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Presentacion

Las elecciones federales son el medio a travées del cual los ciudadanos elegimos
con nuestro voto universal, libre, directo, secreto, personal e intransferible al Presi-
dente de los Estados Unidos Mexicanos y a los senadores cada seis anos, asi como
a los diputados federales cada tres ahos.

Este 1 de julio votaremos en todo el pais para elegir al Presidente de la Republica,
a 128 senadores y a 500 diputados federales. La institucion responsable de la orga-
nizacion de las elecciones federales es el Instituto Federal Electoral (i), que se rige
por los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad.

El ire realiza diferentes actividades cuyo éxito depende, en gran parte, del esfuerzo
de ciudadanos que, al igual que t, se incorporan como supervisores electorales (se)
o como capacitadores-asistentes electorales (cae), ademas de la valiosa colaboracion
de miles de ciudadanos que integraran las mesas directivas de casilla durante la
Jornada Electoral y de los electores al emitir su voto.

Tu participacion como supervisor electoral es muy importante en este proceso elec-
toral. Algunas de las actividades que estaran bajo tu responsabilidad seran apoyar
al Instituto en la coordinacion de los trabajos de capacitacion y asistencia electoral,
asi como supervisar y verificar el desempeno de los cat a fin de que cumplan con
eficiencia y eficacia la tarea que se les ha encomendado. A lo largo de los proximos
meses te espera una labor enriquecedora y gratificante.

Los cat son ciudadanos, hombres y mujeres, mayores de 18 anos, con escolaridad,
profesion e intereses diferentes, y formaran tu equipo de trabajo. Tu funcion como
supervisor electoral consistira principalmente en brindarles el apoyo necesario y
acompanarlos desde su capacitacion hasta el momento en que se les entrega el
reconocimiento por haber participado y cumplido con sus labores de manera
eficaz en la integracion de las mesas directivas de casilla y en la asistencia elec-
toral. Esta tarea no se lograria si se hiciera de manera aislada, por ello el trabajo



coordinado es un factor de suma importancia, asi que siéntete orgulloso de colaborar
en la consolidacion de nuestra democracia.

Con el proposito de que desarrolles tu trabajo con pleno conocimiento y responsa-
bilidad, el ire elabord el presente manual para que te sirva de guia en tus activida-
des de supervision y/o coordinacion durante la capacitacion y asistencia electoral
antes, durante y después de la Jornada Electoral.

Este manual se divide en tres capitulos:

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

Actividades que debes desarrollar como supervisor electoral en materia de
capacitacion y asistencia electoral. En este capitulo se presentan las activi-
dades que debes realizar y vigilar respecto a la capacitacion y la asistencia
electoral.

Evaluacion de las actividades desarrolladas por los supervisores electo-
rales. En este capitulo se exponen los criterios y los instrumentos de evalua-
cion, las actividades a evaluar y los pesos relativos en la primera y segunda
evaluacion, asi como la evaluacion de las tareas desarrolladas en las seccio-
nes de atencion especial.

Tu actitud es importante para propiciar un ambiente cordial entre los capacitadores-
asistentes electorales que estan a tu cargo y asi facilitar el desarrollo de las acti-
vidades encomendadas durante el Proceso Electoral Federal 2011-2012.

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente

INsTITUTO FEDERAL ELECTORAL



l. El papel del supervisor electoral
en las actividades de capacitacion
y asistencia electoral

El objetivo de este capitulo es que identifiques quién es el supervisor electoral (se),
qué es la supervision electoral, el deber ser del supervisor electoral en cuanto a las
habilidades a desarrollar para lograr un 6ptimo desempeno en el cumplimiento de
las metas, realizar la retroalimentacion de los capacitadores-asistentes electorales a
tu cargo, asi como lo que debes evitar para que no te rescindan el contrato.

1. ;QUIEN ES EL SUPERVISOR ELECTORAL?

El supervisor electoral es el responsable de coordinar, apoyar y verificar las ac-
tividades de capacitacion y asistencia electoral realizadas por los capacitadores-
asistentes electorales (cAe) que estén bajo su responsabilidad, con la finalidad de
dar cumplimiento en tiempo y forma al trabajo encomendado.

Por su parte, el cAe es el encargado 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.

Como supervisor electoral tienes la funcion de apoyar a la Junta Distrital en la coor-
dinacion de los trabajos que realiza un determinado nimero de cae en materia de
capacitaciony asistencia electoral, ademas de verificar en campoy en gabinete la ca-
lidad de las actividades desarrolladas por los cAe que estan dentro de tu Zona de
Responsabilidad Electoral (zore),' las cuales tienes que reportar al Vocal de Capa-
citacion Electoral y Educacion Civica (vcevec) o al Vocal de Organizacion Electoral
(vor), seglin sea el caso.

' La Zona de Responsabilidad Electoral es el espacio geografico en el cual desempeha sus actividades el
supervisor electoral, y se integra por la cantidad de Are que se asignen en funcion del nimero de cae bajo
su responsabilidad.



Las actividades que debes realizar antes, durante y después de la Jornada Electoral
en materia de capacitacion y asistencia electoral son las siguientes:

ANTES DE LA JORNADA ELECTORAL

Asistir y participar activamente en la totalidad de los cursos de capacitacion.
Integrar tu equipo de trabajo.

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

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

Apoyar a la Junta Distrital en el sellado, ensobretado e integracion de las cartas-
notificacion por seccion y ARe.

Revisar el correcto llenado del “Talon comprobante de la visita”, del acuse de reci-
bo de las cartas-notificacion y de las hojas de datos de los ciudadanos sorteados
y de los designados funcionarios de casilla, asi como ordenarlos por seccion y
alfabéticamente para entregarlos al vcevec.

Coordinar la visita, la entrega de cartas-notificacion y el desarrollo de la capacita-
cion a los ciudadanos sorteados.

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

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

Apoyar a la Junta Distrital en la realizacion de la evaluacion de las actividades
desarrolladas por los cag, aplicando los instrumentos respectivos.

Apoyar a laJunta y al Consejo Distrital en las actividades de la segunda insaculacion.

Coordinar la entrega de nombramientos, capacitacion a los funcionarios de ca-
silla en la segunda etapa y el desarrollo de simulacros y practicas de la Jornada
Electoral.

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

Revisar el correcto llenado de las hojas de datos del curso a funcionarios de casi-
lla y ordenarlas por seccion y casilla junto con los acuses de los nombramientos
para entregarlas al vcevec.

Revisar el correcto llenado del formato para el registro de simulacros de la Jornada
Electoral.

Verificar en gabinete y en campo la entrega de nombramientos, la capacitacion a
funcionarios de casilla en la segunda etapa y el desarrollo de simulacros y practi-
cas de la Jornada Electoral.

Participar en la evaluacion de los cat.

... Continta



* Supervisar la documentacion que proporcionen los cae para conocer los avances
en la entrega de cartas-notificacion, en la primera y segunda capacitacion, en
simulacros y/o practicas, con respecto a lo capturado en el Sistema ELEC2012,2
para corregir errores u omisiones.

e Supervisar la recoleccion de anuencias de propietarios y/o responsables de in-
muebles que seran propuestos para la instalacion de las casillas.

* Verificar que se entreguen las notificaciones a los propietarios y/o responsables de
los inmuebles aprobados por el Consejo Distrital para instalar las casillas electorales.

e Apoyar en la supervision de la fijacion de los listados de ubicacion e integracion
de las mesas directivas de casilla en los edificios pUblicos y lugares mas concurri-
dos del distrito.

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

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

* Apoyar en la integracion de la documentacion y los materiales electorales que
seran distribuidos a los presidentes de las mesas directivas de casilla.

e Supervisar la identificacion de los propietarios y responsables de los inmuebles
donde se instalaran las casillas electorales para garantizar la oportuna apertura de
las instalaciones el dia de la Jornada Electoral.

¢ Informar sobre las necesidades de equipamiento de mobiliario y acondiciona-
miento en los inmuebles donde se instalaran las casillas electorales.

e Supervisar el adecuado acondicionamiento del local donde funcionara la mesa
directiva de casilla, y en su caso vigilar la recepcion y colocacion del mobiliario
contratado.

ANTES DE LA JORNADA ELECTORAL

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

e Asistir y participar en los cursos de capacitacion sobre el funcionamiento del siE.

e Participar en la confirmacion de cobertura disponible de medios de comunicacion
en las ARE a su cargo.

e Participar en las pruebas de funcionamiento de los medios de comunicacion asig-
nados a los cAt a tu cargo.

* Apoyar en la colocacion de los avisos de identificacion de los lugares en los que
se instalaran las casillas electorales.

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

2 Sistema informatico utilizado durante el aho de la eleccion, el cual se conforma por diversos sistemas
de computo para dar seguimiento a la integracion de mesas directivas de casilla y a la capacitacion de los
ciudadanos que las integraran.



DURANTE LA JORNADA ELECTORAL

DESPUES DE LA JORNADA ELECTORAL

Participar en el Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral
(suE) en las siguientes actividades:

a. Supervisar la informacion de los reportes sobre la instalacion de las casillas.

b. Supervisar la informacion de los reportes sobre la integracion y el funciona-
miento de las casillas, la presencia de representantes de partido politico y de
observadores electorales, y en su caso los reportes que determinen las instan-
cias correspondientes.

c. Auxiliar al voE en la supervision de la informacion de los reportes sobre los
incidentes que se presenten durante la Jornada Electoral.

d. Verificar la clausura de casillas.

Recibir, en su caso, los reportes sobre incidentes ocurridos durante la Jornada
Electoral e informar al Consejo Distrital.

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

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

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

Apoyar, en su caso, en la operacion de los distintos mecanismos de recepcion y
traslado de los paquetes electorales al termino de la Jornada Electoral.

Supervisar la recoleccion del material electoral y demas tiles empleados en las
casillas durante la Jornada Electoral, asi como la entrega del mobiliario contratado
para su equipamiento.

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

Apoyar en 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.

Auxiliar, de ser necesario, a los funcionarios encargados del recuento de votos.



Durante todo el periodo de contratacion debes
auxiliar en las actividades que te asignen la
Junta y el Consejo Distrital.

Para apoyarte en el logro de tus tareas recibiras dos cursos de capacitacion en los
que se abordara la instrumentacion de la estrategia de capacitacion y asistencia
electoral, el uso de materiales didacticos y los aspectos normativos para la integra-
cion y adecuado funcionamiento de las mesas directivas de casilla.

2. ;QUE ES LA SUPERVISION ELECTORAL?

La supervision electoral consiste en la coordinacion y verificacion de las activida-
des de capacitacion y asistencia electoral que desarrolla un grupo de cat antes, du-
rante y después de la Jornada Electoral, asi como la administracion y organizacion
de la informacion que se recaba y la entrega de reportes al vcevec y/o voE, a fin de
ubicar e integrar las mesas directivas de casilla e informar a las vocalias respectivas
las acciones preventivas y/o correctivas necesarias.

Dentro de tu ambito de competencia, como supervisor electoral tendras que:

e Coordinar y apoyar las actividades de capacitacion electoral e integracion
de mesas directivas de casilla y de asistencia electoral dentro de tu zore.

* Informar a los vcevec y voE sobre el avance en las tareas de capacitacion
electoral, ubicacion de casillas e integracion de mesas directivas de casilla,
asi como de la asistencia electoral que se lleva a cabo en tu zore.

e Verificar que los caE visiten a los ciudadanos sorteados de acuerdo al or-
den en que aparecen en el “Listado de ciudadanos sorteados en orden de
visita”, e informarlo al vcevec.

e Verificar en gabinete y en campo la veracidad y la calidad de la informacion
que reportan los cat acerca de las actividades que realizan dentro de su res-
pectiva ARE.



MANUAL DEL SUPERVISOR ELECTORAL

e |dentificar los problemas que pueden surgir en tu equipo de trabajo para
encontrar soluciones de manera conjunta.

e Confirmar que todas las actividades se realicen de acuerdo con los procedi-
mientos y objetivos establecidos.

* Ayudar en la solucion de problemas relacionados con las actividades de los cat.

Es importante que comprendas que la optima calidad de tu trabajo permitira al i
disponer de informacion actualizada sobre el avance en la integracion de mesas di-
rectivas de casilla y en las actividades de asistencia electoral, conforme a los pro-
cedimientos establecidos en el Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales (coripe).

Todas las actividades se realicen en
Cuida que: tiempo y con estricto apego
a las normas.

3. EL DEBER SER DEL SUPERVISOR ELECTORAL: HABILIDADES PARA
LOGRAR OPTIMOS RESULTADOS

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 que los cAe
cuenten con tu apoyo y coordinacion.

Como responsable del trabajo que llevan a cabo los cat a tu cargo, debes coordi-
narlos a fin de que cumplan sus actividades de manera adecuada y en el tiempo
previsto. Emplea tu experiencia, conocimientos, habilidades y actitudes para lograr
que realicen satisfactoriamente sus tareas.

PrOCESO ELECTORAL FEDERAL 2011-2012
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COMO SUPERVISOR ELECTORAL

Integra tu equipo de trabajo para realizar la visita, notificacion y capacitacion de
los ciudadanos.

Forma colaboradores competitivos, sin llegar a crear rivalidades entre ellos.
Mantente atento a todas las actividades que realicen los caE a tu cargo.

Muestra una vision objetiva, acepta tus diferencias con otros, analiza sus puntos
de vista y admite cuando te equivoques.

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

Exprésate claramente.
Escucha, dirige, coordina y motiva a tu equipo de trabajo.

Aprovecha las capacidades y destrezas de tu equipo de cae y haz de sus debilida-
des una fortaleza.

Detecta aquellas actitudes de los cAe a tu cargo que puedan causar cierta dificul-
tad en el desarrollo de las actividades, para que puedas manejarlas de la mejor
forma posible.

Observa la manera en la que se desenvuelve cada uno de los cak, la rapidez y el
esmero con que realizan sus tareas y la disposicion que muestren para ello, aun
fuera de los horarios de trabajo. Asi podras definir la forma de reforzar el desarro-
llo de las tareas o de corregirlas.

Durante las reuniones de trabajo haz hincapié en el esfuerzo realizado por tus
colaboradores y enfatiza los detalles que deben cuidar.

Por ejemplo, el manejo adecuado de la documentacion, el correcto llenado de los formatos
de control (comprobantes de visita, acuse de recibo de las cartas-notificacion, hojas de datos),
la veracidad de la informacion asentada, la oportunidad de la entrega de los avances diarios,
los problemas enfrentados, etcétera.

Comparte las experiencias exitosas.

