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INTRODUCCION

El documento tiene el propdsito de orientar a los vocales de las juntas locales y distritales en
la aplicacion de mecanismos de coordinacion para la planeacion, seguimiento y evaluacion
de la organizacion operativa y logistica de los procesos de seleccion y contratacion de los
Supervisores Electorales (SE) y Capacitadores-Asistentes Electorales (CAE), asi como del
conjunto de actividades de capacitacion y asistencia electoral que tienen que realizar los
drganos distritales con la participacion de los SE y CAE.

La fusién de las figuras de Capacitador Electoral y de Asistente Electoral en la de
Capacitador-Asistente Electoral, asi como la incorporacién de la figura del Supervisor
Electoral desde el Proceso Electoral Federal 1999-2000 para atender las tareas de visita,
notificacion y capacitacion electoral para la integracion de las mesas directivas de casilla y
de la asistencia electoral, representd para el Instituto Federal Electoral un avance
significativo de planificacion y desarrollo integral de la organizacion de la etapa preparatoria
de las elecciones y de la Jornada Electoral. Los resultados institucionales han sido altamente
satisfactorios en los &mbitos operacional, administrativo y presupuestal.

Después de cada Proceso Electoral Federal institucionalmente se ha revisado y evaluado el
desempefio de dichas figuras, lo que ha permitido mejorar los procedimientos de seleccion,
contratacion, capacitacion y evaluacion de las actividades que realizan, asi como los
mecanismos de coordinacion implementados en las juntas ejecutivas, a fin de cumplir con las
metas institucionales, en el marco de la certeza, transparencia y legalidad en la organizacion
de las elecciones federales.

Con los propdsitos antes referidos, las Direcciones Ejecutivas de Organizacion Electoral y de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica elaboraron de manera conjunta este documento,
el cual esta organizado en dos capitulos. En el capitulo | se presentan los objetivos general y
particulares. En el capitulo Il se detallan los mecanismos de coordinacion en las juntas
distritales y locales ejecutivas, asi como las responsabilidades distritales y locales. Se
pretende dejar claro qué actividades deberan llevarse a cabo, asi como los compromisos de
los vocales, ademas de una breve mencion del sistema informatico que se utilizaré para
sistematizar lo relativo a este tema e informar a los 6rganos superiores del Instituto.
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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo general

Establecer los mecanismos de coordinacion en las juntas ejecutivas que permitan planear,
implementar, llevar el control, dar seguimiento y evaluar las acciones de capacitacion y
asistencia electoral, con procedimientos eficientes y eficaces, para el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral 2011-2012
(Estrategia) aprobada por el Consejo General.

1.2 Objetivos particulares

e Continuar con la concientizacién en las juntas locales y distritales ejecutivas, sobre la
importancia de la coordinacidn y comunicacion entre las areas, para el logro de los
objetivos y metas del Proceso Electoral Federal 2011-2012.

e Destacar la importancia que tienen los mecanismos de coordinacién dentro de la
Estrategia.

e Mejorar los procedimientos de los mecanismos de coordinacion en materia de
capacitacion y asistencia electoral, que permitan la realizacién de actividades de
mayor calidad en la planeacion, implementacion, control, seguimiento y evaluacion de
las mismas para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Estrategia.

e Planear la coordinaciéon de las actividades de capacitacion y asistencia electoral
derivadas de los programas y proyectos de la Estrategia, que realizaran los SE en
sus zonas de responsabilidad (ZORE) y los CAE en sus areas de responsabilidad
(ARE), en cada una de las etapas de la organizacion operativa y logistica del Proceso
Electoral Federal 2011-2012.

¢ Identificar situaciones especificas que pudieran dificultar u obstaculizar el adecuado
cumplimiento de las actividades planeadas y adoptar las acciones correctivas mas
convenientes.

o Eficientar la sistematizacion de las actividades en materia de coordinacion y
comunicacion hacia las instancias superiores.

e Contribuir mediante los mecanismos de coordinacion a la transparencia y rendicion
de cuentas en todos los niveles, desde las juntas distritales ejecutivas, hasta los
drganos de direccién del Instituto.
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2. MECANISMOS DE COORDINACION

En los procesos electorales federales 2005-2006 y 2008-2009 se implementaron un conjunto
de medidas con el proposito de facilitar a las juntas ejecutivas el desarrollo coordinado de las
actividades de capacitacion y asistencia electoral realizadas por los SE y los CAE, como son:
la planeacion de acciones a corto plazo, la observacion de los avances en las tareas, la
identificacion de los elementos que pudieran obstaculizar las labores en campo vy la
evaluacion de las medidas adoptadas para su soluciéon.

