia de
la Jornada Electoral no tuvimos ningtin ciudadano tomado de la fila [...].°

¢ Nelly Gébmez Hernandez, “Ser mujer es un orgullo”, en Testimonios ciudadanos sobre el Proceso Electoral Federal
2011-2012, IFE, México, 2013, p. 194, publicacion que retine de manera fiel los testimonios ganadores del Concurso
Nacional Testimonios Ciudadanos sobre el Proceso Electoral Federal 2011-2012, convocado por el IFE.
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2.1. COLABORAR EN LA REALIZACION DEL SEGUNDO SORTEO (INSACULACION),
DESIGNACION DE LOS FUNCIONARIOS DE CASILLA Y CLASIFICACION DE
NOMBRAMIENTOS POR CASILLA Y ARE (8 DE ABRIL)

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 seccién electoral.

Ademas, las juntas distritales determinan el cargo que habra de desempenar cada uno de los fun-
cionarios de acuerdo a su grado de escolaridad, de ahi la importancia de verificar que las hojas de
datos para el curso a ciudadanos sorteados contengan informacién completa, correcta y veridica.

Una vez integradas las mesas directivas de casilla, los nombramientos se imprimen a través del
Multisistema ELEC2015 y se fotocopian; el original se entrega al ciudadano y el CAE conserva
la fotocopia con la finalidad de recabar la firma de recibido por parte del funcionario de casilla
designado.

Comprueba que los nombramientos estén sellados y firmados por el Consejero Presidente y el
Secretario del Consejo, y organizalos por casilla de acuerdo con las ARE de tu ZORE para que los
entregues a los capacitadores-asistentes electorales a tu cargo y éstos, a su vez, inicien la entrega a
los ciudadanos designados funcionarios de mesa directiva de casilla.
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2.2. COORDINAR Y SUPERVISAR LA ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS A CIUDADANOS DESIGNADOS
FUNCIONARIOS DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA (DEL 9 DE ABRIL AL 6 DE JUNIO)

Los consejos distritales notifican a los ciudadanos que fueron designados funcionarios de mesa
directiva de casilla entregandoles su respectivo nombramiento’ a través de los CAE, quienes en ese
momento le tomaran al ciudadano la protesta de ley,? incluida en la parte final de dicho documento,
por lo tanto, sélo el funcionario designado debe recibir el nombramiento.

Solicita a los CAE a tu cargo que te entreguen los acuses de recibo correspondientes.

Para realizar la coordinacion y supervision de la entrega de nombramientos a funcionarios de mesa
directiva de casilla te recomendamos lo siguiente:

Bajo la coordinacién del VCEyEC y utilizando los materiales cartograficos que
te proporcionan, planea tus rutas de supervision.

Pide a los CAE que inicien la entrega de los nombramientos con los presidentes,
para que en caso de una sustitucién se haga con los primeros que estan en la
lista de reserva por ser los que tienen mayor escolaridad. Indicales que no
informen a los funcionarios el procedimiento de sustituciones.

Solicita a los CAE que sigan motivando a los funcionarios de casilla para que
no renuncien y acudan el dia de la Jornada Electoral.

Indicales que en caso de que el ciudadano rechace el nombramiento, el propio
ciudadano debe informar por escrito las causas por las que no acepta el cargo.

El escrito tiene que ser firmado por el ciudadano, y se debe anexar al
nombramiento para proceder a la sustitucion. Si el CAE no cuenta con el rechazo
por escrito y firmado, debe regresar con el ciudadano para recabar su negativa.

7 LGIPE, articulo 254, inciso h).
8 LGIPE, articulo 88.
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Recuerda que...
Debes recibir el reporte diario de cada uno de los CAE sobre el avance

en la entrega de nombramientos.

Ademas:

® Reitera a los CAE que en la fotocopia del nombramiento deben recabar la firma del ciudadano
como acuse de recibo y anotar la fecha de entrega.

e Coméntales que en caso de que el Consejo Distrital organice una actividad para la toma de
protesta de los funcionarios de mesa directiva de casilla, deben colaborar en su organizacion.

¢ Entrega al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién Civica los acuses de recibo de los
nombramientos (ordenados por seccién, casilla y cargo) para su registro en el Multisistema
ELEC2015.

En caso de presentarse algtin problema en la entrega de los nombramientos, inférmalo de inmediato
al Vocal de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.

2.3. COORDINAR, REVISAR Y VERIFICAR LA IMPARTICION DEL SEGUNDO CURSO DE CAPACITACION
A CIUDADANOS DESIGNADOS FUNCIONARIOS DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA Y SU PARTICIPA-
CION EN EL SIMULACRO Y PRACTICAS (DEL 9 DE ABRIL AL 6 DE JUNIO)

Ya conoces como verificar la imparticion del primer curso de capacitacién a ciudadanos sorteados,

ahora te diremos cémo debes coordinar y verificar el segundo curso de capacitacién a funcionarios
de casilla.
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Propésitos de la capacitacion
en la segunda etapa:

4 N N

1. Que los funcionarios de casilla
conozcan a detalle las actividades que
deben realizar durante la Jornada Electoral
y, en su caso, de la consulta popular,
poniendo especial atencién en la
clasificacion y el conteo de votos, asi
como en el correcto llenado de las actas
para evitar que se declare la nulidad

_ de la votacion. Y. \_ Y.

2. Que los funcionarios de casilla se
comprometan a integrar su casilla y asistir
el proximo 7 de junio de 2015 a realizar las
actividades propias de su cargo.

Recomendaciones para que realices con éxito tu labor en esta etapa:
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Bajo la supervision del VCEYEC elabora un plan de trabajo.

Mantente informado de las fechas programadas por los CAE a tu cargo para realizar capacita-
ciones grupales y procura acompanarlos.

Cerciodrate de que los CAE inviten a los funcionarios de casilla a participar en el segundo curso
de capacitacion, el cual puede ser grupal o individual. Haz énfasis en que, de preferencia, sea
grupal y utilicen la guia de instruccién que aparece en el Manual del CAE, tomo Il

Asegurate de que los CAE entreguen a los ciudadanos el Manual del Funcionario de Casilla y
el Cuaderno de Ejercicios.

Cerciorate de que durante la capacitacion se utilicen el Manual del Funcionario de Casilla, el
Rotafolio de la Jornada Electoral y el Cuaderno de Ejercicios, y que los CAE resuelvan los ejer-
cicios junto con los funcionarios de casilla en el tiempo senalado para la capacitacion.

Con la finalidad de que la capacitacion sea vivencial, ya sea individual o grupal, pide a los CAE
que muestren a los ciudadanos los materiales para el simulacro de la Jornada Electoral y, en su
caso, de la consulta popular, y los utilicen.

Corrobora que durante la capacitacién se aborden todos los temas, que los ciudadanos reali-
cen todos los ejercicios incluidos en el cuaderno respectivo y practiquen el correcto llenado
de las actas y demas documentos, el armado del cancel y la urna y la integracién del paquete
electoral.

Verifica que al término del curso los ciudadanos cuenten con las habilidades y los conocimientos
necesarios para desempenar las funciones que les corresponden de acuerdo con el cargo que
se les asigno.
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Asegurate de que los CAE, dias antes de la Jornada Electoral, visiten nuevamente a los funciona-
rios de casilla para reforzar los conocimientos, mediante las técnicas presentadas en el Manual
del CAE, tomo I.

Recibe los avances de cada uno de los CAE sobre la capacitacién para llevar el control del
numero de funcionarios de casilla capacitados por cada uno. En caso de que detectes atrasos
reportalos de inmediato al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

Revisa que los capacitadores-asistentes electorales hayan llenado correctamente las hojas de
datos para el curso de capacitacion a funcionarios de casilla. En caso de dudas consulta el
Manual del CAE, tomo I, en el apartado correspondiente.

Entrega al VCEYEC las hojas de datos para que se ingresen en el Multisistema ELEC2015,
ordenadas por seccion, casilla y cargo.

En secciones no urbanas alejadas de la Junta Distrital, informa al VCEYEC, por los medios a tu
alcance, sobre el avance en la capacitacién; a la brevedad posible hazle llegar fisicamente las
hojas para que su informacién se ingrese en el Multisistema ELEC2015.

Con anterioridad al desarrollo de los simulacros, y de acuerdo con la informacién que te haya
proporcionado el VOE, pide a los CAE que ubiquen los domicilios donde se instalaran las casi-
[las de tu ZORE.

Cerciodrate de que los CAE convoquen a todos los funcionarios de casilla, propietarios y suplen-
tes, a participar en los simulacros de la Jornada Electoral y, en su caso, de la consulta popular,
para que practiquen los conocimientos adquiridos.

Ten en cuenta que el mismo dia de la capacitacion se puede realizar el simulacro, siempre y
cuando sea grupal.

Recuerda que...

Debes indicar a los CAE que la capacitacion a funcionarios de casilla es
vivencial para que ejerciten las funciones de acuerdo al cargo que les fue
asignado vy utilicen el material del simulacro.
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2.3.1. Simulacro de la Jornada Electoral (del 9 de abril al 6 de junio)

En los simulacros de la Jornada Electoral se practican las actividades que los funcionarios de mesa
directiva de casilla realizaran ese dia, aclarandoles durante este ejercicio las dudas que hayan teni-
do. Se realizan con la asistencia de por lo menos cuatro funcionarios y de 16 como maximo, ya que

cada uno de ellos formara parte del ejercicio.

Los objetivos del simulacro son los siguientes:

Practicar de manera vivencial
los conocimientos adquiridos.

~

J

Adquirir confianza y seguridad

Objetivos del en la realizacién de las tareas al
simulacro de la representar las actividades que
Jornada Electoral se desarrollaran durante la

Jornada Electoral.

-~

El correcto llenado de
las actas y formatos,
el armado del cancel
y la urna.

~

)

/)

Reconocer e identificar a los
demas funcionarios de casilla
como equipo de trabajo.

-

La clasificacién y el
conteo de los votos,
la integracion de los
expedientes de casilla'y
del paquete electoral.

~

Recuerda que...