Solicita la participacion de los cae para la resolucion de problemas en los asuntos
que se relacionen con su trabajo, pidiendo su opinion y escuchando las sugeren-
cias que plantean para resolverlos, vigilando que se apeguen a los lineamientos y
disposiciones legales.

Cuando no estés de acuerdo con lo realizado por los integrantes de tu equipo
exprésalo con el mayor tacto posible.

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

Por ejemplo, al cae que es introvertido déjalo que se exprese de forma natural; al que es
muy extrovertido tratalo siempre con limites en sus participaciones, evitando que toda
la atencion se dirija solo a &l y sin perder la disciplina del grupo; al que es dinamico delé-
gale mayores responsabilidades y al que es pasivo intégralo al grupo de trabajo asignando-
le tareas para motivarlo.

Infunde en tu equipo de cat la confianza sobre el valor de su trabajo.

... Continia



e Sé el centro motivacional para tus cag, ya que al ganarte su confianza y res-
peto puedes orientarlos sobre la mejor forma de realizar sus tareas de manera
responsable y eficiente.

* Maneja una relacion cordial y respetuosa con los integrantes de la Junta y el Con-
sejo Distrital, con otros se, con personal que no pertenece al Ire y con los ciudada-
nos que integraran las mesas directivas de casilla.

e Dirigete a los cate por su nombre, tratalos con respeto y equidad, y con una actitud
cordial.

» Al trabajar bajo presion, anticipate a cualquier eventualidad y pon especial aten-
cion a las dificultades que se le presenten a tu grupo de cAe para que juntos
encuentren una solucion de manera inmediata.

e Ten confianza en ti mismo, sobre todo en las decisiones que tomes o en los con-
flictos que resuelvas.

e Evita centralizar las actividades y la informacion.

e Organizate, pues no podras estar en todas partes a la vez. No dejes a la deriva el
desarrollo de las actividades y verifica que todas se cumplan en tiempo y forma.

COMO SUPERVISOR ELECTORAL

* Eres el elemento clave para transmitir los objetivos del IFe y las actividades que
deben realizarse, ya que depende de ti que se te haga llegar toda la informacion
y se canalice tanto a los cAE como a los VCEvEC y VOE.

e Emprende acciones correctivas en el trabajo del cae cuando sea necesario y co-
municalo al vcevec y/o al voE.

Para desempeharte como supervisor electoral es importante que pongas en practica
las competencias que te ayudaran a coordinar, organizar, motivar y liderar a tu
equipo de colaboradores. Algunas de estas competencias son innatas en ciertas per-
sonas, pero la mayoria de ellas son resultado de la practica. Por eso es importante
que si no las has desarrollado o potenciado te esmeres en hacerlo para lograr
mejores resultados con tu equipo de caE y asi llegues a ser un buen supervisor.

Entre las competencias que tendras que poner en practica y desarrollar alin mas se
encuentran las siguientes:



e Liderazgo.

. * Manejo y resolucion de problemas.
Competencias

del supervisor
electoral

e Trabajo bajo presion.

¢ Planeacion.

e Orientacion al servicio.
e Comunicacion efectiva.

Liderazgo

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

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

e ;Queé clase de lider quieres ser?
e ;Qué contribucion y actitudes esperas de los cae que estan a tu cargo?
e ;Como puedes hacer mejor el trabajo y organizar a los cAg?

e ;Queé resultados esperas alcanzar?

Para que coordines de forma efectiva e integres y motives a tu equipo de trabajo,
toma en cuenta las caracteristicas de un lider positivo:

* Proporciona ideas innovadoras.

e Escucha a sus colaboradores.

* Asume riesgos con responsabilidad.

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

e Valora a la gente.

* Se compromete con su trabajo.



MANUAL DEL SUPERVISOR ELECTORAL

Recuerda que como lider necesitas:

Actuar con autoridad moral y asumir la
direccion del grupo.

Cumplir y hacer cumplir las normas es-
tablecidas por el ire. Da el ejemplo: sé el
primero en respetar las reglas y en seguir
los procedimientos normativos, apegan-
dote a los principios rectores del Instituto.

Aprender a conducir a tu equipo de tra-
bajo, lo que implica que interactlies con
el grupo y tomes en cuenta sus aporta-
ciones y no solo las que a ti te parecen
importantes.

Aprender a dialogar y a mantenerte ente-
rado de toda la situacion dentro y fuera
de tu equipo de trabajo. Aprende a es-
cuchar, analizar y valorar la informacion
que proviene de otros. Mantén una co-
municacion constante tanto con los cAe
como con los vocales de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica y de Orga-
nizacion Electoral.

Conocerte a ti mismo y ser consciente de
tu personalidad, es decir, cuida que tus
emociones no te lleven a cometer injusti-
cias o a perder la conduccion del grupo.

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

Ser objetivo en tus apreciaciones.

PrOCESO ELECTORAL FEDERAL 2011-2012
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Algunos consejos Utiles para que ejerzas liderazgo y te ganes la confianza de los
CAE a tu cargo:

e Cuando tengas problemas con los cae busca soluciones a los problemas, no
culpables.

e Explica al cae lo que quieres que haga y como se hace; si se lo dices clara-
mente vas a encontrar a un cAE mas dispuesto y menos a la defensiva. Pro-
porcionale solo instrucciones precisas, es decir, no lo aturdas dandole una
larga guia sobre lo que tiene que hacer.

e Verifica que haya comprendido como recorrer su Arg, visitar, notificar e
impartir la capacitacion, la ubicacion de casillas, la entrega de anuencias
e identificacion de rutas a seguir. Aclarale que esto no significa que lo acom-
paharas en cada actividad que realice; mas bien indicale la mejor forma de
hacer su trabajo, con instrucciones claras y concretas para que tenga un
buen desempeno. Ofrécele tu apoyo para solucionar los problemas y supe-
rar los obstaculos en caso de que exista alguna complicacion que requiera
de tu asesoria en campo.

e Asume la funcion, esto es, ademas de supervisar y vigilar que las actividades
se cumplan en tiempo y forma dentro de tu equipo de trabajo, también tie-
nes que planificar, organizar, dirigir y coordinar.

e Ante un mal inicio de trabajo de los car toma acciones correctivas de in-
mediato para cumplir con las metas y objetivos. Brindales asesoria y los
apoyos necesarios, y comunica la situacion al vcevec o al voE para que juntos
encuentren una solucion.

e Sal a campo, acompana vy verifica las actividades de los cae. En caso de que
detectes una baja productividad por diversas razones que no sean atribui-
bles a su desempeno, coméntalo con el vcevec o el voE para que juntos adop-
ten alguna estrategia y resuelvan la situacion.

e Predica con el ejemplo, condlcete con rectitud, entusiasmo, dinamismo,
“amor a la camiseta”, responsabilidad y una actitud de compromiso. Traba-
ja con los cAE que realizan su labor en horarios poco habituales o en fin de
semana, y comprométete con ellos respaldandolos en cualquier horario para
que, como grupo, cumplan las metas y objetivos.

e Seé t mismo, trabaja con los cae con entusiasmo y actitud positiva, demos-
trando que disfrutas tu trabajo y la compania de tus companeros. Ante una
accion agresiva o conflictiva reacciona asertivamente.



e Aprende de la experiencia de otros y aprovéchala. Si algo se te dificulta o
no sabes resolverlo pide ayuda a los vocales de la Junta Distrital o a los de-
mas supervisores.

e Escucha a tus cag, su opinion es importante, ya que tal vez la estrategia
adoptada para realizar el trabajo no es la mas adecuada y ellos pueden
hacer aportaciones para mejorarla. Escucha sus opiniones y entre todos lle-
guen a un acuerdo; nunca conoceras qué es lo que saben si no les das la
oportunidad de decirlo.

Manejo y resolucion de problemas

Como supervisor electoral seguramente enfrentaras problemas durante el trabajo
diario con los cag, tanto en las actividades de capacitacion como en las de asisten-
cia electoral para lograr la integracion de las mesas directivas de casilla.

El problema es una realidad presente en la vida de los individuos, de las institucio-
nes y de los pueblos; su manejo depende de la capacidad de afrontarlo.?

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

En tu desempeno como st los problemas pueden ser interpersonales —es decir, los
que tuvieras con los cae o los que surjan entre ellos—, asi como producto de cir-
cunstancias tales como la situacion geografica de las Arg, el transporte, los medios
de comunicacion, etcétera.

El manejo de los problemas se desarrolla en cinco etapas distintas:

1. Definir el problema. A partir de la observacion, utiliza tu sentido comln y
recuerda una situacion parecida que te ayude a definir bien el problema.

2. Averiguar las causas del problema. Identifica sus causas, sus caracteristicas
y las condiciones en que surgio. Relne e interpreta todos los hechos que se
producen en torno a una situacion.

3 http://mail.udgvirtual.udg.mx/biblioteca/bitstream/123456789/1788/1/Manejo_creativo_de_problemas.pdf
(fecha de consulta, 18 de agosto de 2011).



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

4. Seleccionar la solucion. Elige de entre varias soluciones la que te sea mas util
de acuerdo con los objetivos o metas que se quieren alcanzar.

5. Implementar la solucion. Aplica la solucion y dale seguimiento para termi-
nar con el problema.

Es importante que como supervisor electoral identifiques los problemas, los analices
y elijas la solucion mas adecuada. Conserva siempre actitudes de optimismo, segu-
ridad, fuerza, esperanza, audacia, participacion y, sobre todo, de compromiso,
siguiendo los lineamientos institucionales y el trabajo colaborativo con los cak a tu
cargo y con los vocales de la Junta Distrital y/o los consejeros electorales.

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

Si se trata de un problema de relaciones
interpersonales la solucion debe darse de
manera creativa, a través del dialogo y nunca
con violencia.

Trabajo bajo presion*

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

Como supervisor electoral es posible que durante el cumplimiento de tus tareas
enfrentes momentos en los que se intensifiquen las cargas de trabajo y las exigen-
cias sean mayores, debido a los plazos estipulados para concluir o a la falta de
recursos para llevar a cabo cada una de las actividades. A esto lo denominamos
trabajo bajo presion.

Al realizar algun trabajo bajo presion los niveles de ansiedad tienden a elevarse;
sin embargo, la ansiedad se puede canalizar favorablemente, de tal manera que la
persona se vuelva proactiva.

* http://www fesibac.com/publicaciones/SaludLaboral/Guias/gsl17.pdf (fecha de consulta, 18 de agosto
de 2011).



MANUAL DEL SUPERVISOR ELECTORAL

\
MANIFESTACIONES
EXTERNAS

(O et MOTRICES
Y DE CONDUCTA:

Trabajo
bajo
presion

e Temblores.

¢ Tartamudeo.

¢ Voz entrecortada.

e Imprecision al hablar.

¢ Hablar rapidamente.

¢ Risa nerviosa.

* Bostezos frecuentes.

e Explosiones emocionales.

e Precipitacion a la hora
de actuar.

¢ Comer excesivamente.

e Falta de apetito.

¢ Conductas impulsivas.

- J - J

Toma en cuenta las siguientes recomendaciones para que el trabajo con los cae
a tu cargo contribuya al cumplimiento de las metas programadas en tiempo y forma:

ALTERNATIVAS PARA UN

PREVENCION DEL ESTRES MEJOR USO DEL TIEMPO

e Disponer de tiempo suficiente para realizar | ® Determinar objetivos y prioridades.

el trabajo. * Tomar decisiones: qué hacer y qué no.
e Proporcionar una descripcion clara del tra- | ¢ Determinar blogues de tiempo productivo y
bajo a realizar. tiempo de ocio.
... Contintia
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PREVENCION DEL ESTRES

ALTERNATIVAS PARA UN
MEJOR USO DEL TIEMPO

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

Proporcionar vias para expresar las quejas y
considerarlas seriamente.

Armonizar responsabilidad y autoridad.

Esclarecer los objetivos y valores de los cae
y adaptarlos a los objetivos y valores del IFe.

Promover la tolerancia, la seguridad vy la jus-
ticia en el trabajo.
Buscar la seguridad fisica aun en los mo-
mentos de presion.

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

Calcular en forma realista los tiempos de to-
das sus actividades.

Dejar un margen de tiempo para imprevistos.
Aprovechar tiempos dispersos, “initiles”.

Programar tiempo para actividades no esen-
ciales pero necesarias.

Anticipar tareas para evitar posteriores aglo-
meraciones.

Conocer y mejorar la propia capacidad de
trabajo.

Ser capaz de delegar.

Concentrar la atencion en lo que se esta ha-
ciendo. Evitar interrupciones.

¢ Dedicar diariamente unos minutos a progra-
mar el trabajo.

¢ Aprovechar las horas de maximo rendimiento.

Durante el desarrollo de las tareas de visita, notificacion y capacitacion, asi como
en las actividades de asistencia en las dos etapas, es probable que tengas que
ampliar o modificar los horarios de trabajo, ya que la hora para localizar a los ciu-
dadanos puede variar. De manera paralela, tienes que realizar otras actividades o
desplazarte en poco tiempo, lo cual implica que trabajes bajo presion.

Por eso 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.

Planeacion
Cuando inicies con la planeacion de tus actividades y las de los cAe empieza con
un plan general a fin de distribuir, programar, coordinar y organizar los tiempos de

acuerdo con las metas y los objetivos institucionales a alcanzar.

Es importante que antes de iniciar las actividades de campo realices una reunion de
trabajo con los cae en la que realices lo siguiente:



* Presenta a cada uno de los cat integrantes de tu grupo para que se conozcan
y se sientan parte del mismo equipo.

e Desde el primer acercamiento brindales un ambiente de confianza, coope-
racion e integracion.

e Explica de forma clara y precisa los procedimientos a seguir; resuelve sus
dudas.

* Indica como se espera que contribuya cada uno de ellos en el logro de las
metas y los objetivos a alcanzar.

e Insiste en que deben ser muy cuidadosos con toda la documentacion que les
entregues, pues contiene informacion confidencial que deben manejar con
mucho cuidado, ética y responsabilidad, y con apego a la normatividad.

e Explica que es necesario hacer un recorrido por su respectiva AR para co-
nocer los horarios en que pueden localizar a los ciudadanos, las rutas del
transporte publico disponible, los sitios en donde se retine la gente y, en
general, las caracteristicas del lugar.

e Analiza los aspectos en los que puede fallar tu estrategia y establece alterna-
tivas para cumplir tus objetivos como supervisor electoral.

Improvisar o dejar pendientes puede afectar los
resultados de tu trabajo y la armonia del equipo
de cae, ademas de generar situaciones de
trabajo bajo presion. Por eso es importante la
planeacion de tus actividades.