La premisa fundamental de la que se parti6 para el cumplimiento de las responsabilidades
institucionales fue la existencia de acciones coordinadas en las diferentes instancias
normativas y jerarquicas que intervienen en los procedimientos electorales. Para el Proceso
Electoral Federal 2011-2012 se pretende que las acciones coordinadas se ejecuten de
conformidad con la planeacion integral del mismo.

Para lo anterior, es fundamental la aplicacion de los mecanismos de coordinacién en las
juntas distritales ejecutivas, que son las responsables directas de la ejecucion de las
actividades de capacitacion y asistencia electoral, asi como en las juntas locales ejecutivas,
para el seguimiento, control y evaluacion correspondientes. Debido a que las juntas locales y
distritales tienen responsabilidades y realizan actividades diferenciadas, a continuacion se
mencionan por separado los mecanismos de coordinacion y responsabilidades a desarrollar
por cada 6rgano desconcentrado.

2. 1. JUNTAS DISTRITALES EJECUTIVAS

Es en los distritos electorales en donde se ejecutan las actividades de capacitacion y
asistencia electoral para el logro de los objetivos institucionales, por lo que se requiere que
bajo la responsabilidad directa de los vocales Ejecutivos, con la colaboracién de los vocales
de Organizacién Electoral y de Capacitacién Electoral y Educacién Civica se realicen las
actividades correspondientes a la capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de
casilla, asi como las inherentes a la asistencia electoral. Sin embargo, la participacién de los
vocales Secretarios y del Registro Federal de Electores es importante para la realizacion de
estas actividades, ya que los primeros tienen la responsabilidad administrativa y los
segundos proporcionan los insumos necesarios para su cumplimiento.

La relevancia de la coordinacion distrital se aprecia en la carga de trabajo, donde al CAE se
le asigna un ARE para desarrollar sus funciones, cuyo promedio de casillas es de 6 para
zona urbana y de 4 para zona no urbana. En esta area geografica especifica realizara las
tareas inherentes a la capacitacion y asistencia electoral, en estricto apego a los
lineamientos y procedimientos determinados por la Estrategia. Asimismo, el SE tiene
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asignada una ZORE que comprende las ARE de los CAE a su cargo. En promedio el SE
atiende 8 ARE en zona urbana y 5 en zona no urbana.

2.1.1. Mecanismos de Coordinacion Distrital
La programacion de actividades que deben realizar las juntas distritales son las siguientes:

El Vocal Ejecutivo convocara a todos los vocales de la Junta Distrital Ejecutiva a reunion de
coordinacion por lo menos dos veces por mes y celebrard un minimo de 20 reuniones
durante el Proceso Electoral Federal 2011-2012, desde octubre de 2011 hasta junio de 2012.
También podra convocar a mas reuniones y en cualquier fecha cuando se tengan que
implementar acciones derivadas de Acuerdos del Consejo General, para atender
indicaciones de las direcciones ejecutivas de Organizacién Electoral y Capacitacién Electoral
y Educacion Civica, o para la implementacion de resoluciones urgentes a problematicas que
se presenten en el distrito.

Las reuniones las presidira el Vocal Ejecutivo, quien propondra un orden del dia con los
puntos a revisar tanto para la planeacion como para el seguimiento y la evaluacion de las
actividades, previa consulta a los vocales de Organizacion Electoral y de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica. Todos los vocales deberan participar segun las
responsabilidades asignadas y siempre con un sentido de apoyo al proposito institucional del
trabajo de la Junta Distrital Ejecutiva.

Las reuniones de coordinacion tendran como base la participacion del Vocal Ejecutivo, del
Vocal de Organizacion Electoral y del Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica,
siendo necesaria la concurrencia de los tres para celebrar la reunién. Los vocales Secretario
y del Registro Federal de Electores asistiran a las reuniones cuando sean convocados de
acuerdo con el tema a tratar y su competencia. Sin embargo, si algun Vocal tiene la
posibilidad y disposicion de asistir, podra hacerlo sin ningun inconveniente. Asimismo, si dos
0 mas vocales necesitan reunirse para desahogar un asunto especifico podran hacerlo, sin
necesidad de convocatoria en particular.