Es muy importante que indiques a los CAE que realizar simulacros
es una actividad obligatoria que deben cumplir, ya que mientras mayor
namero de simulacros organicen, méas preparados estaran los funcionarios
de casilla el dia de la Jornada Electoral.
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Recibiras por parte del VCEYEC el formato de “Invitacion al simulacro de la Jornada Electoral” que a
continuacién se muestra. Entrégalo a tus CAE para que, a través de esta invitacion, establezcan con
el ciudadano un mayor compromiso de participar en el simulacro y les sirva de recordatorio para
su asistencia.

Instituto Nacional Electoral
Proceso Electoral 2014-2015

ESTIMADO(A) CIUDADANO(A):

iRecuérdalo!

Hoy te toca a ti

Ya estas capacitado para desempenarte como funcionario(a) de casilla y ocupar el cargo de

este proximo 7 de junio. Ahora, practica lo aprendido asistiendo al simulacro de la Jornada Electoral que se llevara a cabo el dia
alas ,en

Es muy importante tu asistencia y participacion, ahi conoceras a tus companeros de mesa directiva de casilla y adquiriras mayor
confianza y seguridad en las actividades a realizar durante la Jornada Electoral.

L4

Invitacion al simulacro

Contigo, México es mas. Simate.

Nombre del capacitador-asistente electoral:

Teléfono: Junta Distrital Ejecutiva num.:
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Al preparar y supervisar los simulacros de la Jornada Electoral que organicen los CAE a tu cargo,
ten en cuenta lo siguiente:
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Coordina la planeacién de los simulacros con todos los CAE para que, de ser posible, se reali-
cen antes del 1 de junio, e informa al VCEyEC.

Comenta a los CAE que el lugar para realizar el simulacro sea de preferencia el mismo en el
que se instalara la casilla el dia de la Jornada Electoral. Si esto no es posible, que se lleve a
cabo en las instalaciones de la Junta Distrital, en el centro de capacitacién, en el domicilio de
algun funcionario de casilla o en algun otro sitio que cuente con mobiliario, espacio suficiente
y condiciones adecuadas.

Verifica que los CAE 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.

Solicita a los CAE que confirmen la asistencia de cada uno de los integrantes de la mesa direc-
tiva de casilla, propietarios y suplentes, con la finalidad de que se conozcan, se identifiquen y
se organicen como integrantes de un mismo equipo de trabajo.

Enfatiza a los CAE la importancia de realizar varios simulacros, pues practicando los funciona-
rios de casilla resuelven sus dudas, reafirman los conocimientos y adquieren confianza.
Comenta a los CAE que soliciten a los funcionarios de casilla que lleven al simulacro su Cre-
dencial para Votar, su manual, el cuaderno de ejercicios y su nombramiento.

Coordina, supervisa y verifica que durante el simulacro los funcionarios de casilla desem-
penen las tareas conforme al cargo asignado y que realicen todas las actividades, desde la
instalacién de la casilla hasta la publicacion de resultados y clausura de la misma, asi como
la remisién del paquete electoral a las oficinas del INE y, en caso de elecciones concurrentes,
el traslado del paquete a las instalaciones del érgano electoral competente.

Supervisa que el simulacro se ajuste al tiempo requerido (minimo dos horas) y se utilicen los
materiales muestra, la cartilla “Aspectos importantes a cuidar durante la Jornada Electoral” y el
“Listado de actividades del funcionario de casilla”.

Asegurate de que el CAE lleve toda la documentacion y material de apoyo necesario para el
desarrollo del simulacro.

Verifica que los CAE hayan llenado correctamente el “Formato para el registro de simulacro
o de préactica de la Jornada Electoral” (ver Manual del CAE, tomo ll). Entrega los formatos al
VCEYEC para su captura en el Multisistema ELEC2015.

Recibe el reporte diario de cada uno de los CAE y lleva el control del nimero de funcionarios
de casilla que asisten a los simulacros.

Informa al VCEYEC acerca de los problemas presentados, en su caso, durante la realizacién de
los simulacros.
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2.3.2. Practica de la Jornada Electoral (del 9 de abril al 6 de junio)

Comenta a los CAE que en caso de contar con menos de cuatro funcionarios, y que por ello no pue-
dan llevar a cabo el simulacro, realicen una practica de la Jornada Electoral. Los objetivos son los
mismos y para cumplir con ellos:

1.Pide a los CAE que de acuerdo con el cargo asignado a los ciudadanos, identifiquen en el Ma-
nual del Funcionario de Casilla las actividades correspondientes.

2. Verifica que los CAE muestren a los ciudadanos los materiales para simulacro (boletas, pape-
letas en el caso de la consulta popular, actas, urnas y cancel, etc.), y que los funcionarios de
casilla realicen las actividades que llevaran a cabo durante la Jornada Electoral.

3.Explica a los CAE que deben hacer preguntas a los funcionarios para evaluar su comprensién
sobre las tareas a realizar, de manera que resuelvan juntos sus dudas, corrigiendo asi los
errores que se puedan presentar durante la Jornada Electoral.

Recuerda que...

Debes decir a los CAE que todas las actividades son importantes, y que el énfasis
esta en el llenado completo y correcto de los documentos, en la clasificacion
y el conteo de los votos y en la integracion del expediente de casilla y del

paquete electoral.

2.4. COORDINAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO DE SUSTITUCION DE FUNCIONARIOS
DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA (DEL 9 DE ABRIL AL 6 DE JUNIO)

En ocasiones sucede que una vez que los ciudadanos son designados funcionarios de mesa directiva
de casilla, deciden no participar. Debes decir a los CAE que si algin ciudadano quisiera renunciar
a su cargo traten de convencerlo para que participe, haciendo énfasis en que es un honor ser selec-
cionado como funcionario de casilla.

En caso de que el CAE no logre convencer al ciudadano y éste le externe su negativa a participar, de-

bera pedirle que exprese por escrito en el nombramiento la razén de su rechazo. Recuerda que las
razones aparecen en “Listado de razones por las que un ciudadano es sustituido”, de la 31 a la 39.
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El nombramiento con el rechazo del ciudadano debe anexarse a la “Hoja de datos para el curso de
capacitacion a funcionarios(as) de casilla”, con el propésito de comprobar que el ciudadano efec-
tivamente fue visitado y rechazé participar. Si el rechazo no se presenta por escrito la sustitucion
no procede.

En cuanto al resto de las razones senaladas en el listado, no es necesario que el CAE recabe por

escrito en el nombramiento el motivo por el cual no participara el ciudadano. Pidele al CAE que él
mismo anote la razon que el ciudadano le dio.

Como supervisor electoral debes verificar la veracidad de las sustituciones antes de entregarlas al
VCEYEC.

En caso de una sustitucion debes cuidar que el CAE capacite de inmediato
al nuevo ciudadano designado funcionario de casilla.

Para sustituir a los 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 INE
prevé un procedimiento especifico para cubrir las vacantes, conforme a los requisitos establecidos.’

1 2 3
Las vacantes se cubren Si todavia hay vacantes Si todavia quedan vacantes
con los ciudadanos de y se ha agotado la lista de por cubrir, la Junta Distrital
la lista de reserva, que se reserva, la Junta Distrital selecciona a los funcionarios
encuentra ordenada designa a los funcionarios de entre los ciudadanos
por escolaridad. faltantes de entre los ciudadanos inscritos en la Lista Nominal
que fueron seleccionados de Electores de la seccion
en el primer sorteo, aun correspondiente, de acuerdo
cuando no hayan recibido solamente al orden alfabético,
la primera capacitacion. a partir de la letra que se

obtuvo en el sorteo realizado
por el Consejo General.

9 LGIPE, articulo 83.

80



Proceso Electoral 2014-2015

La Junta informara al Consejo Distrital sobre las sustituciones en forma detallada y oportuna. Con-
sulta el tema en el apartado correspondiente del Manual del CAE, tomo Il.

La designacion de los funcionarios faltantes recaera en los ciudadanos que cumplan con los requisi-
tos legales establecidos en la LGIPE para desempenarse 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 CAE.

Ten presente que el nimero de funcionarios varia en el caso de eleccién concurrente; revisa el Ma-
nual del CAE, tomo |, tema “Mesas directivas de casilla”.

Para esta actividad debes:

e Recibir el reporte diario de cada uno de los CAE sobre las causas por las que un funcionario de
casilla no participa.

e Verificar que los CAE hayan anotado en las hojas de datos para el curso a funcionarios de casilla
las causas por las que un ciudadano es sustituido, conforme a lo establecido en el “Listado de
razones por las que un ciudadano es sustituido”. Para mayor informacion, consulta el Manual
del CAE, tomo I, en el apartado correspondiente.

e Supervisar y verificar que el procedimiento de sustitucion de funcionarios se haga conforme al
procedimiento establecido.

® Reportar inmediatamente al VCEYEC las renuncias de los funcionarios de mesa directiva de
casilla, para que el Vocal o el Consejo Distrital adopten las medidas conducentes.

¢ Informar inmediatamente al VCEYEC los problemas o inconsistencias sobre la veracidad de
los datos entregados por los CAE, detectados mediante el cotejo en gabinete y en campo
de lainformacion proporcionaday registrada en las hojas de datos para el curso a funcionarios de
casilla.

2.5. SUPLENCIAS EL DIiA DE LA JORNADA ELECTORAL

Si a las 8:15 a.m. del domingo 7 de junio de 2015 falta alglin funcionario de casilla, se realiza el
procedimiento para las suplencias.

Este procedimiento no puede aplicarse antes de las 8:15 a.m.
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:Qué se hace si algun funcionario no llega?

Si falta un funcionario de casilla pero acuden todos los demas integrantes, propietarios y suplen-
tes, los funcionarios presentes cubren el cargo vacante. El Gnico requisito para llevar a cabo una
suplencia es que el funcionario de casilla ocupe siempre el cargo superior al sefalado en su
nombramiento.