A continuacion te presentamos algunas sugerencias que te pueden ser Utiles en la
planeacion de tus actividades:



e Fija las metas, los objetivos.
e Determina el tiempo del que dispones.
* Elabora un directorio telefonico de todos los cAe a tu cargo.

e Acuerda con cada uno de ellos los dias y horarios en los que se deben entregar los
reportes o avances.

Planeacion

e Programa y calendariza las actividades.
* Presenta el contenido del plan de trabajo.

e Cerciorate de que todos tengan tu domicilio y los nimeros telefonicos de tu casa
y celular.

Es recomendable que planees reuniones semanales de trabajo y las realices consi-
derando los siguientes pasos:

e Da la bienvenida a todos e inicia la reunion anunciando las actividades a
realizar y resumiendo las metas alcanzadas durante la semana de trabajo.

e Pregunta sobre los principales problemas a los que se han enfrentado, para
que los integrantes del grupo intercambien experiencias y busquen la mejor
manera de resolverlos. No 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 cAe a que te
pidan ayuda si no conocen bien lo que deben hacer o como llevarlo a cabo.

e Concluye cada reunion mencionando los logros que se alcanzaron y haz
una breve autoevaluacion del trabajo realizado.

e Confirma la hora, fecha y lugar de la siguiente reunion y agradece a todos su
asistencia y sus valiosas aportaciones.

Orientacion al servicio

Como supervisor electoral no solo adquieres un compromiso con el Irg, sino tam-
bién con tu grupo de cat y con la ciudadania en general.



Tienes una gran responsabilidad: [a conduccion y asesoria de las tareas encamina-
das a la integracion de las mesas directivas de casilla que realizan los cat a tu cargo,
quienes, como representantes del IFe a través de la capacitacion a los funcionarios
de casilla, se encuentran en contacto directo con los ciudadanos y deben recono-
cer y satisfacer las necesidades que se presenten en materia electoral.

Las labores que realizaras como st y las de los cae implican proporcionar un servi-
cio de calidad a la ciudadania y colaborar en la consolidacion de la democracia.
Para lograrlo, apégate en todo momento a los principios rectores del Irg, estable-
cidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el Codigo
Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (coripe).”

Estos principios son:

1. CERTEZA. Entendida como la necesidad de que todas las acciones que desem-
pehe el IFe sean realizadas con veracidad, certidumbre y apego a los
hechos, esto es, que los resultados de sus actividades sean completamente
verificables, fidedignos y confiables.

2. LEGALIDAD. Implica que en todo momento y bajo cualquier circunstan-
cia, en el ejercicio de las atribuciones y el desempeho de las funciones que
tiene encomendadas el ire, se debe observar, escrupulosamente, el mandato
constitucional que las delimita y las disposiciones legales que las reglamentan.

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

4. IMPARCIALIDAD. Significa que en el desarrollo de sus actividades, todos
los integrantes del ire deben reconocer y velar permanentemente por el inte-
rés de la sociedad y por los valores fundamentales de la democracia, dejan-
do cualquier interés personal o preferencia politica.

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

5 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 41, base V; coripg, articulo 105, numeral 2.



Certeza

Objetividad | Legalidad
\ PrINCIPIOS /

RECTORES

N

Imparcialidad Independencia

Lo anterior significa que en las actividades de capacitacion y asistencia electoral
debes apegarte al mandato constitucional para que sean verificables, confiables y
acordes a los procedimientos establecidos en el coripe, y asi transmitirselo a los cae
y ellos a su vez a los ciudadanos que capacitaran para ser funcionarios de casilla.

Como supervisor electoral es muy importante que tengas especial cuidado en que
la informacion que proporciones a la Junta y al Consejo Distrital sea fidedigna y
pueda ser verificable en cualquier momento y por cualquier autoridad electoral.
Ademas, debes cumplir con todas las actividades establecidas en tu contrato, apor-
tando tu mayor esfuerzo para que, en tu ambito de competencia, contribuyas a que
sean unas elecciones limpias y transparentes, en las que los ciudadanos puedan
emitir su voto con plena confianza.

Desarrolla en los cAr 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”.

Comunicacion efectiva

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



La comunicacion efectiva te permitira transmitir satisfactoriamente la informacion
o el mensaje que deseas a las personas con las que te relacionas, ya sean conseje-
ros, vocales o cat. En la comunicacion lo importante no solo es lo que se dice, sino
como se dice.

Toma en cuenta los siguientes aspectos para que manejes adecuadamente una co-
municacion efectiva:

. Como supervisor electoral debes transmitir credibilidad, conocer el tema del

que vas a hablar, a quién le proporcionaras la informacion y el lenguaje mas
apropiado para transmitirla. Esto evitara malos entendidos.

La informacion que transmitas a los cae debe mostrar componentes in-
telectuales (lenguaje que nos ayude a entender y razonar) y emocionales (las
emociones y sentimientos explican nuestra postura sobre la informacion).

El cAt tiene que escuchar y entender el mensaje para responder efectivamen-
te a la situacion y asi realizar sus actividades en tiempo y forma.

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

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

La comunicacion efectiva no solo es responsabilidad del supervisor electoral
sino también del cae. Saber escuchar es un acto que requiere de la retroali-
mentacion de ambas partes.

Es importante saber escuchar. El tiempo, la empatia® y la concentracion en
los mensajes de quien los emite son requisitos indispensables para su mejor
comprension.

6

Consiste en ser capaz de ponerse en la situacion de los demas (“ponerse en los zapatos” de la otra persona).



Para tener éxito en las actividades que realices
y en los objetivos planteados debes mantener
una comunicacion efectiva con otros
supervisores electorales, los cat, los vocales y
los ciudadanos.

3.1. 2COMO REALIZAR UNA RETROALIMENTACION EFECTIVA A LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS POR EL CAE?

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

Como sk la retroalimentacion te dara la informacion necesaria para conocer qué tan
bien estan realizando su trabajo los cak, asi como la idea que ellos tienen sobre el
tuyo, lo que es necesario mejorar y como pueden hacerlo. Para lograrlo es conve-
niente mantener una comunicacion constante con tu grupo de caEt.

Para que tu retroalimentacion sea efectiva tiene que abarcar los siguientes elementos:

¢ Vinculada al
conocimiento de
la materia

Debes conocer adecuadamente todo lo referente a las actividades que desem-
pena el cae. Revisa tu manual y el del cag; en caso de duda consulta al vcevec
y al voE.

e Estar relacionada
con las tareas

Debes referirte Unicamente a las actividades y tareas que llevan a cabo los cae y
basarte en las propias observaciones sobre como las estan realizando.

¢ Inmediata y
personal

EvalUa de manera individual el trabajo de los cat lo mas pronto posible, ya que
mientras mas demora exista los resultados no seran los esperados.

e Orientada a la
accion

Los comentarios deben dirigirse a las mejoras que pueden hacer los cat a través
de sus esfuerzos.

* Motivante

Es preferible que empieces con una retroalimentacion que motive y se rela-
cione con lo que se necesita mejorar, en vez de iniciar con regahos que solo
generan enojo y distanciamiento entre el supervisor electoral y los cat.

e Constructiva

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




EJERCICIO DE AUTOEVALUACION 1

Instrucciones:

Ordena las letras y forma las palabras. Después escribelas en el espacio que co-
rresponda a su definicion. En caso de dudas realiza una segunda lectura del tema.

1.

IPSRUVEROS ECLLTRAOE

2. SNUOPIESRIV LEALREOCT
3. REA

4.

5. CIPESMNTOECA

EZRO

. Es el responsable de apoyar en la Junta Distrital en la coordinacion de los tra-

bajos que realizan los caE en materia de capacitacion y asistencia electoral,
ademas de verificar en campo y en gabinete la calidad de las actividades de
capacitacion y asistencia electoral realizadas por los cAe que estan dentro
de su zore:

. Es la actividad que tiene como finalidad la coordinacion de un grupo de cag,

la administracion y organizacion de la informacion que se recaba y entrega al
VCEYEC Y/0 VOE sobre las tareas que desarrolla el cag, asi como brindar el apoyo
necesario en la verificacion del cumplimiento de las actividades de capacita-
cion y asistencia electoral realizadas por los cAr antes, durante y después de
la Jornada Electoral:

. Es el ambito territorial en el que el cae desempeha sus funciones:

. Espacio geografico compuesto por las areas de responsabilidad electoral de

los caE a cargo de un supervisor electoral:

. Son cualidades innatas en ciertos supervisores, pero la mayoria de ellas son

resultado de la practica:
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EL PAPEL DEL SUPERVISOR ELECTORAL EN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

EJERCICIO DE AUTOEVALUACION 2
Instrucciones:

Relaciona las dos columnas y anota en el paréntesis el nUmero que corresponda a
la respuesta correcta. En caso de dudas realiza una segunda lectura del tema.

1. Es la manera en que tienes que realizar las () Comunicacion efectiva
actividades encomendadas cuando se inten-
sifican las cargas de trabajo y las exigencias
son mayores, ya sea por los plazos estipula-
dos para concluir o por la falta de recursos
para llevarlas a cabo.

2. Se refiere a realizar un plan general, organi- ( ) Liderazgo
zado en tiempos y de acuerdo con las metas
a alcanzar.

3. Implica proporcionar un servicio de calidada ()  Trabajo bajo presion
la ciudadania y colaborar en la consolidacion
de la democracia.

4. Se define como la capacidad de dirigir las ()  Planeacion
actividades de tu equipo de trabajo para lograr
que los objetivos institucionales se cumplan en
tiempo y forma, asi como influir positivamente
en su desempeno.

5. Se refiere al proceso de compartir e intercambiar ()  Orientacion al servicio
observaciones, percepciones y sugerencias con
las demas personas, con la intencion de verificar
y corregir los errores que surjan respecto a algin
procedimiento o al trabajo realizado.

6. Se define como el proceso de intercambio de in- ()  Retroalimentacion
formacion entre personas, en el cual el transmisor
y el receptor comparten el significado del mensaje
en un contexto determinado.
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EJERCICIO DE AUTOEVALUACION 3
Instrucciones:

Encuentra y marca en el cuadro los principios rectores en los que se sustentan todas
las actividades que realiza el Instituto Federal 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.

Hi{D|[T |k |G| Xx|[1|~N|[T]|B|]C|X]|G
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1.

2.

3.

4.

5.
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4. LO QUE DEBES EVITAR COMO SUPERVISOR ELECTORAL: CAUSAS
DE RESCISION DE CONTRATO

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

¢ Incurrir en falsedad, es decir, cuando mientes o alteras la informacion deri-
vada del desarrollo de tu trabajo en informes escritos o de manera verbal.

e Tratar en forma incorrecta a los ciudadanos y/o companeros de trabajo, ya
sea de manera grosera o amenazante (mostrando actitudes o diciendo pala-
bras agresivas, ofensivas, sarcasticas o altisonantes, o ejerciendo cualquier
tipo de violencia o acoso sexual), por lo cual alguno de ellos presente en
contra tuya una queja o denuncia y esta sea corroborada por un Vocal y/o
Consejero Electoral.

* Dahar y/o poner en peligro los materiales y bienes del ire, cuando destruyas
o expongas a su destruccion los bienes muebles (automoviles, escritorios,
sillas, computadoras, copiadoras, articulos de oficina, etc.), inmuebles (el
local donde se ubica la Junta Distrital del IFg, los centros de capacitacion), asi
como el material electoral y la documentacion que utilizas para desarrollar
tus actividades.

¢ Incumplir con la disciplina institucional, si violas cualquier norma estableci-
daen leyes, reglamentos y acuerdos que rigen al irg, entre ellos |a Estrategia de
Capacitacion y Asistencia Electoral y los lineamientos derivados de la misma.

e No cumplir con los requisitos indicados en la convocatoria, es decir, cuan-
do no cuentas con alguno de los requisitos legales o administrativos que se
exigen para el cargo; por ejemplo, si pierdes tus derechos civiles o politicos,
si dejas de residir en el distrito uninominal en que te desempehas o si militas
en algln partido politico, entre otros.

* Asistir al trabajo con aliento alcoholico, en estado de ebriedad o bajo el
efecto de alguna droga, ya sea en el inmueble de la Junta Distrital, en el do-
micilio de los ciudadanos, en el centro de capacitacion o en cualquier otro
lugar donde realices tus actividades como supervisor electoral.

¢ Difundir informacion confidencial, es decir, no debes dar a conocer los da-
tos de ningln ciudadano a personas ajenas al Instituto Federal Electoral, ya
que son confidenciales y propiedad del Instituto.



* Mantener contacto con partidos politicos o agrupaciones politicas en contra
de las obligaciones propias de tu cargo, esto es, mantener vinculos con algln
partido o agrupacion politica para proporcionarle informacion confidencial
o para apoyarlo frente a los ciudadanos.

e Entregar documentacion falsa o alterada al ire, es decir, cuando mientes,
alteras o simulas la informacion que debes recabar del ciudadano.

e Reprobar la evaluacion de las actividades, ya que si tu calificacion resulta
por debajo de los parametros establecidos en la primera etapa no se te re-
contratara.

e Dejar de hacer el trabajo para el que fuiste contratado, abandonando tus
actividades sin que exista alguna causa justificada.

e Cualquier otro acto de gravedad, es decir, cualquier motivo grave que no
sea considerado en todos los anteriores y que impida la realizacion adecua-
da de las actividades para las cuales fuiste contratado.

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

Como miembro del ire en todo momento
debes conducirte de acuerdo con los principios
de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad y objetividad.




II. Actividades que debes

desarrollar como supervisor electoral
en materia de capacitacion

y asistencia electoral

Como supervisor electoral es importante que desde el inicio de tus actividades de
capacitacion y asistencia electoral portes las prendas de identificacion y fomentes
entre los caAe a tu cargo que las utilicen en todas las tareas que realicen, tanto en
campo como en gabinete, ya que asi generaran confianza en los ciudadanos pues
los reconoceran como representantes del Instituto.

Prendas de identificacion

Portagafete Chaleco

Mochila Sombrero

ACTIVIDADES DE CAPACITACION ELECTORAL

1. ACTIVIDADES DE CAPACITACION ELECTORAL ANTES
DE LA JORNADA ELECTORAL

El objetivo de este apartado es que conozcas cada una de las actividades de capa-
citacion que realizaras como supervisor electoral antes de la Jornada Electoral. Es
necesario que adquieras conocimientos y desarrolles habilidades, actitudes, valo-
res y la disposicion indispensables sobre qué debes saber, por qué debes saberlo,
como debes hacerlo y como debes actuar.



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

En este sentido, entendemos por competencia la articulacion de conocimientos,
habilidades, actitudes, valores y disposiciones de caracter civico que te permi-
tan contar con los elementos necesarios para cumplir tus actividades al frente
de un grupo de cag, para que asi estos desempehnen satisfactoriamente su trabajo
como capacitadores y a su vez transmitan dichos elementos a los funcionarios
de casilla.