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

Mecanismos de Coordinacion en materia de Capacitacion y Asistencia Electoral 6de 18
PEF 2011-2012



s
I F E Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

En la primera reunion que celebren se desahogaran los siguientes asuntos:

e Revisar los documentos normativos de la Estrategia de Capacitacion y Asistencia

Electoral 2011-2012.

a) Revisar el marco normativo de las actividades de capacitacién y asistencia electoral.

b) Identificar los acuerdos, lineamientos y documentos que pudieran tener
instrucciones especificas para actividades que desarrollaran los SE y CAE:
lineamientos, manuales o procedimientos referidos a la integracion y ubicacion de
casillas, oficinas municipales, lugares de uso comdn, centros de recepcion y
traslado, entre otros.

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

d) Determinar a los vocales responsables de cada una de las actividades a realizar.

e) Conocer los plazos de ejecucion.

e Elaborar el Calendario de actividades con evaluaciéon de cumplimiento, que tiene el
propdsito de planear y evaluar el desarrollo de las actividades asi como sus avances,
para poder estar en posibilidades de prever las subsecuentes. Para llevar a cabo lo
anterior, los vocales de Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica realizaran la supervision de las actividades en gabinete y en campo, para detectar
inconsistencias y determinar lo conducente para su solucion. La base para la
determinacion de las actividades seran los cronogramas que se anexan a los
documentos normativos y el calendario de sesiones de los consejos distritales, ademas
de las fechas de términos legales mas importantes, para que todos los vocales puedan
organizar sus responsabilidades y asistir a cada una de las reuniones.

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

La planeacion de las acciones tendentes a cumplir objetivos simultaneos de capacitacion y
asistencia electoral exige especial atencion de los vocales, sobre todo en aquéllas acciones
que requieren al mismo tiempo trabajo de campo y gabinete, con la finalidad de realizarlas
de forma paralela. Asimismo, debera estar apegada a los tiempos establecidos por la propia
ley y normatividad aplicable, con objetivos reales y alcanzables.
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En todas las reuniones de coordinacion distrital se dara seguimiento a lo realizado en el
periodo previo, con base en lo acordado y programado en el Calendario. En la fase de
evaluacion, se dara por terminada una actividad cuando su cumplimiento haya sido
concluido. En esta etapa se observaran, de manera integral, las actividades en términos de
la temporalidad de las mismas, en su apego a la ley y demas normatividad, asi como la
eficacia y eficiencia de los recursos utilizados.

Con el fin de registrar tales acciones e ir corrigiéndolas durante el proceso electoral, se tiene
una herramienta basica y sencilla para la planeacion, implementacion, seguimiento y
evaluacion de las actividades, a través de un sistema informatico que permite un flujo gil de
la informacion hacia los 6rganos superiores, mediante el cual se sistematizaran los acuerdos
de las reuniones de coordinacion y harad mas eficiente la generacién de reportes y la
elaboracién de minutas.

2.1.2. Responsabilidades Distritales

Es trascendental la necesidad de comprender las actividades de capacitacion y asistencia
electoral de manera integral, como responsabilidad conjunta de los integrantes de la Junta
Distrital Ejecutiva. Conforme a la Estrategia, cada uno de los vocales tendra determinadas
actividades, las que seran acordadas en las reuniones de coordinacion, respetando las
funciones de cada una de las vocalias. Todos los vocales de la Junta Distrital Ejecutiva seréan
responsables de participar en las reuniones de coordinacion a las que sean convocados.

Vocal Ejecutivo Distrital

El Vocal Ejecutivo Distrital es el responsable de la coordinacion y supervision distrital de las
actividades de capacitacion y asistencia electoral en apoyo a la Estrategia durante el
Proceso Electoral Federal 2011-2012 y de realizar lo siguiente:

« Participar en la socializaciéon de la Estrategia y documentos normativos dirigida a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Distrital.

« Convocar a todos los integrantes de la Junta Distrital Ejecutiva a las reuniones de
coordinacion distrital programadas en el Calendario.

« Presidir las reuniones de coordinacion distrital y proponer el orden del dia.

« Adoptar decisiones, definir criterios de operacidn y autorizar el empleo oportuno de los
recursos humanos, financieros y materiales para las actividades sefialadas.

« Aprobar las solicitudes para atender necesidades extraordinarias que no cubran los
programas, proyectos y presupuesto de la Junta Distrital Ejecutiva e instruir al Vocal
Secretario para realizar los tramites correspondientes ante la Junta Local Ejecutiva.
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. Informar oportunamente a todos los vocales distritales sobre los comunicados de oficinas
centrales y de la Junta Local Ejecutiva sobre las actividades antes mencionadas.