Para hacer una suplencia en la eleccion federal, apdyate en el siguiente esquema:
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Secretario y
1¢" Escrutador

Si todavia se requieren ciudadanos para completar los cuatro funcionarios de mesa directiva de
casilla, los electores que estén al inicio de la fila para votar pueden ocupar los cargos que faltan,
respetando el orden en que estan formados.
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HORA CASO

PRESIDENTE
SECRETARIO
1¢ ESCRUTADOR
SUPLENTE
GENERAL
SUPLENTE
GENERAL
SUPLENTE
GENERAL
FILA
FILA
FILA
FILA

2° ESCRUTADOR

8:15 am, | Falten todos los P | s | 1vE | 20F
propietarios

Sé6lo se
presenta un
Suplente
General

8:15 a.m. P S 1¢E 2°E

Si ningun funcionario se presenta, el Consejo Distrital toma las medidas necesarias para la insta-
lacion de la casilla.

Para hacer una suplencia en una eleccion concurrente, apoyate en el siguiente esquema:

oz oz oz
w o o o o o)
= os I~ (@] () (@] e R
Z < < < < < |E<|5<|E <
& = = = = E |[Ze|Z22|Z22| < | <| < | <
HORA CASO =] ™~ ~ = =) = e e B e I R I
@R (@) o ez ez 2 |eZ|leZ|l=Z|Z |||
ol ezl SRR R 1262620
~ = Z & o b | v ) )
= N g & &
7:30am. | SePresentan o e gog | qerp | 20 | 3eE
todos
8:15 a.m. Faimel P | 1es | 205 | 1E | 20F | 3E
Presidente
8:15 a.m. ol el p 15 | 205 | 1eE | 2°F | 3=
1¢" Secretario
8:15 a.m. Calm el P | 1es 205 | 19E | 20F | 3°E
2° Secretario
8:15 a.m. el P | 1es | 205 1o | 20F | 3F
1¢" Escrutador
Falta el er o er o er
8:15 a.m. Bl P | 1eS | 205 | 1=E 2°F | 3eE
Falta el er o er o er
8:15 a.m. S P | 1S | 208 | 1eE | 2°E 3eE
Faltan
8:15 a.m. Presidente, P | 1es | 205 | 10 | 20F | 3¢E
Secretarios
'ler y 20
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Si todavia faltan ciudadanos para completar los seis funcionarios de mesa directiva de casilla, los
electores que estén al inicio de la fila para votar pueden ocupar los cargos que faltan, respetando el
orden en que estan formados.

ez o ez
w8120l o] 9
= os I~ a (@) (@] e I T T R
4 < < < < < |BE<|BE<|E5 <
i = = = = E | 22| Zx2|Z2| <« | < | <« | «
HORA CASO e E(Eg | 2| 2| 2 ("Hy|Hu|Hw| I I 2|2
@ o O 5 5 5 Q_E °'|.|Z.| °"|.|Z.| (= = o =
el
2|l @ |alg|a|g|2°=9|a0
e o =z & &
Faltan
Presidente,
1¢ry 2°Secreta-
8:15 a.m. rios, ademas B 1erS [ 2°S | 1°'E | 2°E | 3*'E
el 1¢ Escruta-
dory el
2°¢ Escrutador
Faltan
8:15 a.m. todos los P 1erS | 2°S | 1°'E | 2°E | 3¢E
propietarios
Sélo se
8:15 a.m. presentan P | 1es | 208 [1eE | 2°F [ 3 E
dos Suplentes
Generales

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:

¢ Sus nombres estan en la lista nominal de esa casilla.

¢ Presentan su Credencial para Votar.

¢ No tienen cargos de direccion partidista (de cualquier nivel).

* No son servidores publicos de confianza con mando superior ni
tienen cargo de direccion partidista de cualquier jerarquia ni son
representantes populares.

* No estan acreditados como representantes de partido politico ni de
candidato independiente ni como observadores electorales.
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Por ningtin motivo los representantes de partido politico o de candidato independiente ni los obser-
vadores electorales pueden ocupar un cargo en las mesas directivas de casilla.

Con el propésito 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 a la misma seccién.'

Las suplencias en casillas tnicas, en caso de eleccién concurrente, seguiran el mismo procedimiento
tomando en consideracién la presencia del secretario y escrutador adicional.

2.6. VERIFICACION DE LA SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION (DEL 9 DE ABRIL AL 6 DE JUNIO)

En la segunda etapa de capacitaciéon también tienes la responsabilidad de verificar, tanto en gabine-
te como en campo, las actividades realizadas por los CAE que coordinas.

Recuerda que estas verificaciones también forman parte de tu evaluacion final.

2.6.1. Verificacion en gabinete (segunda etapa)

A continuacion se presentan las actividades que
deberas verificar en gabinete durante la segunda
etapa de capacitacion.

\\\‘ zt/l

10 Sustitucion de funcionarios de casilla. Debe hacerse con personas inscritas en la lista nominal. Sala Superior, Tesis
S3EL, Recurso de reconsideracién. SUP-REC-011/97 .- Partido Revolucionario Institucional.- 16 de agosto de 1997 .-
Unanimidad de votos.- Ponente: Leonel Castillo Gonzélez.- Secretario: Angel Ponce Pefia, IFE, Estrategia de Capaci-
tacion y Asistencia Electoral 2011-2012.
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Verificacion en gabinete (segunda etapa) 15%

Verificacion de los documentos generados en cada ARE

Actividad a verificar Formatos y documentos a utilizar Cantidad a verificar
e Entrega de e Nombramiento (la fotocopia, que es el acuse de reci-
nombramiento bo) y la “Hoja de datos para el curso de capacitacion a

ciudadanos(as) sorteados(as)” de la primera etapa (cotejo
de firmas en ambos documentos).

e Utiliza el formato 4: “Reporte de la verificacién en gabine-
te (segunda etapa)”.

e Capacitacion e “Hoja de datos para el curso de capacitacion a

funcionarios(as) de casilla” (correcto llenado). 100% de cada

. e . actividad
e Utiliza el formato 4: “Reporte de la verificacién en gabine-

te (segunda etapa)”.

e Sustituciones e Nombramiento y “Hoja de datos para el curso de capaci-
tacion a funcionarios(as) de casilla” (que esté registrada la
causa de la sustitucion).

e Utiliza el formato 4: “Reporte de la verificacién en gabine-
te (segunda etapa)”.

La verificacion en gabinete consiste en la revision del 100% de la informacion y documentacion
que cada CAE que coordinas haya generado en la segunda etapa de capacitacion en las siguientes
actividades:

a) Entrega de nombramiento: recuerda que los capacitadores utilizaran la fotocopia de este do-
cumento como acuse de recibo. Dicha copia te servira para verificar esta actividad al cotejar la
firma plasmada en el nombramiento con la firma en la “Hoja de datos para el curso de capaci-
tacion a ciudadanos(as) sorteados(as)”, de la primera etapa de capacitacién.

b) Capacitacion: para verificar que el CAE efectivamente impartio la capacitacién al funciona-
rio de mesa directiva de casilla, revisa la “Hoja de datos para el curso de capacitacién a
funcionarios(as) de casilla” y que esté llenada correctamente.

c) Sustituciones: para verificar los casos en donde hubo sustituciones revisa que en el nom-

bramiento o en la “Hoja de datos para el curso de capacitacién a funcionarios(as) de casilla”
se encuentre registrada la causa de la sustitucion.
Solamente en caso de rechazo (razones de la 31 a la 39) deberas verificar que dicha razon se
encuentre escrita de puio y letra del ciudadano y firmada por él. De presentarse en la entrega
del nombramiento, debera escribirla al reverso del mismo. Si el rechazo ocurre durante la ca-
pacitacion, el ciudadano debera anotar la razon en la “Hoja de datos para el curso de capaci-
tacion a funcionarios(as) de casilla”. Y en caso de presentarse el rechazo al entregar el paquete
electoral (razon 39), el ciudadano escribira la razén en una hoja en blanco y la firmara.
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En cuanto al resto de las razones senaladas en el listado, el CAE deberd anotar en el nombramiento
o en la “Hoja de datos para el curso de capacitacién a funcionarios(as) de casilla”, el nimero de la
causa de la negativa a participar, de acuerdo al “Listado de razones por las que un ciudadano es
sustituido”.

2.6.1.1. Reporte de la verificacién en gabinete (segunda etapa) e instructivo de llenado
Para apoyarte en el control de tus verificaciones se disen6 el formato 4: “Reporte de la verificacién

en gabinete (segunda etapa)”, donde registraras la informacion de la documentacién ya revisada.
Enseguida se presenta el formato y su instructivo de llenado.
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Instructivo de llenado del “Reporte de la verificacion en gabinete (segunda etapa)”

.ZORE: anota el nimero de ZORE a la que estas asignado.

.ARE: escribe el nimero de ARE a la que pertenece el CAE que estas verificando.

.Nombre del CAE: escribe el nombre del CAE a verificar.

.Fecha de verificacion: anota la fecha en la que realizaste la verificacion.

.Seccion: escribe el nimero de seccion que estas verificando.

. Casilla: anota el tipo de casilla a la que pertenece el ciudadano que estés verificando.

.Total de: escribe el total de acuses de recibo de nombramiento, hojas de datos para el curso
de capacitacion a funcionarios(as) de casilla, nombramientos y hojas de datos donde estén
registradas causas de sustitucion.

N O U1 W N =

8.Folio: anota el nimero de folio del ciudadano por el que empezaste a verificar hasta el nimero
de folio con el que terminaste.
9. ;Se detectaron inconsistencias?: en caso de encontrar inconsistencias anota la palabra “Si”, de
lo contrario, anota “NQO”.
10. Anota los folios y describe las inconsistencias: escribe los nimeros de los folios y las inconsis-
tencias que encontraste en la verificacion.
11. Total: en cada recuadro anota el total de documentos revisados.
12.Nombre y firma del SE: en este apartado escribe tu nombre y firma.
13.Nombre y firma de quien recibié la documentacion: a la persona que le entregues la docu-
mentacion (técnico, capturista o vocal), pidele que anote su nombre y firma.
14.Nombre y firma del capturista: para llevar un control de la recepcién de la documentacién
que ingresara al Multisistema ELEC2015, el capturista anotara su nombre y firmara el formato.

2.6.2. Verificacion en campo (segunda etapa)

A continuacion se presentan las actividades que
deberas verificar en campo durante la segunda
etapa de capacitacion.