Conocimientos N ;Qué debes saber?

Valores y disposiciones ,
> Y AISpO ——p ;Por qué debes saberlo?
de caracter civico

Habilidades ——p ;Como debes hacerlo?
Actitudes ——p ;Como debes actuar?

Competencia

Para lograr que tus actividades sean eficientes debes incluir integralmente los si-
guientes aspectos en la capacitacion a los cAE:

;Para qué aprenderlo? 3Que debes saber? 3Como debes hacerlo?

;Como debes actuar? :Por queé debes saberlo?

;Para qué aprenderlo? Se refiere a que expliques a los capacitadores-asistentes
electorales por qué son capacitados en materia electoral y como deben aplicar y
transmitir esos conocimientos a los funcionarios de mesa directiva de casilla.

;Qué debes saber? Se refiere a los conocimientos que debes tener sobre los pro-
cedimientos y normas que utilizaran los cae en las actividades de capacitacion y
asistencia electoral.



;Como debes hacerlo? Se refiere a las habilidades (capacidades, disposicion y des-
trezas innatas o adquiridas) que pondras en practica para cumplir con tu objeti-
vo como supervisor electoral tanto en la supervision y coordinacion de los cae como

en el trato diario con ellos.

3Como debes hacerlo?

Trabajo en equipo

HABILIDADES
INTELECTUALES
Y OPERATIVAS

Capacidad de argumentacion

Juicio critico

Procedimiento de votacion

Armado de paquete electoral

Integracion de expedientes

Llenado de actas

;Como debes actuar? Se refiere a las actitudes que asumiras con los caE a tu cargo,
pues de ello dependera que sigan motivados para realizar su trabajo y se obtengan

los resultados esperados.

3Como debes actuar?

Optimismo

Buen humor
ACTITUDES

Confianza

Actitud de servicio .
Tolerancia

Empatia

Puntualidad

Respeto

Responsabilidad



;Por qué debes saberlo? Porque debes estar consciente de la importancia de tu
labor como st y promover que los cat reflexionen sobre su valiosa participacion,
reafirmen sus valores y disposiciones de caracter civico y los transmitan a
los ciudadanos que fungiran como funcionarios de mesa directiva de casilla. De
esta manera tendras una ciudadania participativa y comprometida que ejercera sus
derechos politico-electorales y cumplira sus obligaciones en este ambito.

Conocer todo lo que se presenta en este manual es muy importante pues te aporta
las herramientas indispensables para realizar exitosamente tu trabajo de supervi-
sion electoral. El buen desarrollo de la Jornada Electoral depende en gran medida
de la capacitacion que brindan los cat a los ciudadanos que integraran las mesas
directivas de casilla. Por eso toma en cuenta todos los aspectos que debes imple-
mentar para lograr que los cae impartan una capacitacion de calidad.

A continuacion te presentamos las actividades que debes realizar antes de la Jor-
nada Electoral:

1.1. ASISTIR AL PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA SUPERVISORES ELECTORALES
(DEL 16 AL 20 DE FEBRERO)

La primera de las actividades que realizaras antes de la Jornada Electoral es asistir
al primer curso de capacitacion junto con tus compaheros que, al igual que tQ,
son supervisores electorales. El curso tiene como objetivo brindarte la informacion
y las técnicas y habilidades que requeriras para llevar a cabo tus actividades, asi
como proveerte de los conocimientos tedricos y practicos para que apoyes al cAe en
la sensibilizacion de los ciudadanos sorteados, lograr que participen en los cursos
de capacitacion y acudan a integrar las mesas directivas de casilla el dia de la Jor-
nada Electoral. Es impartido por los cinco vocales que integran la Junta Distrital:
Ejecutivo, Secretario, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, de Organiza-
cion Electoral y del Registro Federal de Electores.

En este curso se te asignara un nimero determinado de cat para que juntos realicen
tanto las tareas de integracion de las mesas directivas de casilla como las de asistencia
electoral en la zore que se te asigne.



Para articular los conocimientos teoricos con los practicos debes recorrer tu zore
con el fin de que te familiarices con el manejo de los materiales cartograficos e
identifiques los medios y horarios de transporte en las secciones y localidades, las
distancias entre un municipio y otro en zonas rurales asi como entre colonia y co-
lonia en zonas urbanas, la cabecera municipal y la Junta Distrital donde laboraras.

El recorrido te servira también para cubrir estos propositos:

* Que los ciudadanos te identifiquen como personal del ire.

 Para planificar y organizar las rutas de los cat a tu cargo en la visita, entrega
de cartas-notificacion y capacitacion a los ciudadanos sorteados.

En las secciones con poblacion indigena el recorrido te servira para que identifi-
ques a las autoridades a las que tienes que dirigirte para realizar las actividades de
capacitacion y asistencia electoral dentro de su comunidad.

Apoyate en los mapas y en el glosario de
términos cartograficos incluidos en los anexos
del Manual del cat, tomo |.

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

;Nunca te quedes con dudas!

1.2. APOYAR EN LA IMPARTICION DEL PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA CAE
(DEL 22 DE FEBRERO AL 3 DE MARZO)

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

En esta primera etapa de capacitacion posiblemente tendras la oportunidad de par-
ticipar de manera conjunta con los vocales en la exposicion de algunos de los
siguientes temas impartidos a los caE:



* El papel del cat en las actividades de capacitacion y asistencia electoral.
e ;Qué debes saber en materia electoral?

e Actividades que debe desarrollar el cae en materia de capacitacion y asisten-
cia electoral.

e ;Como aprenden las personas que se capacitan?

e Habilidades que debe manejar el cat.
Adicionalmente, llevaras a cabo las siguientes actividades:

* Integracion de tu equipo de trabajo.

* Acompahamiento en los recorridos de reconocimiento de las Ark.

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

En esta etapa te corresponde apoyar a la Junta Distrital en la realizacion del primer
sorteo del 10% de los ciudadanos inscritos en la Lista Nominal de Electores de cada
una de las secciones que integran el distrito electoral donde prestaras tus servicios.

Al terminar dicho sorteo tu labor es coordinar a los cae a tu cargo para que apoyen a la
Junta Distrital en la organizacion y preparacion de las cartas-notificacion de acuer-

do con su ARE.

La preparacion consiste en:

1 |  Cotejar el listado de ciudadanos sorteados con los nombres que estan impresos en las
cartas-notificacion de las secciones asignadas.

2 | * Hacer el doblez correspondiente a cada una de las cartas-notificacion.

3 | * Anexar a cada una de las cartas-notificacion el listado de los centros de capacitacion fijos
e itinerantes, asi como el folleto “Informacion basica para ciudadanos sorteados”.

4 | e Ordenar las cartas-notificacion de acuerdo con el “Listado de ciudadanos sorteados en or-
den de visita”.

Es muy importante que revises que las cartas-notificacion queden ordenadas con-
forme al “Listado de ciudadanos sorteados en orden de visita”.



Revisa en el Manual del cag, tomo Il, apartado 1.3. “Visitar y entregar cartas-notifica-
cion a ciudadanos sorteados”, la forma en que se integra el “Listado de ciudadanos
sorteados en orden de visita”.

Este listado tiene como proposito que las visitas a los ciudadanos se lleven a cabo
en ese orden para evitar que los actores que vigilan el proceso de integracion de
mesas directivas de casilla puedan presentar quejas argumentando que el IFe es se-
lectivo al momento de visitar a los ciudadanos sorteados.

Una vez clasificadas las cartas-notificacion, los cae pueden iniciar su recorrido para
visitar los domicilios de los ciudadanos sorteados y entregarles dicho documento.

1.4. COORDINAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR LA CLASIFICACION DE LAS CARTAS-NOTIFICACION,
LA VISITA, LA NOTIFICACION A CIUDADANOS SORTEADOS Y LA REVISITA
(DEL 9 DE MARZO AL 30 DE ABRIL)

De acuerdo con las caracteristicas del distrito y de cada arg, el vcevec determinara 'y
te informara los plazos para cubrir cada actividad en esta primera etapa.

La visita, notificacion y capacitacion a
ciudadanos sorteados se llevan a cabo
de forma simultanea.
Comenta a los caAe que si tienen la oportunidad
de capacitar al ciudadano cuando entreguen la
carta-notificacion, ;aprovechen el momento!

1.4.1. VisiTa

La visita es la primera vez que el cAg, siguiendo el orden en que aparecen los nombres
en el “Listado de ciudadanos sorteados en orden de visita”, acude al domici-
lio para buscar al ciudadano seleccionado con el proposito de identificarlo, conocer
su situacion y, si es el caso, entregarle la carta-notificacion y capacitarlo.



Tu tarea consistira en coordinar y supervisar que:

Las visitas se realicen conforme al “Listado de ciudadanos sorteados en or-

den de visita”.

En todos los casos el cat registre en el “Talon comprobante de la visita” la
informacion requerida, como la fecha y hora en que se Ilevo a cabo.

Toma en cuenta que en la visita se pueden presentar varias situaciones:

No. SITUACION ACTIVIDAD INFORMACION
A REALIZAR A REGISTRAR

1. | Se identifica el espacio donde se | Se cumple con la La informacion se registra
ubica el domicilio, se conoce la visita. en el “Talon comprobante
situacion del ciudadano y se tiene de la visita”.
la certeza de que no participara
por razones por las cuales es
imposible localizarlo.

2. | Se ubica el domicilio del Se cumple con la La informacion se registra
ciudadano sorteado, pero no hay | visita, pero es en el “Talon comprobante
quien proporcione informacion necesario regresar. de la visita”.
de su situacion.

3. | Se identifica el domicilio del Se cumple con la La informacion se registra en
ciudadano, se conoce su situa- visita y la el “Talon comprobante de la
cion y se tiene la certeza de que notificacion. visita”, se intenta entregar
no participara porque manifesto la carta-notificacion y se re-
su rechazo. gistra en el acuse de recibo

la razon de no aceptacion.

4. | Se identifica el domicilio del Se cumple con la vi- | La informacion se registra en
ciudadano sorteado y alguien sita y la notificacion, | el “Talon comprobante de la
distinto a &l atiende al cag, le pero es necesario visita”, se entrega la
comenta la situacion del ciu- regresar a capacitar | carta-notificacion y
dadano y, en su caso, al ciudadano. se registra en el acuse de
recibe la carta-notificacion. recibo el dato de la

persona que la recibio.

5. | Se ubica el domicilio del Se cumple con la La informacion se registra en
ciudadano sorteado, este atiende | visita y notificacion, | el “Talon comprobante de la
al cag, le recibe la carta-notifica- | pero es necesario re- | visita”, se entrega la
cion, le manifiesta su interés en gresar a capacitarlo. | carta-notificacion y se re-
participar, pero no se capacita en gistra en el acuse de recibo
ese momento. el dato de que la recibio el

ciudadano sorteado.

... Contintia




ACTIVIDAD INFORMACION

No. SITUACION
A REALIZAR A REGISTRAR
6. | Se identifica el domicilio del ciu- | Se cumple con la La informacion se registra
dadano sorteado, este atiende al visita, la notificacion | en el “Talon comprobante
cAk, le recibe la carta-notificacion | y la capacitacion. de la visita”, se entrega la
y en ese momento es capacitado. carta-notificacion, se anota

en el acuse la informacion
requerida, se llena una hoja
de datos y se entrega al
ciudadano sorteado el
comprobante de haber
recibido la capacitacion.

Para que tengas un mayor control sobre las visitas realizadas por los cAt te sugeri-
mos lo siguiente:

Considera, junto con los cag, los factores de tiempo y distancia para la plani-
ficacion de las visitas, la entrega de las cartas-notificacion y la capacitacion;
consulta los planos cartograficos para organizar las rutas a seguir.

Sé cuidadoso con toda la documentacion que recibas por parte del vcevec y
de los cag, ya que es muy delicado su extravio o su mal uso. Haz esta misma
recomendacion a los cAe a tu cargo.

Acude a los domicilios de los ciudadanos sorteados para verificar que sea
correcta la informacion 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 partici-
pa” en el Manual del cag, tomo Il, en el apartado 1.3.3.1.

Revisa que el “Talon comprobante de la visita” que el cae debe desprender
y entregarte contenga todos los datos requeridos para que en su momento
verifiques en campo la veracidad de la informacion que proporciond.

Recibe diariamente la documentacion de cada uno de los cat sobre la visita
a los ciudadanos sorteados.

Lleva el control del nimero de visitas realizadas por los cat a tu cargo.

Ordena los talones desprendibles de visita por seccion, como aparecen
en el listado, y entrégalos al vcevec para que sean ingresados en el Sistema
ELEC2012.



e En su caso, informa al vcevec via telefonica 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 Sistema ELEC2012.

e Informa al vcevec acerca de los problemas presentados en la visita a los ciu-
dadanos en cada una de las ArRe que conforman tu zore.

No olvides que para mayor detalle sobre la visita puedes consultar el Manual del cat,
tomo Il, en el apartado correspondiente.

1.4.2. RevisITA

Consiste en regresar al domicilio del ciudadano sorteado por segunda o mas oca-
siones, en los horarios y fechas que sean mas apropiados para localizarlo, con el
proposito de identificar su situacion y en su caso notificarlo y capacitarlo.

Realiza las revisitas que sean necesarias, 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 las siguientes sugerencias:

* Revisa con el vcevec el nUmero de veces en las que es necesario que el
CAE regrese a buscar al ciudadano para notificarlo, capacitarlo o conocer su
situacion.

e Supervisa que el cak visite al ciudadano las veces que sean necesarias para
impartirle la capacitacion y sensibilizarlo para que participe e integre la
mesa directiva de casilla.

A continuacion te presentamos el testimonio de un supervisor electoral que partici-
po en el Proceso Electoral Federal 2008-2009.

[...]1 El ritmo de vida se ha acelerado y el tiempo es cada vez un bien mas preciado. Fueron
varias y constantes las ocasiones en que era muy complicado y complejo localizar al ciu-
dadano insaculado. Casas vacias durante todo el dia, abuelas cuidando nietos, gente muy
ocupada. Esto no se debia a apatia de la gente o desinterés por la participacion ciudadana
en las elecciones, sino a una imposibilidad de empatar tiempos. Varias de esas ocasiones
estuvimos a punto de tirar la toalla y declarar ilocalizable al ciudadano. Sin embargo, en
algunas ocasiones y con ayuda casi divina, en la Gltima y desesperada visita, localizabamos



la persona insaculada la cual se mostraba dispuesta y hasta entusiasmada de participar, fue
dificil encontrar el tiempo necesario para la capacitacion y entrega del material electoral.
Pero, sin duda, fue mucha de esa gente la que esta realmente ocupada, la que fungido como
funcionario de casilla el dia cinco de Julio del 2009 [...]”