« Elaborar las minutas de las reuniones de coordinacién distrital efectuadas.

« Incorporar y mantener actualizada la informacién de las reuniones de coordinacion
distrital celebradas en el sistema informatico disefiado para tal efecto, dentro de las 48
horas posteriores a su realizacién. En el sistema, incorporado a la redIFE, se incluiran los
datos relativos a la asistencia de vocales, fecha de la reunidn y temas tratados. Ademas,
se podran emitir reportes y se elaboraran las minutas.

. Convocar, a la mayor brevedad, a reunion a los integrantes de la Junta Distrital Ejecutiva
para atender los problemas presentados en las actividades y que requieran la adopcion
urgente de medidas de solucion.

. Informar a la Junta Local Ejecutiva sobre los problemas presentados y las alternativas de
solucién adoptadas.

« Evaluar, en la siguiente reunién de trabajo, la pertinencia de las medidas adoptadas para
la solucion de problemas.

« Coordinar los procedimientos de seleccion de SE y CAE: difusién de la convocatoria,
recepcion de documentos, imparticion de la platica de induccion, aplicacion y calificacion
del examen, publicacion de resultados y desarrollo de las entrevistas a SE y CAE.

« Coordinar la capacitacion dirigida a los SE y CAE.

« Coordinar y supervisar las actividades de capacitacion electoral e integracién de mesas
directivas de casilla de los SE y CAE, asi como las de asistencia electoral.

Vocal Secretario Distrital

El Vocal Secretario, como responsable de los procedimientos juridicos y administrativos de la
Junta Distrital Ejecutiva, realizara las siguientes actividades en apoyo a la Estrategia durante
el Proceso Electoral Federal 2011-2012, en el marco de las reuniones de coordinacion
distrital:

« Participar en la socializaciéon de la Estrategia y documentos normativos dirigida a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Distrital.

« Apoyar al Vocal Ejecutivo Distrital en la elaboracion de las minutas y en el registro y
actualizacion de informacion en el sistema informatico de las reuniones de coordinacion.

« Orientar a los Vocales, SE y CAE sobre los aspectos y requisitos de contratacion.

« Elaborar los contratos de prestacién de servicios de SE y CAE.

« Realizar los movimientos de Altas y Bajas de SE y CAE.

. Efectuar la funcién del pago oportuno a SE y CAE, incluidos los gastos de campo.

« Elaborar los tramites en caso de rescision de contratos de SE y CAE.

. Informar a los vocales, SE y CAE sobre las prestaciones a que tiene derecho el personal
eventual.
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« Gestionar los seguros de vida y accidente a los SE y CAE que lo requieran, asi como
tramitar oportunamente las licencias médicas, entre otros documentos.

. Informar en cada reunion de coordinacidén sobre el presupuesto autorizado, ejercido y
disponible de los programas y proyectos de capacitacion y asistencia electoral.

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

« Informar en cada reunién el avance en los tramites administrativos y gestiones realizadas
en apoyo al personal eventual (SE y CAE).

Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica Distrital

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica Distrital se responsabilizara de la
capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla y realizara las siguientes
actividades en apoyo a la Estrategia durante el Proceso Electoral Federal 2011-2012:

« Participar en la socializaciéon de la Estrategia y documentos normativos dirigida a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Distrital.

« Aplicar el Manual de Contratacion de SE y CAE.

. Participar en la capacitacion de la aplicacién de los instrumentos de seleccion a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Distrital.

. Participar en la coordinacion de los procedimientos de seleccion de SE y CAE: difusion
de la convocatoria, recepcion de documentos, imparticion de la platica de induccion,
aplicaciéon y calificacién del examen, publicacion de resultados y desarrollo de las
entrevistas a SE y CAE.

« Apoyar con informacion y documentacién al Vocal Secretario en el procedimiento para la
contratacion de los SE y CAE, altas y bajas, asi como en los casos de rescisiones de
contratos.

« Participar en la coordinacion de la capacitacion dirigida a los SE y CAE.

« Participar en la evaluacion del desempefio de los SE y CAE.

« Aplicar el Programa de Capacitacion Electoral e Integracion de Mesas Directivas de
Casilla y orientar a los vocales sobre su contenido.

. Participar en la coordinacion y supervision de las actividades de capacitacion electoral e
integracion de mesas directivas de casilla de los SE.