Durante esta etapa se verificaran las sustitucio-
nes de funcionarios de mesa directiva de casilla
y su capacitacion.
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Verificacion en campo (segunda etapa) 15%

Realizar visitas a los ciudadanos para comprobar la veracidad de la informacion de las razones por las
que el ciudadano no participa y aplicar el cuestionario de la calidad de la capacitacion.

Actividad a verificar

Formatos y documentos a utilizar

Cantidad a verificar

e Coincidencia de razon °
de la no participacion
(entrega de
nombramiento o °
capacitacion)

Sustituciones

Nombramiento y “Hoja de datos para el curso
de capacitacién a funcionarios(as) de casilla” de
ciudadanos que no participan.

Formato 5: “Reporte de verificaciéon de las ra-
zones por las que el funcionario es sustituido”
(coincidencia de la razén dada por el ciudadano
con la escrita en los documentos revisados).

3 ciudadanos por
CAE como minimo

¢ Capacitacion al o
funcionario de casilla

“Hoja de datos para el curso de capacitacion a
funcionarios(as) de casilla” (pregunta 3).

Formato 6: “Cuestionario de evaluacién de la
calidad de la capacitacién electoral a los funcio-
narios de mesas directivas de casilla”.

3 ciudadanos por
CAE como minimo

e Desarrollo de simulacros °
y practicas electorales

Capacitacion

Formato 7: “Evaluacién de simulacros y practi-
cas de la Jornada Electoral”.

2 simulacros o
practicas por CAE
como minimo

e Calidad de la o
capacitacion durante
la semana previa a la

Formato 8: “Cuestionario de evaluacién de la
calidad de la capacitacion electoral a los funcio-
narios sustitutos”.

Todos los presiden-
tes y secretarios
sustituidos en la

eleccion ultima semana

2.6.2.1. Sustituciones

En las sustituciones de funcionarios de mesa directiva de casilla se deberan verificar los siguientes
aspectos:

Coincidencia de razén de la no participacion. Para realizar esta verificacion acude al domicilio de
al menos tres ciudadanos por CAE de tu ZORE y aplica el cuestionario “Reporte de verificacion
de las razones por las que el funcionario es sustituido (segunda etapa)”. Utiliza el apartado de nom-
bramiento en el reporte y coteja la informacion de la respuesta 2 con el nombramiento, en caso de
que la sustitucion se haya dado al momento de entregarlo.

Si la sustitucién que vas a verificar se dio en el momento de la capacitacion, deberas utilizar ese apar-

tado y cotejar la respuesta 3 con la “Hoja de datos para el curso de capacitacion a funcionarios(as)
de casilla”.
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2.6.2.1.1. Reporte de verificacién de las razones por las que el funcionario es sustituido
(segunda etapa) e instructivo de llenado

Para apoyarte en el control de tus verificaciones se diseiié el formato 5: “Reporte de verificacién

de las razones por las que el funcionario es sustituido (segunda etapa)”. A continuacién se presenta
dicho formato y su instructivo de llenado.
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“ INE Reporte de verificacion de las razones por las que el
Instituto Nacional Electoral funcionario es sustituido (segunda etapa)
1
Numero de L
reporte Nombramiento Capacitacién D Calificacién
5 aplicacién
ZORE ombre del SE Seccion
8
9
< 10 > Marque una X en el recuadro que corresponda
Nombramiento

1. Cuando el CAE se presento en su domicilio, éfue recibido por usted?

Si no lo recibié usted, ¢quién lo atendio?

2. ¢Cual fue el motivo por el que usted decidié no participar?*

3. ¢Firmo usted o algun familiar, vecino o conocido la carta-
notificaciéon?

Capacitacion

1. Cuando el CAE se presentd en su domicilio, éfue recibido por usted?

Si no lo recibio usted, équién lo atendio?

2. ¢lainformacion que recibié en su domicilio fue clara y sencilla?

3. ¢Cual fue el motivo por el que usted decidié no participar?*

4. ¢Cambio de opinidn después de que recibid la capacitaciéon?

(1)

Nombre y firma del ciudadano

Q Para uso exclusivo del SE

Derivado de la pregunta 2 (Nombramiento) o 3 (Capacitacidn), écoincide el motivo por el cual el m
ciudadano es sustituido con la documentacién entregada por el CAE?
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Instructivo de llenado del “Reporte de verificacion de las razones por las que el funcionario es
sustituido (segunda etapa)”

1.Numero de reporte: anota el nimero progresivo del reporte que estas llenando.
2.Nombramiento o capacitacion: selecciona el recuadro, marcando con una X la actividad que
estas verificando. Sélo verificaras una actividad por reporte, elige uno de los dos apartados.
3. Calificacion:
Nombramiento: si la respuesta a la pregunta 2 coincide con la razén escrita en el Nom-
bramiento, la calificacion sera 10 (diez). De lo contrario, sera 0 (cero).
Capacitacion: si la respuesta a la pregunta 3 coincide con la razén que aparece en la “Hoja de
datos para el curso de capacitacion a funcionarios(as) de casilla”, la calificacién sera 10 (diez).
De lo contrario, sera O (cero).
4. ARE: anota el nimero de Area de Responsabilidad Electoral del CAE que estas verificando.
5.Nombre del CAE: anota el nombre del capacitador-asistente electoral que estas verificando.
6.Fecha de aplicacion: escribe la fecha al momento de tu verificacion.
7.ZORE: anota el nimero de tu Zona de Responsabilidad Electoral.
8.Nombre del SE: anota tu nombre.
9.Seccion: anota la seccién a la que pertenece el ciudadano que verificas.

10. Marque una X en el recuadro que corresponda: elige la actividad a verificar. Pide al ciuda-
dano que responda las preguntas de la actividad que estés verificando, marcando una X en el
recuadro que corresponda (“Si” o “NO”). Si es el caso, escribe en el espacio correspondiente
la informacién que te proporcione.

11.Nombre y firma del ciudadano: solicita al ciudadano que anote su nombre y su firma.

12.Para uso exclusivo del SE: derivado de la pregunta 2 (Nombramiento) o 3 (Capacitacion),
;coincide el motivo por el cual el ciudadano es sustituido con la documentacion entregada
por el CAE2: marca una X en el recuadro correspondiente, considerando que si no coincide, la
calificacion serd 0 (cero) y en caso de coincidencia la calificacion sera 10 (diez). La calificacion
se anota en el recuadro superior derecho.

2.6.2.2. Capacitacion

La capacitacion impartida por los CAE a los funcionarios de mesa directiva de casilla se debera veri-
ficar tomando en cuenta los siguientes aspectos:

¢ Capacitacion al funcionario de casilla: evaluaras la calidad de la capacitacion a por lo menos
tres ciudadanos por CAE de tu ZORE con ayuda del formato 6: “Cuestionario de evaluacion de la
calidad de la capacitacion electoral a los funcionarios de mesas directivas de casilla” y la pre-
gunta numero 3 de la “Hoja de datos para el curso de capacitacién a funcionarios(as) de casilla”.
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e Ambas calificaciones se ingresaran al Multisistema ELEC2015 y se promediaran. Tu labor sola-

mente consistira en aplicar el cuestionario a por lo menos tres ciudadanos por CAE de tu Zona
de Responsabilidad. La “Hoja de datos para el curso de capacitacién a funcionarios(as) de
casilla” ya fue llenada por el CAE al momento de recabar la informacién.

Desarrollo del simulacro o practica de la Jornada Electoral: es muy importante que verifiques
la realizacién de los simulacros o practicas que lleven a cabo los CAE bajo tu responsabilidad.
Como minimo deberas observar dos simulacros o practicas por cada CAE y después llenaras el
formato 7: “Evaluacion de simulacros y practicas de la Jornada Electoral”.

Calidad de la capacitacion durante la semana previa a la eleccion: en el periodo del 1 al 6 de
junio verificaras la capacitacion que los CAE le imparten a los funcionarios sustitutos, especifi-
camente a los presidentes y secretarios, a través del formato 8: “Cuestionario de evaluacion de
la calidad de la capacitacion electoral a los funcionarios sustitutos”.

Lo ideal es que ya no haya sustituciones en este periodo. En los casos donde el CAE no tenga
necesidad de capacitar la semana previa a la eleccién, derivado de que no tuvo sustituciones,
se le otorgara una mejor calificacion y en consecuencia a ti también.

Recuerda que una parte de tu evaluacién es el promedio de la calificacién que obtienen los
CAE bajo tu responsabilidad.

2.6.2.2.1. Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacion electoral a los funcionarios

de mesas directivas de casilla; Evaluacién de simulacros y practicas de la Jornada Elec-
toral y Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacién electoral a los fun-
cionarios sustitutos e instructivos de llenado.

A continuacion se presentan los formatos 6, 7 y 8 con sus respectivos instructivos de llenado.
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha

Cuestionario de evaluacion de la calidad de la
capacitacion electoral a los funcionarios de mesas directivas de casilla

Calificacion |

o)

Seccién I Numero de
cuestionario
ARE Nombre del CAE
ZORE '73 Nombre del SE
7

)

@ Su informacidn es importante pues nos permite evaluar la calidad de la capacitacion que se le
proporciond. Por favor conteste las siguientes preguntas.
(Marque una X en el recuadro que indique la respuesta correcta).

a)

c)

a)

0

a)

<)

a)

c)

a)

<)

1,

Que el presidente recoja la credencial de elector a un
ciudadano cuando presente  tachaduras o
enmendaduras.

Permitir que un ciudadano vote sin credencial y sin
presentar una resolucién del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

2. ¢Cudles son los dos requisitos para que un

Gozar de buena reputacién y no haber
condenado por algun delito.

sido CI b)

Es una de las causas por las cuales se puede anular la votacion recibida en una casilla

0

Permitir el acceso de los representantes de partido
politico para que observen la votacion.

d) Que el presidente permita que un ciudadano
I discapacitado ejerza el voto con ayuda de otra
persona.

ciudadano pueda votar?
Contar con credencial de elector y estar inscrito en
la Lista Nominal de Electores.

d) Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus

No militar en algin partido politico y estar inscrito en
el Padron Electoral.

derechos civiles y ser residente de la seccién

3. ¢Quiénes se encargan de contar los votos?