1.4.3. NOTIFICACION: ENTREGA DE CARTAS-NOTIFICACION

La notificacion es el acto mediante el cual el cae entrega la carta-notificacion al
ciudadano sorteado, a alglin familiar o a un vecino. Tiene el proposito de informar
al ciudadano que ha sido seleccionado para participar como funcionario de casilla.

La entrega de las cartas-notificacion es una actividad que realizan exclusivamente los
CAE, quienes son los responsables de informar a los ciudadanos que fueron se-
leccionados por el iFe mediante un sorteo para desempeharse como funcionarios
de mesa directiva de casilla en la eleccion federal el proximo 1 de julio del 2012.

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

Por lo anterior, tu labor consistira en supervisar que las cartas-notificacion se en-
treguen en todo momento conforme al procedimiento establecido por el IFg, y que:

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

* Se conozca la situacion del ciudadano sorteado (insaculado) y se llene ade-
cuadamente el acuse de recibo correspondiente de la carta-notificacion con
los datos de quien la reciba, o bien se anote la razon por la que sea imposi-
ble notificarlo.

* Se entregue el folleto “Informacion basica para ciudadanos sorteados”,
cuando se haya localizado el domicilio y al ciudadano y este no acepte la

7 José Antonio Carvajal Galan, “Una nueva generacion quiere participar. Y lo quiere hacer bien”, en
Testimonios ciudadanos sobre el Proceso Electoral Federal 2008-2009, e, México, 2010, p. 182,
publicacion que retine de manera fiel los testimonios ganadores y con reconocimiento del Concurso
Nacional Testimonios Ciudadanos sobre el Proceso Electoral Federal 2008-2009, convocado por el IFe.



carta-notificacion, con el fin de que conozca las actividades que reali-
zan los funcionarios de casilla y se sensibilice sobre la importancia de
su participacion.

Para que logres un control eficaz en la entrega de las cartas-notificacion toma en
cuenta las siguientes recomendaciones:

e Recibe, de acuerdo con la programacion establecida, la documentacion de
cada uno de los cat sobre la notificacion a los ciudadanos sorteados (acuse
de recibo y en su caso la carta-notificacion cuando se trate de un rechazo).

e Lleva el control del nUmero de cartas-notificacion entregadas por cada uno
de los caE a tu cargo.

e Ordena los talones desprendibles de acuse de recibo de la carta-notifica-
cion por seccion y entrégalos al vcevec para que sean ingresados al Sistema
ELEC2012.

e Cuida que al llenar el talon, en el espacio del niUmero de revisitas se conta-
bilice a partir de la segunda vez que el cae busca al ciudadano sorteado para
notificarlo.

e En su caso, en secciones no urbanas muy alejadas de la Junta Distrital,
y de acuerdo con las indicaciones que recibas del vcevic, informa a este via
telefonica sobre el avance diario en la entrega de cartas-notificacion, y
a la brevedad hazle Ilegar fisicamente los talones respectivos para que sean
ingresados en el Sistema ELEC2012.

e Informa al vcevec 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 cag, tomo Il, en el apartado correspondiente.

e Planifica con el vcevec los operativos para el trabajo en secciones de aten-
cion especial, con baja cobertura o de alta inseguridad.



Informa de inmediato al vcevec cualquier
problema que se presente en
el desarrollo de esta actividad.

1.5. COORDINAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR LA IMPARTICION DEL CURSO DE CAPACITACION
A CIUDADANOS SORTEADOS (DEL 9 DE MARZO AL 30 DE ABRIL)

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

1. Sensibilizar a los ciudadanos sorteados
sobre la importancia de su participacion

No olvides que los como funcionarios de mesa
propésitos de Ia directiva de CaSi”a.
capacitacion en esta | »_|dentificar al termino del curso las
primera etapa son: principales actividades que realizan los

funcionarios de mesa directiva de casilla
el dia de la Jornada Electoral.

En esta etapa tu labor se centra en coordinary supervisar la calidad de la capacitacion
impartida a los ciudadanos sorteados, verificar las razones por las que algun ciu-
dadano no acepta ser capacitado, asi como informar al vcevec sobre el avance en
las tareas de capacitacion.

Por cada ciudadano que sea capacitado se llena una “Hoja de datos para el curso
a ciudadanos sorteados”, la cual debe ser firmada por el ciudadano.

La informacion que te entreguen los cAe debes verificarla en gabinete y en campo
de acuerdo con los datos proporcionados y registrados en la “Hoja de datos para
el curso a ciudadanos sorteados”. En caso de dudas sobre el llenado consulta el
Manual del cag, tomo Il, en el apartado 1.4. “Capacitacion a ciudadanos sorteados
para integrar las mesas directivas de casilla: primera etapa”.

Al impartir la capacitacion los cae deben utilizar los materiales didacticos que se
les proporcionaron (folleto “Informacion basica para ciudadanos sorteados” y Ro-



tafolio de la Jornada Electoral), para mostrar graficamente a los ciudadanos las
actividades a realizar. Es importante que cuides que los cAE manifiesten siempre
la mejor disposicion para responder todas las dudas o atender cualquier eventuali-
dad que se presente.

Las opciones de modalidad y lugar le ofrecen al ciudadano las facilidades nece-
sarias para que se capacite. En caso de dudas consulta el Manual del cag, tomo I,
apartado 1.5. “Identificacion de lugares y modalidades de capacitacion”. A conti-
nuacion te presentamos un resumen de los aspectos relevantes que caracterizan
a la capacitacion a ciudadanos sorteados.

CAPACITACION A CIUDADANOS SORTEADOS

Espacio alterno.

Presencial: Domicilio de un Abordar todos los El cae debe llenar la
- Individual. ciudadano. temas. hoja de datos y hacer
- Grupal, de preferencia. Centro de Ajustarse al tiempo el croquis.
Capacitacion: establecido. El ciudadano debe
- Fijo. Utilizar los materiales | firmar la hoja
- ltinerante. correspondientes. de datos.

No debes recibir ninguna hoja de datos con
tachaduras, y si al cat le falto recabar algtin
dato, regrésasela para que complete la
informacion. Reporta esta situacion al Vocal de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

1.5.1. 2QUE DEBES HACER COMO SUPERVISOR ELECTORAL SI ESTAS A CARGO DE SECCIONES
DE ATENCION ESPECIAL?

Es probable que durante la primera etapa de capacitacion tengas en tu zore algunas
secciones en las que, por diferentes fenomenos o problemas, se dificulta la integra-
cion de las mesas directivas de casilla con el nimero de ciudadanos capacitados ap-



tos requeridos, y al cae le es dificil localizar, notificar y/o capacitar a los ciudadanos
sorteados que residen en ella. A este tipo de secciones se les Ilama de atencion
especial (saf). En este caso, la Junta Distrital debe recurrir al listado nominal de
electores para completar el nimero 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 secciones de
atencion especial, toma en cuenta las diversas circunstancias que pueden presentarse:

N

1. Sugiere al cae

qlue visite primero 3. Comeéntale que 4. Si no los localiza,
as secciones de cuando los viste que revisite
atencion especial. y los notifique sus domicilios
aproveche para en diferentes
capacitarlos. . horarios.
. Verifica
2.fQue redoble Supervisa que el cat que todos los
€8 uerz]os p?ra haya notificado y ciudadanos
w?ltar Y é’c(j‘ 1zar capacitado a todos sorteados de las
gl leE C,:“ 3 anos los ciudadanos secciones de
sorteados. aptos para integrar atencion especial
cada una de las hayan sido visitados
mesas directivas por el cAE.

v de casilla.

de Ios csubcros dl 8. Veriica que |
CAE se ha terminado la informacion 9. Sino se logra
el listado de asentada en el acuse reunir a todos los
i de recibo de ciudadanos aptos...
ciudadanos p

: la carta-notificacion
sorteados sin que se

; ; y en las hojas de
integren las casillas, /-}

Jisa al vervec datos para el curso
: a ciudadanos
sorteados esté

completa, para que 10. Continta
7. Con base en la estos ciudadanos empleando la lista
lista nominal, sean integrados nominal hasta que
el vcevic te como aptos en el integres la casilla.
proporcionara los Sistema ELEC2012.

nombres y domicilios
de los ciudadanos a

visitar. ‘—J

11. Recuerda que
por lo menos se
debe contar con

7 ciudadanos
aptos por casilla y
una cantidad
suficiente para
realizar sustituciones
en la segunda etapa.



El vcevec te indicara la estrategia a seguir en el caso de las secciones ubicadas en
zonas militares, navales, de usos y costumbres y con poblacion que fue reubicada
debido a desastres naturales y/o ecologicos, cuyos ciudadanos sorteados continlien
apareciendo en la Lista Nominal de Electores y sea imposible localizar, notificar y
capacitar, con el objeto de que finalmente se asegure la participacion del nimero
de ciudadanos capacitados aptos requeridos que integraran las mesas directivas de
casilla en dichas secciones.

A continuacion te presentamos el testimonio de un supervisor electoral que partici-
po en el Proceso Electoral Federal 2008-2009.

[...] Sali seleccionado como supervisor electoral y fui asignado a la zona de responsabilidad
electoral (zore) 13, la mas lejana de las trece que comprende el distrito. La zore 13 -se me
dijo, en tono de advertencia-, aparte de ser la mas lejana, esta conformada casi totalmente
por secciones de atencion especial (sag); lo que quiere decir que t y los cAt a tu cargo, ten-
dran que redoblar esfuerzos para poder localizar y capacitar a los ciudadanos sorteados;...
me entere de la enorme dispersion poblacional existente (cosa que yo ya habia previsto) y de
los ardorosos y ahejos conflictos, alin latentes, entre Santa Cruz Zenzontepec y uno de sus
municipiosvecinos, Santiago Amoltepec, que habiangeneradoya, enunpardeocasiones, muer-
tos de ambos lados...hice un breve recorrido por mi zore. Este no fue exhaustivo pero
me sirvio para darme cuenta del mal estado de los caminos (crecientemente malo), de los me-
dios de transporte (muy escasos) y de otros valiosos datos como los relativos a la comida
(solo las opciones basicas: huevos, frijol) y el alojamiento (practicamente inexistente: habia
que dormir en los edificios de las agencias y palacios municipales)...finalmente, llamo a un
policia municipal: le dijo que nos prestara unos petates para que descansaramos; luego, mi-
randonos agrego “por ahi estan los bahos...y hay regaderas por si quieren baharse”...En esa
etapa pude comprobar que “los todo terrenos” realmente lo eran: experimentados, hicieron
un trabajo de modo pausado pero sistematico; conocedores del terreno, planificaron por
donde les convenia empezar y cuando...Precisamente, una estrategia (que resultd ser una
valiosa herramienta de trabajo) fue aportada por ellos en las conversaciones que sostuvimos
como equipo...”en esos lugares hay que apoyarse en los agentes municipales —-me dijeron-
ellos Ilaman a la gente por el aparato de sonido...y la gente todavia responde, pero eso ya
no funciona en las cabeceras, ahf la gente no va”. Convocarlos a una capacitacion colectiva
era una recurso valido y Util pues aunque jamas asistian todos los convocados, el numero de
visitas domiciliarias restantes era ya manejable [...]°

Lidio Gomez Duran, “Elecciones federales en medio de conflictos entre comunidades oaxaquehas”, en
Testimonios ciudadanos sobre el Proceso Electoral Federal 2008-2009, Ire, México, 2010, p. 95, publica-
cion que reline de manera fiel los testimonios ganadores y con reconocimiento del Concurso Nacional
Testimonios Ciudadanos sobre el Proceso Electoral Federal 2008-2009, convocado por el IFE.



ACTIVIDADES QUE DEBES DESARROLLAR COMO SUPERVISOR ELECTORAL EN MATERIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

1.6. COLABORAR EN LA ELABORACION DEL LISTADO DE CIUDADANOS APTOS
(DEL 9 DE MARZO AL 4 DE MAYO)

La informacion que registren los cae en las hojas de datos para el curso a ciudada-
nos sorteados, bajo la coordinacion del vcevec, se captura en el Sistema ELEC2012
y con esta se elabora por seccion electoral el listado de ciudadanos aptos, en
el que se incluye a todos los ciudadanos que en igualdad de oportunidades
cumplen con los requisitos legales para desempeharse como funcionarios de mesa
directiva de casilla.

Tu labor consiste en revisar junto con los cak, y de acuerdo con las instrucciones
del vcevec, que los datos de los ciudadanos aptos sean correctos y no haya omisio-
nes y/o errores en el Sistema ELEC2012. En caso de dudas consulta el Manual del
cAg, tomo I, en el apartado correspondiente.

Si la informacion que registraron los cat en las
hojas de datos esta incompleta o es incorrecta no
se podra determinar con certeza si el
ciudadano es apto o no. Por eso es muy importante
que tengas especial cuidado en revisar las hojas en
el momento en que las recibas.

1.7. EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION

Para evaluar la calidad de la capacitacion impartida por los caE a tu cargo es im-
portante que tengas presente los objetivos de la primera etapa de capacitacion
electoral:

\

1. Sensibilizar al ciudadano sorteado sobre la
.. importancia de su participacion como
Objetivos de la funcionario de casilla y explicarle
primera etapa de como selecciona el Ife a los ciudadanos que
capacitacion integran las mesas directivas de casilla.

2. Que el ciudadano identifique las principales
actividades que realizan los funcionarios de casilla
el dia de la Jornada Electoral y promueva el voto
entre la ciudadanfa.

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

* Actividades en gabinete, se refiere a la revision de la informacion entregada
por los cAt a tu cargo.

e Actividades en campo, consiste en visitar en su domicilio a los ciudadanos
para comprobar la veracidad de la informacion proporcionada por los cat.

Actividades en gabinete

Como supervisor electoral tendras que revisar en gabinete el 100% de las hojas de
datos para el curso a ciudadanos sorteados que te entreguen los caE a tu cargo, las
cuales deberan estar completamente llenadas y firmadas por el ciudadano sorteado
(insaculado). A continuacion te presentamos las actividades que debes realizar en
gabinete:

ACTIVIDADES EN GABINETE

Respecto a la capacitacion

Revisa en las hojas de datos para el curso a ciudadanos sorteados:
a) Que hayan sido llenadas de manera correcta y en su totalidad.

b) Que los ciudadanos capacitados cumplan con los requisitos legales estipulados en el articulo
156 del coripe para ser funcionarios de mesa directiva de casilla.