. Conocer los avances periddicos (diarios y semanales) de las actividades de todos los
CAE en la capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla.

« Supervisary, en su caso, registrar informacion en el Sistema ELEC2012.

« Conocer e informar de inmediato al Vocal Ejecutivo Distrital sobre problemas
presentados en la ejecucién de las actividades de capacitacion electoral e integracion de
mesas directivas de casilla de los SE y CAE.
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. Comunicar al Vocal Ejecutivo y Vocal Secretario Distritales y al vocal local del ramo
sobre enfermedades, accidentes de trabajo o problemas laborales de los SE y CAE.

« Distribuir los materiales didacticos y de apoyo a los SE y CAE y funcionarios de casilla.

. Entregar las prendas de identificacion a los SE y CAE.

Vocal de Organizacion Electoral Distrital

El Vocal de Organizacién Electoral es el responsable de las actividades de asistencia
electoral en el distrito y realizard en apoyo a la Estrategia durante el Proceso Electoral
Federal 2011-2012 lo siguiente:

« Participar en la socializaciéon de la Estrategia y documentos normativos dirigida a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Distrital.

« Aplicar el Manual de Contratacion de SE y CAE.

« Aplicar el Programa de Asistencia Electoral y orientar a los vocales, SE y CAE sobre su
contenido.

« Participar en la aplicacion de los procedimientos de seleccion de SE y CAE: difusion de
la convocatoria, recepcion de documentos, imparticion de la platica de induccion,
aplicacion y calificacién del examen, publicacion de resultados y desarrollo de las
entrevistas a SE y CAE.

« Apoyar con informacion y documentacion al Vocal Secretario en el procedimiento para la
contratacion de los SE y CAE, altas y bajas, asi como en los casos de rescisiones de
contratos.

« Participar en la capacitacion a los SE y CAE.

. Participar en la evaluacion del desempefio de los SE y CAE.

« Participar en la coordinacion y supervision de las actividades de asistencia electoral de
los SE.

. Conocer los avances periodicos (diarios y semanales) de las actividades de asistencia
electoral de los CAE.

. Conocer e informar de inmediato al Vocal Ejecutivo Distrital sobre problemas
presentados en la ejecucidn de las actividades de asistencia electoral de los SE y CAE.

« Comunicar a los Vocales Ejecutivo y Secretario Distritales y al vocal local del ramo sobre
enfermedades, accidentes de trabajo o problemas laborales de los SE y CAE.
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Vocal del Registro Federal de Electores Distrital

El Vocal del Registro Federal de Electores como responsable de la cartografia electoral y los
listados nominales a nivel distrital, entre otras funciones, realizara las siguientes actividades
en apoyo a la Estrategia durante el Proceso Electoral Federal 2011-2012:

« Orientar y asesorar a los Vocales, SE y CAE sobre los diversos productos cartogréaficos
para la determinacion de ARE y ZORE, asi como para la localizacion de los ciudadanos.

« Apoyar la difusion de la convocatoria.

« Participar en la aplicacion del examen y de la entrevista a SE y CAE.

. Participar en la capacitacion a los SE y CAE.

« Apoyar, en su caso, en la resolucion de problemas presentados en las actividades de
capacitacion y asistencia electoral.

2. 2. JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS

Las juntas locales ejecutivas tienen la responsabilidad de coordinar, dar seguimiento, llevar
el control y supervisar las actividades de capacitacion y asistencia electoral de la Estrategia
que desarrollan las juntas distritales ejecutivas en la entidad federativa correspondiente,
ademas de las diferentes acciones de intermediacion con las oficinas centrales.

2.2.1. Mecanismos de Coordinacion Local
La programacion de actividades que deben realizar las juntas locales son las siguientes:

El Vocal Ejecutivo convocara a todos los vocales de la Junta Local Ejecutiva a reunién de
coordinacion por lo menos dos veces por mes y celebrard un minimo de 20 reuniones
durante el Proceso Electoral Federal 2011-2012, desde octubre de 2011 hasta junio de 2012,
también podra convocar a méas reuniones, y en cualquier fecha, cuando se tengan que
implementar acciones derivadas de Acuerdos del Consejo General, para atender
indicaciones de las direcciones ejecutivas de Organizacién Electoral y Capacitacién Electoral
y Educacion Civica, o para la implementacion de resoluciones urgentes a problematicas que
se presenten en los distritos.