Los representantes de partidos politicos.
Los escrutadores.

4.

U
l I d) Los secretarios.

éCudl es un motivo por el que se puede suspender la votacion?

electoral.

Los presidentes de casilla.

Permitir la entrada de un representante de partido

b) Se ponga en peligro la seguridad de los ciudadanos.

politico.
Cuando no haya mas electores.

53

mujeres embarazadas?
Pueden votar sin necesidad de hacer fila, y pueden
ser ayudados por la persona de su confianza.

Dd)

éQué se hace cuando se presentan electores con algun tipo de discapacidad, adultos mayores y

Db)

Permitir la votacion de un candidato a cargo de
eleccion popular.

Se permite que alguien mds vote por ellos con un
permiso.

No se les permite votar ya que las casillas no cuentan
con las instalaciones apropiadas.

d) Pueden votar siempre y cuando puedan pasar sin

ayuda a la mampara para ejercer su voto.

0O 0000

0 0O

Nombre

y firma del ciudadano

(1)

GRACIAS
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Instructivo de llenado del “Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacion electoral
a los funcionarios de mesas directivas de casilla”

1.Seccion: anota la seccion a la que pertenece el domicilio del ciudadano.

2.Numero de cuestionario: anota el nimero progresivo del cuestionario que estés llenando.

3.Fecha: escribe la fecha al momento de tu verificacién.

4. Calificacion: suma los aciertos en cada una de las preguntas y anota el total en el recuadro.
Basate en esta tabla:

Numero de Y
Calificacion
respuestas correctas
5 10
4 8
3 6
2 4
1 2

5.ARE: anota el nimero de Area de Responsabilidad Electoral del CAE que estés verificando.
6.Nombre del CAE: anota el nombre del CAE que estas verificando.
7.ZORE: anota el nimero de tu Zona de Responsabilidad Electoral.
8.Nombre del SE: anota tu nombre.
9.Pide al ciudadano que te conteste cada una de las cinco preguntas del cuestionario y marca
una X en el recuadro que corresponda.
10. Nombre y firma del ciudadano: solicita al ciudadano que anote su nombre y firma.

Recuerda agradecerle al ciudadano su tiempo y participacién.
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—.& IINJIE=  Evaluacion de simulacros y practicas de la Jornada Electoral

Instituto Nacional Electoral

Nombre del CAE [_(1\) ]

Sede [ K 2 ) ] Seccion 3
Fecha de aplicacion [ G\ ] Calificacion

Instrucciones: Marque una X en el recuadro que corresponda. SI  NO

1. ¢EI CAE cred un ambiente de confianza a la hora de realizar el simulacro? DD
2. éLe mostro los materiales que utilizara el dia de la Jornada Electoral? DD
3. éRealizo algun ejercicio de clasificacion de los votos? C]C]

4. Realizé la practica del llenado de actas? DD

5. éResolvié adecuadamente todas las dudas? DD

()

Numero de funcionarios participantes en el simulacro o practica:

Nombre y firma
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Instructivo de llenado de la “Evaluacion de simulacros y practicas de la Jornada Electoral”

1. Nombre del CAE: anota el nombre del CAE que realiz6 el simulacro o la practica que estas
verificando.

2. Sede: lugar donde se realizé el simulacro o la practica de la Jornada Electoral.

3. Seccion: anota la seccion en la que se esté realizando la actividad.

4. Fecha de aplicacion: escribe la fecha del momento de tu verificacién.

5. Calificacion: suma los aciertos en cada una de las preguntas y anota el total en el recuadro.
Basate en esta tabla:

Ndmero de e .,
Calificacion
respuestas correctas
5 10
4 8
3 6
2 4
1 2

6. Contesta cada una de las preguntas que aparecen en el cuestionario y marca una X en el re-
cuadro que corresponda.

7. Naimero de participantes: anota el nimero de participantes que asistieron al simulacro o a la
practica de la Jornada Electoral.

8. Nombre y firma: escribe tu nombre y firma la evaluacion.
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“ IN E Cuestionario de evaluacion de la calidad de la
e . capacitacion electoral a los funcionarios sustitutos
©
Seccion Numero de | Fecha Calificacién |
cuestionario | §
ARE Nombre del CAE

5

ZORE Nombre del SE C
s )

Su informacidn es importante pues nos permite evaluar la calidad de la capacitacion que se le proporcioné. Por favor

Q conteste las siguientes preguntas. Marque con una X el recuadro que indique la respuesta correcta.

1. Esunade las causas por las cuales se puede anular la votacién recibida en una casilla

b) Permitir el acceso de los representantes de partido

politico para que observen la votacién.

a) Que el presidente recoja la credencial de elector a un
ciudadano  cuando  presente  tachaduras o D

enmendaduras.

c) Permitir que un ciudadano vote sin credencial y sin d) Que el presidente permita que un ciudadano
presentar una resolucién del Tribunal Electoral del discapacitado ejerza el voto con ayuda de otra
Poder Judicial de la Federacion. persona.

2. ¢Cudles son los dos requisitos para que un ciudadano pueda votar?
a) Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado b) Contar con credencial de elector y estar inscrito en la

por algun delito. Lista Nominal de Electores.

00 00

" : : - ) - d) Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus
c) No militar en algun partido politico y estar inscrito en e : i
3 derechos civiles y ser residente de la seccidn
el Padrén Electoral.
electoral.
3. ¢Quiénes se encargan de contar los votos?
a) Los representantes de partidos politicos. b) Los presidentes de casilla.
c) Los escrutadores. D d) Los secretarios.

4. ¢Cual es un motivo por el que se puede suspender la votacion?

a) Permitir la entrada de un representante de partido
politico.

b) Se ponga en peligro la seguridad de los ciudadanos.

00

d) Permitir la votacién de un candidato a cargo de
eleccién popular.

5. ¢éQué se hace cuando se presentan electores con algun tipo de discapacidad, adultos mayores y
mujeres embarazadas?

c) Cuando no haya mas electores.

a) Pueden votar sin necesidad de hacer fila, y pueden ser b) Se permite que alguien mas vote por ellos con un l l
ayudados por la persona de su confianza. permiso.
c) No se les permite votar ya que las casillas no cuentan d) Pueden votar siempre y cuando puedan pasar sin

con las instalaciones apropiadas. ayuda a la mampara para ejercer su voto.

10
U Nombre y firma del ciudadano

GRACIAS
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Instructivo de llenado del “Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacion electoral
a los funcionarios sustitutos”

1.Seccion: anota la seccion a la que pertenece el domicilio del ciudadano.

2.Numero de cuestionario: anota el nimero progresivo del cuestionario que estés llenando.

3.Fecha: escribe la fecha del momento de tu verificacion.

4. Calificacion: suma los aciertos en cada una de las preguntas y anota el total en el recuadro.
Basate en esta tabla:

Numero de Y
Calificacion
respuestas correctas

10
4 8
3 6
2 4
1 2

5.ARE: anota el nimero de Area de Responsabilidad Electoral del CAE que estés verificando.
6.Nombre del CAE: anota el nombre del CAE que estas verificando.
7.ZORE: anota el nimero de tu Zona de Responsabilidad Electoral.
8.Nombre del SE: escribe tu nombre.
9.Pide al ciudadano que te conteste cada una de las preguntas que aparecen en el cuestionario
y marca una X en el recuadro que corresponda.
10. Nombre vy firma: solicita al ciudadano que anote su nombre y firma.

3. ACTIVIDADES DE CAPACITACION DESPUES DE LA JORNADA ELECTORAL

3.1. COORDINAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR LA ENTREGA DE RECONOCIMIENTOS
A LOS FUNCIONARIOS DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA (DEL 8 AL 15 DE JUNIO)

Toma en cuenta que debes cumplir hasta el Gltimo momento con tus responsabilidades. Recibir
un reconocimiento por escrito es muy significativo para el ciudadano, ya que representa el compro-
miso con el que trabajo el dia de la Jornada Electoral y el orgullo de haber participado en la vida
democratica de México.

En esta etapa coordinas, supervisas y verificas que los CAE realicen la entrega de reconocimientos
que otorga el INE a los funcionarios de mesa directiva de casilla.
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1. ACTIVIDADES DE ASISTENCIA ELECTORAL ANTES DE LA JORNADA ELECTORAL
(DEL 16 DE ENERO AL 6 DE JUNIO)

La asistencia electoral son todas las actividades de organizacién electoral que realizaras a la par
de las tareas de capacitacion electoral antes, durante y después de la Jornada Electoral.

Ambas actividades, capacitacion y asistencia electoral, son igualmente importantes, por eso es ne-
cesario que te esfuerces al maximo durante la etapa de capacitacion, para que puedas realizar,
también con excelencia, las actividades de asistencia electoral.

Es a partir de este momento en el que trabajaras mas directamente con el Vocal de Organizacién
Electoral, sin dejar de atender los asuntos correspondientes a la capacitacion.

Entre las actividades que llevaras a cabo en materia de asistencia electoral estan las siguientes:
e Participas con los integrantes de la Junta Distrital en los recorridos para identificar los sitios

donde se instalaran las casillas de tu Zona de Responsabilidad Electoral (ZORE), tomando en
cuenta lo siguiente:

Requisitos de los lugares donde
se instalaran las casillas:

4 N N N N
Que sean de Aseguren la No sean casas No sean No sean locales
facil y libre instalacion de habitadas por establecimientos ocupados por
acceso. canceles o servidores publicos fabriles, templos cantinas, centros
elementos de confianza o locales de vicio o
modulares y o candidatos destinados al culto similares.
garanticen el registrados en la o locales de
secreto del voto. eleccion de que partidos politicos.
se trate.
_ L J AN 2N J
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Coordinas a los CAE para que identifiquen las secciones con instalaciones militares o navales,
con el fin de que la Junta y el Consejo Distrital realicen las actividades necesarias para la ins-
talacion de las casillas en dichas secciones.

Coordinas y supervisas que los CAE recaben las anuencias de los propietarios o responsables
de los inmuebles donde se instalaran las casillas de tu ZORE.