¢) Que el rubro de escolaridad esté lleno, sobre todo en aquellos casos en los que el ciudadano
es considerado apto.

d) Que en el apartado Il de la hoja, “Datos para la capacitacion”, el nUmero marcado por el cat
en “Observaciones durante la 1°. etapa de capacitacion” esté de acuerdo al “Listado de razo-
nes por las que un ciudadano no participa”.

u ue si 1] u 4 i vaci ignifi
Recuerda que si el nUmero que aparece es “0” se debera anotar “Sin observaciones”, y significa
que es un ciudadano apto.

Si el nUmero que se anoto es 13, correspondiente a “Ser servidor pblico de confianza con man-
do superior”, o 14, “Tener cargo de direccion partidista”, revisa que el cae haya especificado
el empleo o cargo que ejerce el ciudadano para prevenir errores de interpretacion que puedan
ocasionar que un ciudadano sea considerado indebidamente como apto o no apto.

El resultado de tus revisiones y los soportes documentales seran de utilidad para
apoyar con informacion oportuna y veraz en la toma de decisiones de las juntas
distritales ejecutivas sobre irregularidades que se detecten y/o problematicas que
se presenten en relacion con el cumplimiento de las disposiciones legales, los do-



cumentos normativos, la organizacion del trabajo o el avance en la integracion de
las mesas directivas de casilla.

Actividades en campo
Para revisar en campo la calidad de la capacitacion impartida por los cAe bajo tu

responsabilidad, aplica el “Cuestionario de evaluacion de la calidad de la capa-
citacion electoral” (Anexo 2). Para ello toma en cuenta los siguientes parametros:

EN ZONA CUESTIONARIOS A APLICAR
Urbana Por lo menos 60
No urbana Por lo menos 30

Pregunta al vcevec como se hara la seleccion de los ciudadanos sorteados (insacu-
lados) a quienes deberas aplicar el cuestionario.

Llenado del cuestionario de evaluacion de la calidad de la capacitacion electoral
El cuestionario lo aplicaras y llenaras cuando estés con el ciudadano sorteado que

fue escogido para que lo conteste. A continuacion te presentamos el cuestionario y
te explicamos como llenarlo.



MANUAL DEL SUPERVISOR ELECTORAL

ADIFE CUESTIONARIO DE EVALUACION DE LA CALIDAD
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DE LA CAPACITACION ELECTORAL
NOMBRE DEL CAE: <D)

ENTIDAD: @ DISTRITO: @

Su informacion es muy importante, pues nos permite evaluar la calidad de la
capacitacion que se le proporcion6. Por favor, conteste las siguientes preguntas:

<>

1. ¢ Como se escoge a los ciudadanos que integran las mesas directivas de casilla?

2. i Considera usted importante la participacién de los ciudadanos como funcionarios de casilla
en las elecciones? ¢ Por qué?

3. ¢ Qué funcionarios integran las mesas directivas de casilla?

4. ; Quién considera usted que es el participante de mayor importancia en las préoximas
elecciones? ¢ Por qué?

5. ¢ Cuales son los cargos que se van a elegir el proximo 1 de julio?

&

Firma del ciudadano:

MUCHAS GRACIAS

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente
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1. Nombre del cak: solicita al ciudadano sorteado que te proporcione el nom-
bre del cae que le impartio la capacitacion. No olvides explicarle el motivo
de tu presencia.

2. Entidad: escribe el nimero de la entidad federativa que indique la Creden-
cial para Votar del ciudadano (solicitale que te la preste).

3. Distrito: anota el numero del distrito al que pertenece el domicilio del
ciudadano. Este dato no aparece en la credencial, pero es el mismo numero
del distrito electoral donde estas desarrollando tu actividad como sk.

4. Solicita al ciudadano que te conteste cada una de las preguntas que apare-
cen en el cuestionario y anota sus respuestas en el espacio correspondiente.

5. Pide al ciudadano sorteado que firme el cuestionario al finalizar las preguntas.

6. No olvides agradecerle por su tiempo y participacion.

Cuando ya cuentes con la informacion obtenida tanto en gabinete como en campo
tendras que cotejarla. Si encuentras incongruencias es importante que informes a
tu vcevec para que tome las medidas pertinentes y te las haga saber.

1.8. VERIFICACION DE LA INFORMACION

Como supervisor electoral tendras que revisar y validar diariamente en gabinete
toda la informacion y documentacion generada por los caAe a tu cargo en cada una
de las etapas del procedimiento de integracion de mesas directivas de casilla, asi
como realizar recorridos en sus ARE para visitar a los ciudadanos sorteados (insacu-
lados) a fin de confirmar que los cat realicen sus actividades y que la informacion
que reportan respecto a la visita y la notificacion sea veraz.

Primera etapa de capacitacion (9 de marzo al 30 de abril)
Verificacion en gabinete
La verificacion en gabinete implica que confirmes la veracidad del 100% de la

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



Cuando lleves a cabo verificaciones en gabinete toma en cuenta los siguientes
puntos:

VERIFICACION EN GABINETE

Respecto a la visita

e Revisa que el cae cumpla con el orden de visita de acuerdo al criterio por 1 alfabético 5
geograficos, establecido en el Programa de Capacitacion Electoral e Integracion de Mesas
Directivas de Casilla, mediante el cotejo de:

- La fecha y hora en que fue visitado el ciudadano (aparece en el “Talon comprobante de la
visita”) y

- El “Listado de ciudadanos sorteados en orden de visita” (proporcionado al inicio de sus activi-
dades en esta primera etapa de capacitacion).

e Revisa el correcto llenado del “Talon comprobante de la visita”.

* Revisa, si fuera el caso, que los cae especifiquen claramente en el “Talon comprobante de la
visita” la razon por la que el ciudadano es imposible de localizar.

* Verifica que se haya visitado al 100% de los ciudadanos sorteados.

Respecto a la notificacion

* Revisa que el cat haya llenado correctamente el “Talon acuse de recibo de la carta-notificacion”.

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

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

Verificacion en campo

Para verificar en campo la veracidad de la informacion que los cAe te proporcio-
naron en el “Talon comprobante de la visita” y en el “Talon acuse de recibo de
la carta-notificacion”, tendras que aplicar el “Reporte de verificacion de las razones
por las que un ciudadano no participa” (Anexo 3). Para eso toma en cuenta
los siguientes parametros:



Para la verificacion en campo de la visita:

EN ZONA REPORTES A APLICAR:
Urbana Por lo menos 20
No urbana Por o menos 10

Para la verificacion en campo de la notificacion:

EN ZONA REPORTES A APLICAR:
Urbana Por lo menos 20
No urbana Por o menos 10

Para conocer a qué ciudadanos sorteados (insaculados) deberas aplicar el “Reporte
de verificacion de las razones por las que un ciudadano no participa”, pregunta al
VCEvEC cuales seran los criterios para seleccionarlos.

VERIFICACION EN CAMPO

Respecto a la visita

* Realiza visitas a los domicilios de los ciudadanos sorteados para:
a) Verificar que fueron visitados y que se cumplio el orden de visita.

b) Verificar la veracidad de los datos asentados en el “Talon comprobante de la visita”, utili-
zando el “Reporte de verificacion de las razones por las que un ciudadano no participa”.

¢ Acude a los domicilios de los ciudadanos sorteados donde se hayan detectado inconsistencias
en la revision de gabinete.

Respecto a la notificacion

¢ Realiza visitas al azar a los domicilios de los ciudadanos sorteados (insaculados) para verificar
a los notificados, a los no aptos y los rechazos.

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




MANUAL DEL SUPERVISOR ELECTORAL

Llenado del “Reporte de verificacion de las razones por las que un ciudadano no
participa”

El reporte lo llenaras en el momento en que estés verificando con el ciudadano
sorteado (insaculado) la informacion que te proporciono el cat respecto a la visita

y a la entrega de la carta-notificacion.

A continuacion te explicamos como llenar el reporte.

_‘»_I FE REPORTE DE VERIFICACION DE LAS RAZONES POR LAS QUE
ST PEDESA ELECTORA UN CIUDADANO NO PARTICIPA

MOMBRE DEL CAE: 5

ENTIDAD: @ DISTRITO: @

@ Instruccicnes: Marque una X en el recuadne “5i" o "No”, segln sea ol caso.
1. Cuando el CAE se presentd en su domicilio, ;fue recibido por usted? Si[ | No[ |

Si no lo recibid usted, jquien lo recibio?:

2. iLe dieron la informacién en su domicilio de manera sencilla v clara? Si| | Mo| |

3, ;Cudl es el motivo por el que usted decidid no participar?

4. (Firmd usted, algun familiar o conocido la carta-notificacion que se le presentd R .
&n su domicilio? Si[ | Ne| ]

5. ¢Cambio usted de opinion después de que se le notifico en su domicilio? Si '_ No _|

6. Si cambid de parecer durante la capacitacion, ;cual fue el motivo?

MUCHAS GRACIAS

Lo que hace grande a un pais es la paricipacion de su gente

1. Nombre del cak: solicita al ciudadano sorteado que te proporcione el nom-
bre del cae que le impartio la capacitacion. No olvides explicarle el motivo
de tu presencia.

2. Entidad: escribe el nimero de la entidad federativa que indique la Creden-
cial para Votar del ciudadano (solicitale que te la preste).
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3. Distrito: anota el numero del distrito al que pertenece el domicilio del ciu-
dadano. Este dato no aparece en la credencial, pero es el nimero del distrito
electoral donde estas desarrollando tu actividad como supervisor electoral.

4. Solicita al ciudadano que te conteste cada una de las preguntas que apa-
recen en el reporte y marca una X en el recuadro que corresponda (“Si” o
“No”). Si es el caso, escribe en el espacio correspondiente la informacion
que te proporcione.

e Pon especial atencion a la respuesta del ciudadano a la pregunta nume-
ro tres. En caso de que su respuesta no sea igual a la que tienes en
el “Talon comprobante de la visita”, preglntale si proporciono alguna
otra razon al cat. Si la informacion no es igual, coméntalo con el vcevec
para que juntos encuentren una solucion.

5. No olvides agradecerle su tiempo y participacion.

Si detectas que el ciudadano sorteado no fue
visitado, notificado o capacitado o no manitesto
ninguna negativa, y que el cat falsed la
informacion, debes comunicar
inmediatamente lo sucedido al vcevec para que
se tomen las medidas pertinentes.

RECOMENDACIONES CUANDO VERIFIQUES INFORMACION EN CAMPO

Inconsistencia en la informacion Recomendacion

Si en la hoja de datos encuentras diferencia | Verifica los datos directamente con el ciudadano.
en la firma del ciudadano, en su escolaridad
o en las causas por las que un ciudadano
sorteado no participa...

Si existen errores en la informacion propor- | Solicita al cae que corrija de inmediato la hoja
cionada por el ciudadano... antes de que esta ingrese al Sistema ELEC2012.

... Contintia




RECOMENDACIONES CUANDO VERIFIQUES INFORMACION EN CAMPO

Inconsistencia en la informacion Recomendacion

Si detectas que el cat falsed la informacion... | Informa lo sucedido al vcevec lo mas pronto
posible para que se tomen las medidas
pertinentes.

Si en tu analisis del avance diario sobre el ni- | Informa de inmediato al vcevec para que anali-
mero de ciudadanos notificados o capacita- cen conjuntamente las causas del rezago.

dos detectas que el desempeho de alglin cae
es inferior al del resto de sus compaheros...

Si el retraso es atribuible a deficiencias en el | Habla con el cae para conocer las causas de su
desempehno del cak... retraso y solucionar el problema. En caso de ser
necesario informa de inmediato al vcevec.

Si el retraso se debe a la complejidad de la Avisa a la Junta Distrital, que debe instrumentar
seccion... una estrategia para abatir el rezago en dicha zona.
Si en las visitas domiciliarias que hagas a Comeéntalo de inmediato al vcevec para que

los ciudadanos detectas deficiencias en la los ciudadanos afectados sean nuevamente
calidad de la capacitacion... capacitados.

2. ASISTIR AL SEGUNDO CURSO DE CAPACITACION
Y ASISTENCIA ELECTORAL PARA SUPERVISORES ELECTORALES Y
CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES (DEL 2 AL 7 DE MAYO)

Para el desarrollo de las tareas de la segunda etapa de capacitacion y asistencia
electoral debes acudir a un segundo curso impartido por todos los vocales de la
Junta Distrital.

Comenta a los cAt a tu cargo que el segundo curso tiene como proposito reforzar
los conocimientos sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, la integracion de las
mesas directivas de casilla y las actividades de la asistencia electoral, asi como
la capacitacion de manera vivencial a través de simulacros. Ademas, el curso abarca
aspectos relacionados con la participacion de los cat en el Sistema de Informacion
sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (sye). Recomienda a los cae que aprove-
chen la oportunidad para externar sus dudas y resolverlas de manera conjunta.

A continuacion te presentamos el testimonio de un supervisor electoral que partici-
po en el Proceso Electoral Federal 2008-2009.



[...] Todos coincidimos en que la fase de capacitacion mas importante era la segunda; pues
en esta etapa habia que preparar, en especifico, a los ciudadanos que habian sido elegidos
por el sistema ELEC2009 para estar a cargo de las casillas el dia de la Jornada Electoral. Que
estuvieran ahi dependia en un alto porcentaje de nosotros: habia que persuadirlos de la im-
portancia del proceso y, sobre todo, del importante papel que ellos desempeharian el 5 de
julio... [...] Al final, convenimos que, en cuanto a nosotros concernia, lo importante era que
en nuestra zore, la 13, el proceso fuese limpio e impecable; y que para ello habia que hacer
un buen trabajo de capacitacion. Ello nos llevo a desmenuzar detalladamente los temas que,
consideramos, podrian resultarles mas dificiles de entender a los ciudadanos sorteados |...]°

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 MAYO)

Los consejos distritales realizan el segundo sorteo para seleccionar, con base en
el apellido paterno de los ciudadanos que cumplen con los requisitos de ley, a los
funcionarios de las mesas directivas de casilla para cada seccion electoral. Ade-
mas, las juntas distritales determinan el cargo que habra de desempenar cada uno
de los funcionarios de acuerdo a su grado de escolaridad.

Una vez integradas las mesas directivas de casilla, los nombramientos se imprimen
a través del Sistema ELEC2012 y se fotocopian; el original se entrega al ciudadano
y en la fotocopia el cae recaba la firma de recibido.

Al terminar el segundo sorteo apoyaras en la impresion de los nombramientos;
cerciorate de que estén sellados y firmados por el Consejero Presidente y el Vocal
Secretario, y organizalos de acuerdo con las Are de tu zore para que se los entregues
a los cAe a tu cargo.

Pide a los cae que clasifiquen los nombramientos por seccion y casilla.