Las reuniones las presidira el Vocal Ejecutivo Local, quien propondra un orden del dia con
los puntos a revisar tanto para la planeacion como para el seguimiento y la evaluacion de las
actividades, previa consulta a los vocales de Organizacion Electoral y de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica. Todos los vocales deberan participar segun las
responsabilidades asignadas y siempre con un sentido de apoyo al proposito institucional del
trabajo de la Junta Local Ejecutiva.
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Las reuniones de coordinacién tendran como base la participacion del Vocal Ejecutivo, del
Vocal de Organizacion Electoral y del Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién Civica,
siendo necesaria la concurrencia de los tres para celebrar la reunidn. Los vocales Secretario
y del Registro Federal de Electores asistiran a las reuniones cuando sean convocados de
acuerdo con el tema a tratar y su competencia. Sin embargo, si algiin Vocal tiene la
posibilidad y disposicion de asistir, podra hacerlo sin ningun inconveniente. Asimismo, si dos
0 mas vocales necesitan reunirse para desahogar un asunto especifico podran hacerlo, sin
necesidad de convocatoria en particular.

Las reuniones tienen el proposito de planear, coordinar, implementar, llevar el control, dar
seguimiento y evaluar las actividades de capacitacién y asistencia electoral para el
cumplimiento de las metas de la Estrategia, ademas de coordinar la utilizacién de los
recursos humanos, financieros y materiales aprobados en los programas y proyectos para
llevar a cabo la capacitacion y asistencia electoral, asi como para compartir informacion
sobre el avance y evaluacion de actividades y aplicacién de recursos. De cada tema se
podran tratar asuntos diversos y se abordaran en sus diferentes fases de planeacion,
seguimiento, control y evaluacion.

En la primera reunion que celebren se desahogaran los siguientes asuntos:

e Revisar los documentos normativos de la Estrategia de capacitacion y asistencia

electoral 2011-2012.

a) Revisar el marco normativo de las actividades de capacitacion y asistencia
electoral.

b) Identificar los acuerdos, lineamientos y documentos que pudieran tener
instrucciones especificas para actividades que desarrollaran los SE y CAE:
lineamientos, manuales o procedimientos referidos a la integracion y
ubicacion de casillas, oficinas municipales, lugares de uso comun, centros de
recepcion y traslado, entre otros.

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

d) Determinar a los vocales responsables de cada una de las actividades a
realizar.

e) Conocer los plazos de ejecucion.
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e Elaborar el Calendario de actividades con evaluacion de cumplimiento, que tiene el
proposito de planear y evaluar el desarrollo y los avances en las actividades y estar
en posibilidades de prever las subsecuentes. Para llevar a cabo lo anterior, sera
necesario tomar en cuenta los calendarios de las juntas distritales y una supervision
de las actividades distritales realizadas por parte de los vocales de Organizacion
Electoral y Capacitacion Electoral y Educacion Civica locales, para detectar
inconsistencias y determinar lo conducente para su solucion. La base para la
determinacién de las actividades seran los cronogramas que se anexan a los
documentos normativos y el calendario de sesiones de los consejos locales y
distritales, ademas de las fechas de términos legales mas importantes, para que
todos los vocales puedan organizar sus responsabilidades y asistir a cada una de las
reuniones.

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

La planeacion debera estar apegada a los tiempos establecidos por la propia ley y
normatividad aplicable, con objetivos reales y alcanzables. En todas las reuniones de
coordinacion local se dard seguimiento a lo realizado en el periodo previo, con base en lo
acordado y programado en el Calendario. En la fase de evaluacion, se dara por terminada
una actividad cuando su cumplimiento haya sido concluido. En esta etapa se observaran, de
manera integral, las actividades en términos de la temporalidad de las mismas, en su apego
a la ley y demas normatividad, asi como respecto a la eficacia y eficiencia de los recursos
utilizados.

Con el fin de registrar tales acciones e ir corrigiendo lo realizado durante el proceso electoral,
se tiene una herramienta basica y sencilla para la planeacion, implementacion, seguimiento y
evaluacion de las actividades, a través de un sistema informatico que permite un flujo agil de
la informacion hacia los 6rganos superiores, mediante el cual se sistematizara lo que se
realice en las reuniones de coordinacion y hara mas eficiente la generacion de reportes y la
realizacion de minutas.
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2.2.2 Responsabilidades Locales

Conforme a la Estrategia, cada uno de los vocales locales sera responsable de coordinar,
dar seguimiento y supervisar la realizacion de determinadas actividades distritales, que seran
acordadas en las reuniones de coordinacion, respetando el &mbito funcional de cada una de
las vocalias. Todos los vocales de la Junta Local Ejecutiva seran responsables de participar
en las reuniones de coordinacion a las que sean convocados, por la relevancia de
comprender las actividades de capacitacion y asistencia electoral de manera integral, como
responsabilidad conjunta de los integrantes de la Junta Local Ejecutiva.