Supervisas y auxilias a los CAE en la entrega de las notificaciones a los propietarios o responsa-
bles de los inmuebles cuyo domicilio haya sido aprobado para la instalacion de las casillas.
Coordinas y verificas que los CAE, conforme a lo acordado por la Junta y el Consejo Distrital,
fijen los listados de las mesas directivas de casilla (encartes) en los edificios publicos y lugares
mas concurridos del distrito electoral, tal como te indique el VOE.

" os carteles s€
fijan en los
edificios
publicos y

lugares mas
concurridos del
distrito electoral”

Coordinas y verificas la colocacién de los
avisos de identificacion de los lugares donde
se instalaran las casillas.

Identificas los domicilios aprobados para ubi-
car las casillas que presentan problemas de
acceso para los electores con algun tipo de dis-
capacidad, con la finalidad de que se adop-
ten las medidas necesarias.

Si consideras que en alguno de los locales donde se instalara
la casilla electoral existen obstaculos o accesos dificiles, reportalo al VOE.
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e Colaboras con el Vocal de Organizacién 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.

Para la operacion de una mesa directiva de casilla se debera contar con
al menos dos mesas o tablones y al menos 20 sillas.
de casilla en los lugares mas concurridos

del distrito electoral.

e Coordinas a los CAE para que apoyen en la recepcion de materiales y documentacion electoral,
con o sin custodia militar.

e Confirmas con los CAE que funcione ade-
cuadamente el medio de comunicacion
asignado para los simulacros y el dia de la
Jornada Electoral.

e Participas en los talleres de capacitacién
y en los simulacros del Sistema de Infor-
macion sobre el desarrollo de la Jornada
Electoral (SIJE) 2015.

e Coordinas y verificas que, de acuerdo con
las indicaciones del Vocal de Organiza-
cion Electoral, los CAE hayan fijado la se-
gunda publicacion de los listados de ubica-
cion e integracion de las mesas directivas

Material custodiado: boletas, actas y
liquido indeleble. En su caso, papeletas de la
consulta popular.

Material y documentacion
no custodiados.
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Para el desarrollo de la Jornada Electoral los 300 distritos reciben la
documentacion y los materiales electorales que se utilizaran en
las mesas directivas de casilla.

e Colaboras y supervisas que los CAE participen en el conteo, sellado y agrupamiento (enfa-
jillado) de boletas y, en su caso, papeletas de la consulta popular, asi como en la preparacién e
integracion de documentos y materiales electorales que se entregan a los presidentes de mesa
directiva de casilla.

Conteo, sellado y agrupamiento
de las boletas y, en su caso, papeletas
de la consulta popular.

Preparacion del paquete electoral
y de los documentos y materiales.

e Coordinas y verificas que los CAE lleven a cabo la distribucion de la documentacién y los ma-
teriales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla en los cinco dias previos al de
la Jornada Electoral.

:Qué documentos y materiales electorales entrega el CAE al presidente de mesa directiva de casilla?

Los documentos y materiales que el CAE entregara estan descritos en el recibo correspondiente,
algunos de ellos son los siguientes:
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e
x : ) D
g L
N—

N\

Lista Nominal de Electores con fotografia.
Relacién de representantes de partido
politico y de candidato independiente re-
gistrados ante la mesa directiva de casilla.
Relacion de representantes generales
acreditados por cada partido politico y
candidato independiente en el distrito
donde se ubique la casilla.

Boletas para la eleccién y, en su caso,
papeletas de la consulta popular.

Urna para recibir la votacion.

Liquido indeleble.

Documentacién, formatos aprobados,
Gtiles de escritorio y demés elementos
necesarios.

Instructivos de las atribuciones y
responsabilidades de los funcionarios

de las casillas.

Canceles o elementos modulares que
garanticen que el elector pueda emitir su
voto en secreto.

Pinza marcadora de credencial.

\

A los presidentes de mesa directiva de casillas especiales se les entregara
la documentacion y los materiales sefialados, con excepcion de la

Lista Nominal de Electores con fotografia.

¢ En su caso, apoyas en las tareas relacionadas con la operacion de las oficinas municipales.

e Coordinas y supervisas que los CAE hayan identificado a los propietarios o responsables de los

inmuebles en donde operaran las mesas directivas de casilla, y acuerdas con ellos la oportuna

apertura de las instalaciones.

e Colaboras y verificas que, de acuerdo con las indicaciones del Vocal de Organizacién Electo-

ral, los CAE distribuyan y coloquen el equipamiento requerido para la operacion de las casillas.
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2. ACTIVIDADES DE ASISTENCIA ELECTORAL DURANTE LA JORNADA ELECTORAL
(7 DE JUNIO)

Con base en los lineamientos y el programa de operacion del Sistema de Informacion sobre el de-
sarrollo de la Jornada Electoral (SIJE), realizaras las siguientes actividades:

¢ Verificas mediante comunicacién telefénica con los CAE a tu cargo que estén recorriendo las
casillas que deben atender.

4 N

A las 7:30 a.m. los ciudadanos presidentes, secretarios y escrutadores de las
mesas directivas de casilla nombrados como propietarios procederan
a la instalacion de la casilla en presencia de los representantes de
partido politico y de candidatos independientes que concurran.

a )
En ningln caso se
podra iniciar la votacion
en la casilla antes
de las 8:00 a.m.

N J

~

El SIE es un valioso sistema de recopilacion y procesamiento de datos
que tiene como fin mantener informados, permanente y oportunamente,
al Consejo General del Instituto y a los Consejos Local y Distrital de tu entidad
sobre la instalacion de las casillas, la integracion de sus mesas directivas,
la presencia de los representantes de los partidos politicos y de candidatos
independientes y de los incidentes que, en su caso, se registren durante
la Jornada Electoral.
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e En su caso, auxilias a las comisiones del Consejo Distrital que se formen con el propdsito de
atender los incidentes que se presenten durante el desarrollo de la Jornada Electoral.

e Supervisas que los CAE a tu cargo realicen los reportes correspondientes del SIJE.

e Recopilas los formatos “F1: Avance en la instalacién de casillas, primer reporte del capaci-
tador-asistente electoral”, “F2, correspondiente a todas y cada una de las casillas, segundo
reporte del capacitador-asistente electoral” e incidentes, utilizados por los CAE durante la Jor-
nada Electoral y verificas que todos estén firmados para posteriormente entregarlos al VOE.

e Casilla no instalada.
e Cambio de lugar de la casilla.
e |nicio de la votacion antes de las 8:00 a.m.

® Recepcion del voto por persona u 6rganos distintos a los facultados por la LGIPE.

e Suspension temporal o definitiva de la votacién por riesgo de violencia o por
violencia en la casilla.

e Suspension temporal o definitiva de la votaciéon por condiciones climatologicas
desfavorables que dificulten o impidan el acceso al lugar.

e Suspension definitiva de la votacion por robo y/o destruccién de la documentacién
o materiales electorales.

® Propaganda partidaria en el interior o en el exterior de la casilla.

e No permitir el acceso a representantes de los partidos politicos o de candidato
independiente acreditados en la casilla.

¢ Algln elector sufraga sin Credencial para Votar o sin aparecer en la Lista Nominal
de Electores o en las listas adicionales.

dentes que pueden ocurrir en la casilla

o

E ¢ Ausencia prolongada o definitiva de algtin funcionario de casilla una vez instalada.
§ ¢ Obstaculizacion de la votacién por parte de algiin representante de partido politico
%‘7 o de candidato independiente o alguna otra persona.

e Cierre de la votacion antes de las 6:00 p.m. sin que hayan votado todos los
electores incluidos en la lista nominal.
® Mantener abierta la casilla después de las 6:00 p.m. y no haya electores formados.

e Recuerda que el CAE so6lo reportara en el SIJE aquellos incidentes que estén incluidos en el
“Catalogo de incidentes SIJE 2015”.

¢ Verificas que los CAE realicen la entrega del apoyo econémico para alimentos a los funcio-
narios de mesa directiva de casilla, recabando el acuse de recibo correspondiente.

¢ Verificas mediante comunicacion telefénica con los CAE a tu cargo, la clausura de las casillas
bajo su responsabilidad.
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e Desempenas las actividades en campo y/o en la Sala del SIJE, de acuerdo con la instruccién
del VOE.
e Auxilias en las actividades que expresamente te confieran la Junta y el Consejo Distrital.

3. ACTIVIDADES DE ASISTENCIA ELECTORAL DESPUES DE LA JORNADA ELECTORAL
(DEL 7 AL 15 DE JUNIO)

Entre las actividades de asistencia electoral que realizaras después de la Jornada Electoral se encuen-
tran las siguientes:

e Coordinas a los CAE en las tareas de apoyo a los presidentes de las mesas directivas de casilla
para el traslado de los paquetes electorales.

4 )
Consejos distritales.
N\ )
a N
Centro de Recepcion y Traslado (CRyT)

fijo o itinerante.

- /)

En caso de elecciones concurrentes, dicho
paquete se trasladara a las instalaciones del
. organo electoral competente. )

;Cuales son las sedes a
donde se trasladaran los
paquetes electorales?

e Participas, en su caso, en el funcionamiento del CRyT y en el traslado de los paquetes al Con-
sejo Distrital y/o al 6rgano electoral competente.

a )
Apoyas en las acciones
acordadas para la
recepcion y salvaguarda de
los paquetes electorales.

- )
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Los paquetes electorales:

Se reciben en el orden en que son entregados.

El presidente o funcionario autorizado del 6rgano electoral que recibe (federal y/o
local) extendera el recibo, senalando la hora en que fueron entregados.

El presidente del 6rgano electoral que recibe (federal y/o local)
dispondra su depdsito:
® En el orden numérico de las casillas.
e Colocando por separado los de casillas especiales.