SECCIONES URBANAS SECCIONES NO URBANAS
Municipio Municipio
Localidad Seccion

Seccion Localidad

% Lidio Gomez Duran, “Elecciones federales en medio de conflictos entre comunidades oaxaquehas”, en
Testimonios ciudadanos sobre el Proceso Electoral Federal 2008-2009, IFe, México, 2010, pp. 102 y 103,
publicacion que retine de manera fiel los testimonios ganadores y con reconocimiento del Concurso Na-
cional Testimonios Ciudadanos sobre el Proceso Electoral Federal 2008-2009, convocado por el IFE.



Ya clasificados los nombramientos, los cAe pueden iniciar su entrega a los ciudada-
nos que fueron designados funcionarios de mesa directiva de casilla.

2.2. COORDINAR Y SUPERVISAR LA ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS A CIUDADANOS DESIGNADOS
FUNCIONARIOS DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA (DEL 9 DE MAYO AL 30 DE ]UNIO)

Los consejos distritales notifican a los ciudadanos que fueron designados funciona-
rios de mesa directiva de casilla entregandoles su respectivo nombramiento' a través
de los cag, quienes en ese momento le toman al ciudadano la protesta de ley"
incluida en la parte final de dicho documento. Solicita a los cae a tu cargo el acuse
de recibo correspondiente.

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

Apoyate en los materiales cartograficos que te
proporcionan en la Junta Distrital para la planeacion

de tus rutas de supervision.

Pide a los cAt que sigan motivando a los funcionarios
de casilla, para que no renuncien y acudan a integrar
su casilla el dia de la eleccion.

Solicita a los cae que inicien la entrega de
nombramientos por los presidentes, para que en caso
de sustituirlos se haga con los primeros de la lista de

reserva que tienen mayor escolaridad. Recuérdales
que no deben informar a los ciudadanos designados
funcionarios de casilla sobre el procedimiento
de sustituciones.
||

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.
9

El escrito debe anexarlo 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.

10 corpg, articulo 240, inciso h).
" Ibid., articulo 161.



ACTIVIDADES QUE DEBES DESARROLLAR COMO SUPERVISOR ELECTORAL EN MATERIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

Debes recibir el reporte diario de cada uno
de los cae sobre el avance en la entrega de
nombramientos.

Ademas:

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

\ 4

Comeéntales que en caso de que el Consejo Distrital
organice alglin evento para la toma de protesta de los
funcionarios de mesa directiva de casilla, deben colaborar
€en su organizacion.

\ 4

Entrega al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
los nombramientos (ordenados por seccion, tipo de casilla y
cargo) para su registro en el Sistema ELEC2012.

En caso de presentarse alglin problema en la entrega de los nombramientos, infor-
maselo al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
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2.3. COORDINAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR LA IMPARTICION DEL SEGUNDO CURSO DE
CAPACITACION A CIUDADANOS DESIGNADOS FUNCIONARIOS DE
MESA DIRECTIVA DE CASILLA Y SU PARTICIPACION EN SIMULACROS Y PRACTICAS
(DEL 9 DE MAYO AL 30 DE JUNIO)

Cuando se lleva a cabo la segunda etapa de capacitacion a los funcionarios de
mesa directiva de casilla los propositos a cumplir son:

* Que conozcan a detalle las actividades que deben realizar durante la Jorna-
da Electoral, poniendo especial atencion en el correcto llenado de las actas
y en la clasificacion y el conteo de votos.

* Que se comprometan a integrar su casilla y a asistir el proximo 1 de julio de
2012 a realizar las actividades propias de su cargo.

Debes indicar a los cAe que la capacitacion a
funcionarios de casilla es vivencial para que
ejerciten las funciones de acuerdo con el cargo
que les fue asignado y utilicen el material
para simulacro.

Para que realices con éxito tu labor en esta etapa:

e Cerciorate de que los cae inviten a los funcionarios de casilla a participar en
la segunda etapa de capacitacion, la cual puede ser grupal o individual. Haz
énfasis en que, de preferencia, sea grupal.

Para mayor informacion consulta el Manual del cag, tomo I, en los apartados
“Identificacion de lugares y modalidades de capacitacion”, “Capacitacion
individual” y su guia de instruccion, y “Capacitacion grupal” y su guia de
instruccion.

e Supervisa que los cAt entreguen a los ciudadanos el Manual del Funcionario
de Casilla y el Cuaderno de Ejercicios.

e Supervisa 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 cak resuelvan los ejercicios junto con los funcionarios de casilla en
el tiempo sehalado 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 los utilicen.

Verifica que durante la capacitacion se aborden todos los temas, que los ciu-
dadanos realicen 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 integracion del paquete electoral.

Verifica que al término del curso los ciudadanos cuenten con las habilida-
des y los conocimientos necesarios para desempenar las funciones que les
corresponden de acuerdo con el cargo que se les asigno.

Aseglrate de que los cae refuercen los conocimientos impartidos a los
funcionarios de mesa directiva de casilla al inicio de la segunda etapa de
capacitacion, visitandolos nuevamente en dias previos a la Jornada Elec-
toral con el proposito de resolver sus dudas a través de la utilizacion
de las diferentes técnicas didacticas descritas en el Manual del cag, tomo |,
en el capitulo correspondiente.

Recibe los avances de cada uno de los cAt sobre la capacitacion.

Diariamente Ileva el control del numero de funcionarios de casilla capaci-
tados por cada uno de los cat. En caso de que detectes atrasos reportalos de
inmediato al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

Revisa que los cae hayan llenado correctamente las hojas de datos para el
curso a funcionarios de casilla, a fin de evitar problemas al momento de ser
ingresadas al sistema informatico o por presentar inconsistencias en la infor-
macion. En caso de dudas consulta el Manual del ca, tomo Il, en el apartado
correspondiente.

Entrega al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica las hojas
de datos para su ingreso al Sistema ELEC2012, ordenadas por seccion, casi-
lla y cargo.

En secciones no urbanas alejadas de la Junta Distrital, y de acuerdo con
las indicaciones que recibas del vcevec, informa a este por los medios a tu
alcance sobre el avance en la capacitacion; ademas, a la brevedad posible
hazle llegar fisicamente las hojas para que sean ingresadas en el Sistema
ELEC2012.



e Con anterioridad al desarrollo de los simulacros, y de acuerdo con la infor-
macion que te haya proporcionado el Vocal de Organizacion Electoral, pide
a los cAe que ubiquen los domicilios donde se instalaran las casillas de tu zore.

e Cercioratede queloscaeconvoquen atodos los funcionarios de casilla, propie-
tarios y suplentes, a participar en los simulacros de la Jornada Electoral para
que practiquen los conocimientos adquiridos en el curso.

e Ten en cuenta que el mismo dia de la capacitacion se puede realizar el si-
mulacro, siempre y cuando esta sea grupal.

2.3.1. SIMULACRO DE LA JORNADA ELECTORAL (DEL 9 DE MAYO AL 30 DE JUNIO)

Para realizar el simulacro de la Jornada Electoral
se requiere la asistencia de por lo menos
cuatro participantes y de 16 como maximo.

Es muy importante que recuerdes al cae la importancia de organizar el mayor na-
mero posible de simulacros, ya que este ejercicio tiene como finalidad que los
funcionarios de casilla:

e Practiquen de manera vivencial los conocimientos adquiridos durante los
dos cursos de capacitacion, con énfasis en el correcto llenado de las actas y
formatos, el armado del cancel y la urna, la clasificacion y el conteo de los
votos, asi como la integracion de los expedientes de casilla y del paquete
electoral.

* Adquieran confianza y seguridad en la realizacion de sus tareas al represen-
tar las actividades que se desarrollaran durante la Jornada Electoral.

Durante esta etapa:

e 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.

e Comprueba que los cAe confirmen la asistencia de cada uno de los integran-
tes de la mesa directiva de casilla.



Refuerza en los cae la importancia de realizar varios simulacros, pues de
esta manera los funcionarios de casilla resuelven sus dudas, practican y rea-
firman los conocimientos obtenidos en los cursos de capacitacion, ademas
de que adquieren confianza en el correcto desempeno de sus actividades
conforme al cargo que les fue asignado para el dia de la Jornada Electoral.

Indica a los cAE que en un mismo simulacro deben participar, de preferen-
cia, todos los funcionarios de la misma mesa directiva de casilla —es decir,
funcionarios propietarios y suplentes—, con la finalidad de que se conozcan,
identifiquen y organicen como integrantes de un mismo equipo de trabajo.

Comenta a los caAe que insistan a los funcionarios de casilla que lleven al
simulacro su Credencial para Votar y su nombramiento.

Coordina, supervisay verifica que durante el simulacro los funcionarios de ca-
silla desempenen las tareas conforme al cargo asignado y que realicen todas
las actividades, desde la instalacion de la casilla hasta la publicacion
de resultados y clausura de la misma, asi como la remision del paquete elec-
toral a las oficinas del IFe.

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

Comenta a los cae que el lugar para realizar el simulacro debe ser de prefe-
rencia 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 capacitacion, en el domicilio de algun funcionario
de casilla o en alglin otro sitio que cuente con mobiliario, espacio suficiente
y condiciones adecuadas.

Coordina la planeacion de los simulacros con todos los cae para que en la
medida de lo posible se realicen antes del 25 de junio, e informa al respecto
al vcevec.

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

Verifica y supervisa que los cAe hayan llenado correctamente el “Formato
para el registro de simulacro de la Jornada Electoral” (lo puedes corrobo-
rar en el Manual del cag, tomo II), con el proposito de evitar problemas en
su captura e inconsistencias en la informacion. También coméntales que si



alglin ciudadano asiste al simulacro mas de una vez, se debe registrar en el
formato el nUmero de ocasiones en las que acudio.

* Entrega al vcevic los formatos de registro de simulacros ordenados por cat.

* Informa al vcevec acerca de los problemas presentados durante la realizacion
de los simulacros.

* Indica a los cae que para realizar este ejercicio pueden apoyarse en el Ma-
nual del cag, tomo Il, en el apartado correspondiente, asi como en el “Lis-
tado de actividades del funcionario de casilla” y en la “Cartilla aspectos a
cuidar durante la Jornada Electoral”.

2.3.2. PRACTICA DE LA JORNADA ELECTORAL

Comenta a los cae que en caso de contar con menos de cuatro participantes, y que
por ello no puedan llevar a cabo el simulacro, realicen una practica de la Jornada
Electoral con la finalidad de que los ciudadanos designados funcionarios de casilla:

e Vinculen los conocimientos teoricos con los practicos y ejerciten de mane-
ra vivencial lo aprendido durante los dos cursos de capacitacion, con énfasis
en el correcto llenado de las actas y formatos, el armado del cancel y la
urna, la clasificacion y el conteo de los votos, asi como la integracion del
expediente de casilla y del paquete electoral.

* Adquieran confianza y seguridad en la ejecucion de sus tareas cuando prac-
tiquen las actividades que se realizan durante la Jornada Electoral.

Para cumplir con los objetivos anteriores:

Pide a los cae que de acuerdo con el cargo asignado a los ciudadanos, identifiquen en
el Manual del Funcionario de Casilla las actividades correspondientes.

Verifica que los cAE muestren a los ciudadanos los materiales para simulacro (boletas,
actas, urnas y cancel, etc.), y que los funcionarios de casilla realicen las actividades
que llevaran a cabo durante la Jornada Electoral.

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



ACTIVIDADES QUE DEBES DESARROLLAR COMO SUPERVISOR ELECTORAL EN MATERIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

Debes decir a los cAr 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 de los expedientes de
casilla y del paquete electoral.

2.3.3. COORDINAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO DE SUSTITUCION DE
FUNCIONARIOS DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA (DEL 9 DE MAYO AL 30 DE JUNIO)

Para sustituir a los ciudadanos designados funcionarios de mesa directiva de casi-
lla que por alguna causa no puedan desarrollar sus funciones el dia de la Jornada
Electoral, el Consejo General del ire prevé un procedimiento especifico para cubrir
las vacantes, conforme a los requisitos establecidos en el articulo 156 del corir, y
es el siguiente:

\

1. Las vacantes se cubren con los ciudadanos
de la lista de reserva que se encuentra
sustitucion ordenada por escolaridad.
de funcionarios BINEUERVEA hay vacantes y se ha agotado la lista
de reserva, la Junta Distrital designara a los
funcionarios faltantes de entre los ciudadanos que
fueron seleccionados en el primer sorteo, aun cuando
no hayan recibido la primera capacitacion.

Procedimiento de

3. Los funcionarios se seleccionan solamente de
acuerdo al orden alfabético, partiendo de la letra
que se obtuvo en el sorteo realizado por el
Consejo General.

4. Si todavia quedan vacantes por cubrir, la Junta
Distrital selecciona a los funcionarios de entre los
ciudadanos inscritos en la Lista Nominal de Electores
de la seccion correspondiente, de acuerdo solamente
al orden alfabético, a partir de la letra que se obtuvo
en el sorteo realizado por el Consejo General.
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La Junta informa a su Consejo Distrital en forma detallada y oportuna. Para mayor
informacion sobre el orden de las sustituciones consulta el ejemplo que se incluye
en el Manual del cag, tomo 1l, en el apartado correspondiente.

En cualquier caso, la designacion de los funcionarios faltantes recaera en aquellos
ciudadanos que cumplan con los requisitos legales establecidos en el coripe 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 cAt.

Es importante que tengas presente que el registro de las sustituciones en el sistema
de computo se realiza en dos periodos, el primero del 9 de mayo al 24 de junio, y
el segundo del 25 al 30 de junio, y en ambos se aplica el procedimiento descrito,
por lo que debes entregar de inmediato las sustituciones al vcevec para que la infor-
macion se actualice en el Sistema ELEC2012.

Una vez informado el Consejo Distrital sobre las sustituciones realizadas, estas se
deben publicar en los estrados de la Junta Distrital.

Para esta actividad debes:

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

e Supervisary verificar que el procedimiento de sustitucion de funcionarios de
mesa directiva de casilla se haga conforme al procedimiento establecido.

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 ciudada-
no es sustituido”. Para mayor informacion, consulta el Manual del cag, tomo
I, en el apartado correspondiente.

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

* Informar al vcevec sobre los problemas o inconsistencias y la veracidad de los
datos entregados por los cag, detectados a través del cotejo en gabinete y en
campo de la informacion proporcionada vy registrada en las hojas de datos
para el curso a funcionarios de casilla.



Debes decir a los cAr que si algun ciudadano
quisiera renunciar a su cargo traten de
convencerlo para que participe, haciendo
énfasis en que es un honor ser seleccionado
como funcionario de casilla.