Vocal Ejecutivo Local

El Vocal Ejecutivo Local es el responsable de la coordinacion y supervision de las
actividades de capacitacion y asistencia electoral en la entidad federativa durante el Proceso
Electoral Federal 2011-2012 y en apoyo a la Estrategia realizaré lo siguiente:

. Convocar a todos los integrantes de la Junta Local Ejecutiva a las reuniones de
coordinacion local programadas en el Calendario.

« Presidir las reuniones de coordinacion local y proponer el orden del dia.

« Adoptar decisiones, definir criterios de operacidn y autorizar el empleo oportuno de los
recursos humanos, financieros y materiales para las actividades sefialadas.

« Aprobar las solicitudes para atender necesidades extraordinarias que no cubran los
programas, proyectos y presupuesto de las juntas distritales ejecutivas, e instruir al Vocal
Secretario para realizar los tramites ante la Direccién Ejecutiva correspondiente.

« Informar oportunamente a todos los vocales locales y distritales sobre los comunicados
de oficinas centrales relacionados con las actividades antes mencionadas.

« Elaborar las minutas de las reuniones de coordinacion local efectuadas y supervisar la
elaboracion de las minutas distritales.

« Incorporar y mantener actualizada la informacion de las reuniones de coordinacion local
celebradas en el sistema informatico disefiado para tal efecto, dentro de las 48 horas
posteriores a su realizacion En este sistema (redIFE) se podran emitir reportes y se
elaborarén las minutas.

. Convocar a la mayor brevedad a reunién a los integrantes de la Junta Local Ejecutiva,
para atender los problemas presentados en las actividades distritales y que requieran la
adopcidn urgente de medidas de solucion.

o Evaluar, en la siguiente reunion de trabajo, sobre la pertinencia de las medidas
adoptadas para la solucién de problemas en los distritos.

. Participar en la socializacién de la Estrategia y documentos normativos dirigida a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Local.
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Vocal Secretario Local

El Vocal Secretario, como responsable de los procedimientos juridicos y administrativos de la
Junta Local Ejecutiva, realizara las siguientes actividades en apoyo a la Estrategia durante el
Proceso Electoral Federal 2011-2012, en el marco de las reuniones de coordinacion local:

. Participar en la socializacién de la Estrategia y documentos normativos dirigida a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Local.

« Apoyar al Vocal Ejecutivo Local en la elaboracion de las minutas y en el registro y
actualizacion de informacion en el sistema informatico de las reuniones de coordinacion.

« Supervisar los requisitos de contratacién de SE y CAE vy orientar a los vocales locales y
distritales.

« Supervisar la elaboracion de los contratos de prestacion de servicios de SE y CAE y, en
su caso, los tramites de rescision de contratos.

« Supervisar la realizaciéon de los movimientos de altas y bajas de SE y CAE vy el pago
oportuno de sus honorarios, incluidos los gastos de campo.

« Supervisar las prestaciones a que tienen derecho los SE y CAE, asi como el tramite
oportuno de los seguros de vida y accidente a quienes lo requieran, las licencias
médicas, entre otros documentos.

. Informar en cada reunion de coordinacidén sobre el presupuesto autorizado, ejercido y
disponible de los programas y proyectos de capacitacion y asistencia electoral.

« Supervisar el suministro oportuno de los recursos materiales y financieros necesarios
para efectuar cada una de las actividades de capacitacion y asistencia electoral en los
distritos, como son: vehiculos, gasolina, pasajes, viaticos, material de oficina, etc.

. Informar en cada reunién el avance en los tramites administrativos y gestiones realizadas
ante oficinas centrales en apoyo al personal eventual (SE y CAE).

Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica Local

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién Civica se responsabilizara de la coordinacion
y supervision de la capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla en la
entidad federativa y realizara las siguientes actividades en apoyo a la Estrategia durante el
Proceso Electoral Federal 2011-2012:

« Participar en la socializaciéon de la Estrategia y documentos normativos dirigida a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Local.

« Supervisar la aplicacion del Manual de Contratacion de SE y CAE y orientar a los vocales
locales y distritales sobre su contenido.