El deposito sera en un lugar dentro del local del érgano electoral
que recibe (federal y/o local) que retina las condiciones de seguridad
desde la recepcion hasta el dia del computo respectivo.

e Supervisas que los CAE recojan el material
y demas enseres que se utilizaron en las
casillas durante la Jornada Electoral (mesas,
sillas, lonas, entrega de llaves a los encarga-
dos de los inmuebles en donde se instalaron
las casillas, etcétera).
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e Coordinas y supervisas que los CAE realicen la
entrega de reconocimientos que otorga el INE
a los propietarios o responsables de los inmue-
bles en donde se instalaron las casillas.

e Verificas 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 procura que sea recogida por el servicio de limpieza municipal
o delegacional para el caso del Distrito Federal.

e En su caso, apoyas en las tareas relacionadas con la operacion de las oficinas municipales.

e Auxilias, en su caso, en las acciones que se lleven a cabo para realizar los cémputos y
recuentos parciales o totales de la votacion de las casillas en los consejos distritales y/o en los
Organismos Publicos Locales, conforme a los lineamientos que para tal efecto emita el Con-
sejo General.
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Recuerda que...
En el tomo | del Manual del CAE, en el tema 6.3, “Actos posteriores a la eleccion
y resultados electorales”, se abordé el procedimiento a seguir en los computos
distritales.

¢ Colaboras junto con los CAE en las actividades que expresamente te confieran la Junta y el
Consejo Distrital.
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En este capitulo conoceras qué elementos se tomaran en cuenta para tu evaluacién. Es im-
portante que sepas que de acuerdo a los resultados de la primera evaluacion, la Junta Distri-
tal Ejecutiva es quien propone al Consejo Distrital la aprobacién del personal que continuara
realizando actividades de supervision electoral en la segunda etapa de capacitacion. Asimismo, los
supervisores que obtengan las mas altas calificaciones en la segunda evaluacién recibiran un incen-
tivo econémico.

Objetivos de la evaluacion:

Objetivo general

Supervisar y verificar que las actividades
de capacitacion y asistencia electoral
que realizan los SE se lleven a cabo con
eficacia, eficiencia, oportunidad, certeza y
transparencia, a través de instrumentos de
evaluacion cuantitativos y cualitativos.

Objetivos especificos

Dotar de herramientas
cuantificables que permitan a

Evaluar la productividad los VOE y VCEYEC de juntas Garantizar la transparencia
y la calidad en el cumplimiento distritales ejecutivas llevar el y objetividad del proceso y
de las metas de capacitacion y control y seguimiento de los sk, de los resultados de las
asistencia electoral de los st. para conocer los avances y actividades desarrolladas
rezagos en las metas asignadas, por los st durante todo el
bajo la coordinacion y supervi- periodo de la contratacion.

sion de los vocales ejecutivos de
juntas locales y distritales.
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A continuacion se presentan los elementos y etapas de la evaluacion:

EVALUACION
. . Consej
. ;Quién evalua? VE VCEYEC VOE Getrialos
;A quién evalta? Supervisor electoral
Primera evaluacién Del 16 de enero al 31 de marzo
;Cuando te evaltian?
Segunda evaluacion Del 9 de abril al 15 de junio
Las actividades Capacitacion Asistencia electoral
Y los: Perfiles/Competencias de actuacion

Evaluacion de casos excepcionales

;Qué evaltian?

Secciones de Atencion Especial | | CAE con Secciones Compartidas

Secciones con excepcion en el cumplimiento del orden de visita

SE y CAE que fueron contratados iniciado el periodo de contratacién

Cuantitativa Cualitativa

;Cudles son los

tipos de Capacitacion
evaluacion?

Perfiles/Competencias
de actuacion

Asistencia electoral
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;Cuales son los aspectos a evaluar?

En ambos periodos de evaluacion los vocales Ejecutivos, de Organizacion Electoral y de Ca-
pacitacion Electoral y Educacion Civica de las juntas distritales ejecutivas, asi como los conse-
jeros electorales de los consejos distritales, evaluaran tus actividades conforme a los siguientes
porcentajes.

Perfiles / Perfiles/ Y
e . . Coordinacion
o4 Capacitacion T Competencias | Competencias s
Evaluacion . . Verificaciones ., e y supervision Total
y asistencia de actuacion de actuacion
. (CAE)
(vocales) (consejeros)
Primera y 50% 30% 10% 5% 5% 100%
segunda

A continuacion se describe, de manera general, la participacion de las figuras evaluadoras y los
criterios de evaluacion de las dos etapas:

Vocales Ejecutivos, de Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

1.Cada uno de los aspectos a evaluar contara con un porcentaje que en total sumaran 100%.
2. Las evaluaciones de capacitacion y asistencia electoral consideraran los siguientes aspectos:
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ASPECTOS

Capacitacion

Asistencia electoral

Avance de los CAE en la visita, notificacion,
capacitacion.

Avance en recabar anuencias a propietarios o res-
ponsables de los inmuebles donde se instalaran
las casillas.

Identificacién de necesidades de equipamiento
de casillas.

Entrega de nombramientos, capacitacion
y sustituciones.

Entrega de notificaciones a propietarios o respon-
sables de los inmuebles donde se instalaran las
casillas.

Entrega de documentacion y material electoral a
los presidentes de mesa directiva de casilla.

Participacion en el SIJE.

Entrega de paquetes electorales al
Consejo Distrital u 6rgano electoral competente.

Aplicacién de cuestionarios a ciudadanos sor-
teados y funcionarios de casilla para evaluar la
calidad de la capacitacion y verificar las razones
de no participacion de los ciudadanos.

Verificaciones de los SE en gabinete y campo de
las actividades desarrolladas por los CAE.

Revision de los cuestionarios aplicados con el
propésito de evaluar de manera continua las
actividades de los SE y CAE.

3. La evaluacion de las actividades de capacitacion y asistencia electoral que realices sera regis-

trada en el Multisistema ELEC2015.

La evaluacion de los perfiles/competencias de actuacion, que son los conocimientos, actitudes y
habilidades necesarios para el desempeno de las actividades que desarrollas, sera realizada por los
consejeros electorales distritales, tendra un valor de 10% y de 20% para CAE, y sera de caracter

cualitativo.

Consejeros distritales

1. Los consejeros distritales son los encargados de evaluar tus perfiles/competencias de actua-
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2.También evalGan las actividades de coordinacién y supervisién conforme a lo siguiente:
® |os resultados obtenidos del cuestionario aplicado a los CAE que coordinas (5%).

Generalidades sobre la evaluacion

1. Los vocales ejecutivos de las juntas distritales ejecutivas son los responsables de que las evalua-
ciones que te realicen sean registradas en el tiempo establecido en el Multisistema ELEC2015.

2. Los resultados de las evaluaciones que te apliquen seran generados, en cada una de las etapas,
de forma automatica por el sistema correspondiente.

3.En caso de que comiences a laborar ya iniciado el periodo de contratacion, seras evaluado en
la etapa en la que te incorpores y en las actividades de capacitacién, asistencia electoral, per-
files y competencias de actuacion que realices, asi como en coordinacién y supervision. Esta
situacion puede presentarse en cualquiera de las dos etapas de capacitacion.

4.Si formas parte de los SE con las més altas calificaciones obtenidas en cada una de las etapas
de la primera y segunda evaluacion, recibiras un incentivo econémico.

;Cuando y cémo se generan los resultados?

La evaluacién se generara a través del sistema de evaluacién de primera y segunda etapa en las
siguientes fechas:

Evaluacion Periodo
Primera Del 1 al 4 de abril
Segunda Del 16 al 20 de junio

a) Para que seas recontratado es requisito obtener una calificacion minima aprobatoria de 6 (seis)
en el resultado final de la primera evaluacion.

b) De acuerdo con los resultados de la segunda evaluacion, que seran generados del 16 al 20 de
junio, se asignara la gratificacion a aquellos SE y CAE que por su rendimiento hayan obtenido
las mas altas calificaciones, de conformidad con el porcentaje de figuras que se haya aproba-
do gratificar.

c) Los vocales ejecutivos distritales coordinaran el registro de los datos del personal que se haga
acreedor a la gratificaciéon en el sistema respectivo y los plazos que se establezcan, asi como
la entrega de la misma.
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Primera evaluacion para los supervisores electorales

A continuacion se describen los aspectos y porcentajes a considerar durante tu primera evaluacion.

Primera evaluacion se (100%)

Del 16 de enero al 31 de marzo de 2015

(5%)

aplicado a los CAE bajo tu cargo.

Actividad Valor Figura que evalda
" Metas cuantitativas | Promedio de la calificacion que obtie-
§ y cualitativas de nen los CAE a tu cargo
wE capacitacion electoral 50% VCEYEC y VOE
E é y asistencia electoral
sZ (50%)
5 Verificaciones En gabinete. 15% VCEVEC
v (30%) En campo. 15% Y
Liderazgo.
Planeacion.
Perflles/Comp(.et,enCIas Mando y supervision.
de actuacion - cion d ol 10% VE, VCEYEC y VOE
‘g (10%) Manejo y resolucion de problemas.
@ E Trabajo en equipo.
== Solucién de problemas.
= = Perfiles/Competencias | Planeacion.
8 de actuacion Manei lucion d bl 5%
(5%) anejo y resolucion de problemas. Consejeros
Coordinacion . . i distritales
.., Cuestionario sobre el desempeno del SE o
y supervision 5%

Evaluacion de los SE en casos excepcionales

1. La evaluacién de los SE que tengan CAE con Secciones de Atencién Especial a su cargo sera el
resultado del promedio obtenido, que cubrira el 50%, y el resto correspondera a los rubros
senalados en la primera etapa.

Segunda evaluacion para supervisores electorales

La evaluacion de los SE comprende los mismos pesos relativos (5) que en la primera etapa de
evaluacion.
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Segunda evaluacion st (100%)
Del 9 de abril al 15 de junio

(5%)

aplicado a los CAE bajo tu cargo.

Actividad Valor Figura que evalua
» Metas cuantitativas | Promedio de la calificacion que obtie-
§ y cualitativas de nen los CAE a tu cargo
» 5 capacitacion y 50% VCEYEC y VOE
E = asistencia electoral
P (50%)
< .
2 Verificaciones a los cAE | En gabinete. 15% VCEVEC
(30%) En campo. 15% Y
Liderazgo.
PerfilessCompetencias Planeacion.
de actuacion Mando y supervision. 10% VE, VCEYEC y VOE
9]
; (10%) Manejo y resolucion de problemas.
wvy ™ . .
ﬁ = Trabajo en equipo.
E E Perfiles/Competencias | Planeacion.
5 de actuacion ] lucion d bl 5%
O (5%) Manejo y resolucién de problemas. Consejeros
Coordinacion . . _ distritales
.. Cuestionario sobre el desempeio del SE o
y supervision 5%
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AUTOEVALUACION 1
Instrucciones: Subraya la respuesta correcta. En caso de dudas realiza una segunda lectura del tema.