. Participar en la capacitacion de la aplicacién de los instrumentos de seleccién a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Local y supervisar las vocalias distritales.
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. Coordinar y supervisar los procedimientos de seleccién de SE y CAE: difusién de la
convocatoria, recepcion de documentos, imparticion de la platica de induccidn, aplicacion
y calificacion del examen, publicacion de resultados y desarrollo de las entrevistas.

« Coordinar y supervisar la capacitacion dirigida a los SE y CAE en los distritos.

« Supervisar la evaluacién del desempefio de los SE y CAE.

. Coordinar y supervisar la aplicacién del Programa de Capacitacion Electoral e
Integracion de Mesas Directivas de Casilla y, en su caso, orientar a los vocales locales y
distritales.

« Supervisar los avances periddicos (diarios y semanales) de las actividades de
capacitacion electoral e integracion de mesas directivas de casilla en los distritos.

« Supervisar el registro de informacion en el sistema ELEC2012.

. Conocer e informar de inmediato al Vocal Ejecutivo Local sobre problemas presentados
en la ejecucion de las actividades de capacitacion electoral e integracidn de mesas
directivas de casilla en los distritos de la entidad.

« Comunicar al Vocal Ejecutivo y Vocal Secretario y a la DECEYEC sobre enfermedades,
accidentes de trabajo o problemas laborales de los SE y CAE en los distritos de la
entidad.

. Coordinary supervisar la distribucion de los materiales didacticos y de apoyo a las juntas
distritales.

« Coordinar y supervisar la entrega de las prendas de identificacion para los SE y CAE en
los distritos.

Vocal de Organizacion Electoral Local

El Vocal de Organizacion Electoral es el responsable de coordinar y supervisar las
actividades de asistencia electoral en la entidad y realizara, en apoyo a la Estrategia durante
el Proceso Electoral Federal 2011-2012 lo siguiente:

. Participar en la socializacién de la Estrategia y documentos normativos dirigida a los
integrantes de la Junta Ejecutiva y Consejo Local.

« Supervisar la aplicacion del Manual de Contratacion de SE y CAE y orientar a los vocales
locales y distritales sobre su contenido.

« Supervisar la aplicacién del Programa de Asistencia Electoral y orientar a los vocales
locales y distritales.

« Supervisar la participacion de su homélogo distrital en la aplicacién de los procedimientos
de seleccién de SE y CAE: difusién de la convocatoria, recepcion de documentos,
imparticion de la platica de induccidn, aplicacion y calificacién del examen, publicacion de
resultados y desarrollo de las entrevistas a SE y CAE.

« Supervisar la entrega de informacion y documentacion al Vocal Secretario Distrital sobre
el procedimiento para la contratacion de los SE y CAE, asi como en los casos de
rescisiones de contratos.
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« Supervisar la participacion de su homdlogo distrital en la capacitacion de los SE y CAE,
asi como en la evaluacion del desempefio de los mismos.

« Coordinary supervisar las actividades de asistencia electoral de las juntas distritales.

« Supervisar los avances periddicos (diarios y semanales) de las actividades de asistencia
electoral en los distritos.

« Conocer e informar de inmediato al Vocal Ejecutivo Local sobre problemas presentados
en la ejecucion de las actividades de asistencia electoral en los distritos.

« Comunicar al Vocal Ejecutivo, Vocal Secretario y la DEOE sobre enfermedades,
accidentes de trabajo o problemas laborales de los SE y CAE.

Vocal del Registro Federal de Electores Local

El Vocal del Registro Federal de Electores, como responsable de la cartografia electoral y los
listados nominales de la entidad federativa, entre otras funciones, realizara las siguientes
actividades en apoyo a la Estrategia durante el Proceso Electoral Federal 2011-2012:

« Supervisar la orientacién y asesoria proporcionada por sus homologos distritales a los
Vocales, SE y CAE sobre los productos cartograficos para la determinacién de ARE y
ZORE, asi como para la localizacién de los ciudadanos.

« Supervisar el apoyo otorgado en los distritos a la difusion de la convocatoria.

« Supervisar la participacién del vocal distrital en la aplicacion del examen y de la
entrevista a SE y CAE.

« Supervisar la participacion del vocal distrital en la capacitacion de los SE y CAE.

. Coordinar y supervisar el apoyo distrital, en su caso, en la resolucién de problemas
presentados en las actividades de capacitacion y asistencia electoral.
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