1.Es el responsable de coordinar, apoyar y verificar en campo y en gabinete la calidad de las activi-
dades de capacitacion y asistencia electoral realizadas por los capacitadores-asistentes electorales
(CAE).
a) Capacitador-asistente electoral
b) Supervisor electoral
c) Representante de partido politico y candidato independiente
d) Subdirector electoral

2.Es el espacio geografico que se integra por la cantidad de ARE que se asignen en funcién del nu-
mero de CAE.
a) Distrito electoral
b) Circunscripcion
c) Zona de Responsabilidad Electoral
d) Area de Responsabilidad Electoral

3.Es el espacio geografico donde los capacitadores-asistentes electorales desempenan sus activi-
dades.
a) Distrito electoral
b) Zona de responsabilidad
¢) Circunscripcion
d) Area de Responsabilidad Electoral

4. Consiste en compartir e intercambiar observaciones, percepciones y sugerencias sobre el desem-
peno, con la intencién de permitir y reforzar fortalezas, asi como superar deficiencias.
a) Retroalimentacion
b) Capacitacion
¢) Rescision
d) Evaluacion

5.Incurrir en falsedad, es decir, si mientes o alteras la informacién de manera escrita o verbal, es una
causa de:
a) Retroalimentacién
b) Evaluacion
c) Rescision
d) Amonestacién
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AUTOEVALUACION 2

Instrucciones: Relaciona ambas columnas colocando en el paréntesis la letra de la respuesta correc-
ta. En caso de dudas realiza una segunda lectura del tema.

1. Como supervisor electoral desarrollas () a. Talleres de capacitacion.
actividades de:

2. Para obtener la informacién y las técnicas que () b. Coordinar la entrega de nom-
requeriras para llevar a cabo tus actividades bramientos a funcionarios y la
participaras en dos: entrega de reconocimientos

a los propietarios o responsa-
bles de los inmuebles donde
se instalaron las casillas.

3. Primera vez que el CAE, siguiendo el ordenen ()  c. Visita.
que aparecen los nombres en el “Listado de
ciudadanos sorteados en orden de visita”,
acude al domicilio para buscar al ciudadano
seleccionado:

4. Dos de las actividades que realizas ()  d.Capacitacioén y asistencia
como supervisor electoral antes de la electoral.
Jornada Electoral:

5. Los CAE deben visitar primero las () e.Notificacion.
secciones de:

6. Otra de tus actividades es verificar la () f. Apoyar en la segunda insacu-
informacioén en: lacién y revisar el correcto
[lenado de los formatos para
el registro de simulacros.

g. Atencion Especial.
h. Ejercicios.

i. Campo y gabinete.
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AUTOEVALUACION 3

Instrucciones: Lee los siguientes enunciados y subraya la respuesta correcta. En caso de dudas rea-
liza una segunda lectura del tema.

1. Son los ejercicios que ayudan a los ciudadanos a identificar las actividades que realiza cada uno
de los funcionarios de mesa directiva de casilla durante la Jornada Electoral.
a) Simulacro y llenado del listado de actividades.
b) Evaluacion de la calidad de la capacitacion.
c) Simulacro y practica de la Jornada Electoral.
d) Ejercicio del llenado de actas.

2. Se realiza cuando el niimero de participantes en un simulacro es menor de cuatro.
a) Primera capacitacion.
b) Practica de la Jornada Electoral.
c) Ejercicio de evaluacion.
d) Ejercicio de retroalimentacion.

3. Es una de las actividades de asistencia electoral que desarrollas antes de la Jornada Electoral.
a) Reportar al Consejo Distrital los incidentes que se lleguen a presentar.
b) Coordinar las tareas de recepcién de los paquetes electorales en el Consejo Distrital.
c) Verificar que las publicaciones de los listados de ubicacion e integracién de mesas directivas
de casilla se hayan colocado en los lugares mas concurridos del distrito.
d) Verificar que todos los asistentes a la practica y al simulacro estén incluidos en la lista del su-
pervisor electoral y se encuentren presentes para realizar la actividad.

4. Es una de las actividades que se realizan durante el primer taller de capacitacién a supervisores

electorales.

a) Recorrer la Zona de Responsabilidad Electoral (ZORE).

b) Realizar simulacros de la Jornada Electoral.

¢) Informar al Vocal de Capacitacién Electoral y Educacién Civica sobre los problemas presenta-
dos para la entrega de los nombramientos.

d) Recorrer tu Area de Responsabilidad Electoral (ARE) y llevar a cabo la capacitacion individual
en domicilio.
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5. La capacitacion a ciudadanos sorteados es de caracter presencial y de manera:
a) Personal y a distancia.
b) A distancia e individual.
¢) Individual o grupal.

)
d) Grupal y a distancia.

6. Para llevar a cabo el simulacro de la Jornada Electoral se requiere la asistencia de:
a) El total de la mesa directiva de casilla.
b) Un minimo de cuatro participantes y un maximo de 16.

¢) Un minimo de 15 participantes y un maximo de 30.

d) Minimo tres personas.
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AUTOEVALUACION 4
Instrucciones: Encuentra en el crucigrama la respuesta de los siguientes enunciados:
Horizontales

1.Es la habilidad para programar, distribuir, coordinar y dar seguimiento a las actividades de
capacitacioén y asistencia electoral.

2. Adquisicion de informacién.

3.Es una de las actitudes que debes tener como SE.

4. Personal que esta bajo tu coordinacion.

5. Capacidad, disposicién y destrezas innatas o desarrolladas para alcanzar un objetivo.

Verticales

1. Prenda de identificacion de supervisores y capacitadores-asistentes electorales.

2. Conjunto de conocimientos, valores y disposiciones de caracter civico, habilidades y actitudes
que debe tener una persona para lograr un objetivo.

3. Conjunto de factores que impiden o dificultan el logro de un objetivo.

4.Significa que las acciones deben ser confiables, no dejar lugar a las dudas.

5.Capacidad para influir positivamente en el equipo de trabajo.
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AUTOEVALUACION 5

Instrucciones: Encuentra y marca en el cuadro los principios rectores en los que se sustentan todas
las actividades que realiza el Instituto Nacional Electoral y escribelos en cada una de las lineas que
aparecen al final del cuadro (no importa el orden). En caso de dudas realiza una segunda lectura

del tema.

D Y R G Y U F E A C U P N M M
| M P A R C | A L | D A D A A
A N N I A S D J (0] Y W YA K X X
F A4 D M E W H M S D U C E P |
J A R E | VA J P \Y% H S H N U M
N E A P P A L \Y D L A L N N A
Q I E U L E N B H N Z | Q E M P
U M C W (0] E N Y F J E N E | U
S L E G A L I D A D T J R R B
(0] K X R Q G M P E F R F | M L
L G \% N N C K R B N E B A (0] |
H D T K G X | N T B C X R N C
D Y P G C U F K Q YA (0] | T D |
(@) B J E T | \Y% | D A D B A (0] D
E 1 N H E J (0] S R (0] B I A E A
J U A E M | L E M Y A M R J D

1 4.

2. 5

3 6.
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Respuestas de las autoevaluaciones
Autoevaluacion 1

1- b) Supervisor electoral.

2- ¢) Zona de Responsabilidad Electoral.
3- d) Area de Responsabilidad Electoral.
4- a) Retroalimentacion.

5- ¢) Rescision.

Autoevaluacion 2

1- d) Capacitacion y asistencia electoral.

2- a) Talleres de capacitacion.

3- ¢) Visita.

4-f) Apoyar en la segunda insaculacién y revisar el correcto llenado de los formatos para el registro
de simulacros.

5- g) Atencion Especial.

6- i) Campo y gabinete.

Autoevaluacion 3

1- ¢) Simulacro y practica de la Jornada Electoral.

2- b) Practica de la Jornada Electoral.

3- ¢) Verificar que las publicaciones de los listados de ubicacion e integracién de mesas directivas
de casilla se hayan colocado en los lugares mas concurridos del distrito.

4- a) Recorrer la Zona de Responsabilidad Electoral (ZORE).

5- ¢) Individual o grupal.

6- b) Un minimo de cuatro participantes y un maximo de 16.
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Autoevaluacion 4

[Pl [A[N]JE[A]C] T ]O]N]
|
D 1P C
E R H
R 0 2C A
A B 0 L
z L M E
G E P C
:clo|NfJof«c] i M1 ]JE[N|[T]O] S|
E A T
R E Ml Pp AT ]A]
T N
E C
z 1
ic|lale]|] pPHlAalB| 1L 1 ]p|lAa[D]|]E]Ss]

Horizontales

1. Planeacién

2. Conocimientos
3.Empatia

4.CAE
5.Habilidades

Verticales
1.Chaleco
2.Competencia
3.Problema
4.Certeza
5.Liderazgo
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Autoevaluacion 5

D Y R G Y U F E A C U P N M M
| M P A R C | A L I D A D A A
A N N I A S D J (0] Y W z K X X
F w D M E W H M S D U C E P |
J A R E | VA J P \Y% H S H N U M
N E A P P A L \Y% D L A L N N A
Q I E U L E N B H N A Q E M P
U M C W (0] E N Y F J E N E | U
S L E G A L 1 D A D T J R R B
(0] K X R Q G M P E F R F I M L
L G \Y N C K R B N E B A o I
H D T K G X I N T B C X R N C
D Y P G C U F K Q VA (0] 1 T D 1
(0] B J E T | \% 1 D A D B A (0] D
E 1 N H E J (0] S R (0] B 1 A E A
J U A E M 1 L E M Y A M R J D
Certeza Independencia
Legalidad Objetividad
Imparcialidad Méxima publicidad
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