En caso de que el cAe no logre convencer al ciudadano, debe pedirle que exprese
por escrito las causas que lo motivaron a no aceptar el cargo y lo firme. Dicho
documento se debe anexar al nombramiento y a la “Hoja de datos para el curso
a funcionarios de casilla”, con el proposito de comprobar que el ciudadano efec-
tivamente fue visitado. Si el rechazo no se presenta por escrito la sustitucion no
procede.

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

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

2.3.4. SUPLENCIAS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

Sialas 8:15 a.m. del domingo 1 de julio de 2012 falta alglin funcionario de casilla,
se realiza el procedimiento para las suplencias. Este procedimiento no puede apli-
carse antes de las 8:15 a.m.

;Queé se hace si algiin funcionario no llega?

Si falta un funcionario de casilla pero acuden todos los demas integrantes y su-
plentes, los funcionarios presentes cubren el cargo vacante. El Unico requisito para
llevar a cabo una suplencia es que el funcionario de casilla ocupe siempre el cargo
superior al que originalmente tenia.



Para hacer una suplencia apoyate en el siguiente esquema:

A las 8:00 a.m. deben estar presentes:

)
Presidente Secretario Primer Segundo Primer Segundo Tercer
Escrutador Escrutador Suplente Suplente Suplente

Mesa directiva de casilla (MDC)

8:15 a.m.

No llego un funcionario, por lo que se recorren los cargos:

Beg

Presidente Secretario

Primer Segundo Primer Segundo
Escrutador Escrutador Suplente Suplente

$-

MDC

No llego un funcionario, por lo que se recorren los cargos:

py N

Presidente Secretario

Primer Segundo Primer Segundo
Escrutador Escrutador Suplente Suplente

X S




No llego un funcionario, por lo que se recorren los cargos:

1)
0

)
: . Primer Segundo Primer Segundo
Rt Secretario Escrutador Escrutador Suplente Suplente
MDC MDC
No llegaron dos funcionarios, por lo que se recorren todos los cargos:
.
: q Primer Segundo Primer
itladle Secretario Escrutador Escrutador Suplente

.

T

los funcionarios ausentes.

Si falta algin otro funcionario se debe recorrer el orden para ocupar los cargos de

B

®

Presidente Secretario

Ciudadanos tomados de la fila

Q

Primer
Escrutador

Segundo
Escrutador

E—T—




Si falta algiin otro funcionario se debe recorrer el orden para ocupar los cargos de
los funcionarios ausentes.

)
. . Primer
Presidente Secretario Escrutador

MDC

L=

Ciudadanos tomados de la fila

Segundo
Escrutador

[ ]
~

Si ninglin funcionario se presenta el Consejo Distrital
toma las medidas para la instalacion de la casilla.

/
Es muy importante que en caso de necesitar a los ciudadanos de

la fila se respete el orden en que estan formados, ademas
de asegurarse de que cumplen con los siguientes requisitos:

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

e Presentan su Credencial para Votar.

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

* No son representantes de partido politico ni

observadores electorales.
\_ %

Por ninglin motivo ni los representantes de partido politico ni los observadores
electorales pueden ocupar un cargo en las mesas directivas de casilla.



ACTIVIDADES QUE DEBES DESARROLLAR COMO SUPERVISOR ELECTORAL EN MATERIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

Con el proposito de que las casillas se integren con ciudadanos designados y ca-
pacitados, 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 seccion.'’

2.4. EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION, SEGUNDA ETAPA
(DEL 9 DE MAYO AL 30 DE JUNIO)

Para evaluar la segunda etapa de capacitacion impartida por los caE a tu cargo es
primordial que tengas presente sus objetivos:

\
— 1. Que el ciudadano conozca a detalle las
Ob]etlvos actividades que debe realizar durante la Jornada
CIRERTSUINGERN  Electoral, con atencion especial en el correcto
etapa de llenado de actas y el conteo de votos.
(EIEETLEY 2. Que el ciudadano se comprometa a integrar
su casilla y asistir el proximo 1 de julio de 2012
a realizar las actividades propias de su cargo. )

Como supervisor electoral tendras que realizar algunas actividades tanto en gabi-
nete como en campo para evaluar la calidad de la capacitacion en esta etapa.

Actividades en gabinete

Para evaluar en gabinete la calidad de la capacitacion durante la segunda etapa
de capacitacion tendras que revisar el 100% de las hojas de datos para el curso a fun-
cionarios de casilla que te entreguen los cAE a tu cargo, especificamente el apartado
“V. Evaluacion de la capacitacion”. Estas hojas tendran que estar llenadas por los
cae y firmadas por los funcionarios de casilla.

El apartado que especificamente tendras que revisar es el siguiente:

12 Sustitucion de funcionarios de casilla. Debe hacerse con personas inscritas en la lista nominal. Tesis XIX/97,
Tercera Epoca, Justicia Electoral, Revista del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Suple-
mento 1, 1997, p. 67.
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MANUAL DEL SUPERVISOR ELECTORAL

V. Evaluacion de la capacitacion (marca con “X" sélo una opcién)

1. ;Considera que con la capacitacion que acaba de recibir podra desempefiar su responsabilidad adecuadamente?
Ty N
Si I\._/' No _/
2. La informacidn que recibié considera que fue: (de cada inciso marca con “X” sélo una opcién)
'
a) Clara |(

Ny

Ty
Confusa ()

,

. ﬁ\\ B .r'_\-
b) Sencilla () Complicada ()

3. La capacitacion que recibio considera que fue: (marca con “X” sélo una opcién)

/H;' Muy buena 1) Buena C) Regular C: Mala () Muy mala

A continuacion te presentamos las actividades que tendras que realizar para verifi-
car en gabinete que el cAe haya desempenado su labor correctamente:

ACTIVIDADES EN GABINETE

Respecto a la capacitacion

e Revisa diariamente las hojas de datos que te entregue el cae durante esta etapa para conocer los
avances en la capacitacion a funcionarios de casilla.

* Revisa en las hojas de datos para el curso a funcionarios de casilla:
a) Que hayan sido llenadas de manera correcta y totalmente.
b) Que estén firmadas por los funcionarios de casilla que recibieron la capacitacion.

e Analiza en el apartado de observaciones cuales son las razones por las que un funcionario
puede ser sustituido.

* Revisa qué informacion te proporcionaron los ciudadanos respecto al desempeno de los cat.

Actividades en campo

Durante esta etapa deberas verificar la calidad de la capacitacion que ha impartido
el cae. Para ello tendras que utilizar dos formatos:

a) Evaluacion de la capacitacion en la segunda etapa de capacitacion electoral
(Anexo 4), y

b) Evaluacion del simulacro en la segunda etapa de capacitacion electoral
(Anexo 5).
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La evaluacion la Ilevaras a cabo en el momento de la capacitacion al funcionario o
funcionarios de casilla, de acuerdo a los siguientes criterios:

EVALUACIONES A APLICAR

En zona
Calidad de la capacitacion Simulacros

Urbana Por lo menos a 40 ciudadanos de tu zore | Por lo menos a 30 ciudadanos de tu zore

No

urbana Por lo menos a 30 ciudadanos de tu zore | Por lo menos a 10 ciudadanos de tu zore

Para determinar a cuales cAt a tu cargo acompaharas durante la capacitacion que
impartan a los funcionarios de casilla, o en su caso en el simulacro, tendras que
pedir al vcevec que te indique los parametros a seguir. Determina con &l que por lo
menos se acuda a una capacitacion y a un simulacro realizado por cada uno de los
cAE para evaluar la calidad de la capacitacion.

Los instrumentos que utilizaras para la evaluacion de la calidad de la capacitacion
y de simulacros son los siguientes:

e Evaluacion de la capacitacion en la segunda etapa de capacitacion electoral
(Anexo 4).

« Evaluacion del simulacro en la segunda etapa de capacitacion electoral
(Anexo 5).



MANUAL DEL SUPERVISOR ELECTORAL

__‘_._ lFE EVALUACION DE LA CAPACITACION EN LA
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION ELECTORAL
NOMBRE DEL CAE: ) SEDE: O

ENTIDAD: D) DISTRITO: D)

D)

1. :El CAE dio la bienvenida y se presentd comrectamente? Si| | Nol |
2. ;Explict el propésito de |a capacitacion? si| | No[ |
3. ;Dio la informacion de manera clara y sencilla o utilizd ejemplos simples? Si :l Mo D
4. ;Utilizé materiales didacticos durante la capacitacion? si| | No| |
5. iResolvié adecuadamente todas las dudas? si[_| No[ ]

Mimero de participantes:

Lo que hace grande a un pais es

Llenado del formato

Los apartados 1. Nombre del cag; 2. Sede; 3. Entidad, y 4. Distrito, los Ilenaras
previamente.

En el caso del apartado 5 observaras el desarrollo de la capacitacion para que mar-
ques una X en la respuesta que corresponda a los aspectos a verificar durante la
misma (“Si” o “No”).

Cuando la capacitacion sea individual, llenaras un formato.

Anota el nUimero de participantes para ir sumando el nUmero de ciudadanos y cum-
plir la meta minima.

El formato que utilizaras para evaluar el simulacro y que llenaras con la informa-
cion que observes el dia de su realizacion es el siguiente:
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ACTIVIDADES QUE DEBES DESARROLLAR COMO SUPERVISOR ELECTORAL EN MATERIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

__‘_.__IFE EVALUACION DEL SIMULACRO EN LA

ISTITUTO FECERAL ELECTORM SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION ELECTORAL
MOMEBRE DEL CAE: @ SEDE: @

ENTIDAD: D DISTRITO: D)

1. (ElI CAE cred un ambiente de confianza a la hora de realizar el simulacro? Si J No| |
2. ¢ Le mostré los materiales que utilizara el dia de la Jormada Electoral? Si :I Mo :
3. 4 Realizd algin ejercicio de clasificacion de los votos? Si|_| Mo |
4. ;Realizéd la practica del llenado de actas? Si[ ] No[ ]
5. . Resolvié adecuadamente todas las dudas? Si :| Mo :

Mimero de participantes:

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente

Llenado del formato

Los apartados 1. Nombre del cag; 2. Sede; 3. Entidad y 4. Distrito, los llenaras pre-
viamente.

En el caso del apartado 5, observaras el desarrollo del simulacro para que marques
una X en la respuesta que corresponda a los aspectos a verificar durante el mismo
(//SI’// 0 //NO//)

Anota el nimero de participantes para ir sumando los ciudadanos y asi cumplir la
meta minima.

2.5. VERIFICACION DE LA INFORMACION, SEGUNDA ETAPA
Al igual que en la primera etapa, debes verificar en gabinete el 100% de la informa-

cion y documentacion que se genera en cada una de las etapas del procedimiento
de integracion de mesas directivas de casilla.
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Segunda etapa de capacitacion (del 9 de mayo al 30 de junio)
Verificacion en gabinete
En los casos en los que se entregue el nombramiento y se capacite de manera si-

multanea, verifica y valida el 100% de los acuses de recibo de los nombramientos
(fotocopia) y las hojas de datos para el curso a funcionarios de casilla.

VERIFICACION EN GABINETE

Respecto a la entrega de nombramientos

e Revisa el avance en la entrega de nombramientos a ciudadanos designados funcionarios de
casilla que vayan realizando los cAt.

* Verifica que la firma del ciudadano que aparece en el nombramiento coincida con la firma
registrada en la “Hoja de datos para el curso a funcionarios de casilla”.

* Revisa que en los casos en los que el ciudadano rechace su nombramiento aparezca anexa una
hoja en la que el funcionario escribio de su puho y letra que esta rechazandolo.

* Analiza las razones de los rechazos que encuentres en tus revisiones de gabinete.

Respecto a las sustituciones

e Verifica que el procedimiento de sustitucion de funcionarios de mesa directiva de casilla se
haga conforme al procedimiento establecido.

e Verifica que los cae hayan anotado en el nombramiento y/o en las hojas de datos para el curso
a funcionarios de casilla las causas por las que un ciudadano es sustituido.

e Verifica que se realice la capacitacion a los ciudadanos designados funcionarios de casilla
mediante el procedimiento de sustitucion.

Verificaciones en campo:

Para verificar en campo la veracidad de la informacion que los cAt te proporcionan
en relacion con la entrega de nombramientos y las sustituciones, es conveniente
que compruebes la informacion con los propios ciudadanos. Para ello toma en
cuenta los siguientes criterios:

Para nombramientos:

En zona Visitar para verificar informacion

Urbana Por lo menos a 15 ciudadanos

No urbana Por lo menos a 5 ciudadanos




Para sustituciones:

En zona Visitar para verificar informacion
Urbana Por lo menos a 15 ciudadanos
No urbana Por lo menos a 5 ciudadanos

Junto con el vcevec determina a qué ciudadanos visitaras y los parametros que se
utilizaran para seleccionarlos.

VERIFICACION EN CAMPO

Respecto a la entrega de nombramientos

Realiza visitas al azar a los domicilios de los ciudadanos, independientemente de que se hayan
o no detectado inconsistencias durante la revision en gabinete, para confirmar la entrega de
nombramientos.

* Verifica que la firma que aparece en la hoja de datos sea la misma que aparece en el nombramiento.

En los casos en que no coincida la firma del ciudadano en ambos documentos, informa de
inmediato a tu vcevec para que tome las medidas pertinentes.

Respecto a las sustituciones

e Realiza visitas al azar a los domicilios de los ciudadanos, independientemente de que no se
hayan detectado inconsistencias durante la revision en gabinete, para verificar las razones por
las cuales se sustituyd a un funcionario de casilla.

e Verifica todos los rechazos.

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

Toma en cuenta que debes cumplir hasta el tltimo momento con tus responsa-
bilidades. Recibir un reconocimiento por escrito es muy significativo para el ciu-
dadano, ya que representa el compromiso 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 cat realicen la entrega de reco-
nocimientos que otorga el IFe a los funcionarios de mesa directiva de casilla.



ACTIVIDADES DE ASISTENCIA ELECTORAL

1. ACTIVIDADES DE ASISTENCIA ELECTORAL ANTES DE LA
JORNADA ELECTORAL

La asistencia electoral es el conjunto de actividades encaminadas a brindar el apoyo
necesario para el correcto funcionamiento de las mesas directivas de casilla, para
la solucion de problemas ocurridos al interior de las mismas y para la entrega en
tiempo y forma del paquete electoral al Consejo Distrital correspondiente, tareas
que como supervisor electoral debes verificar antes, durante y después de la Jorna-
da Electoral.

De forma simultanea a las actividades de capacitacion electoral realizas las de
asistencia electoral, lo que implica una mayor coordinacion entre los vocales
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de Organizacion Electoral.

Entre las actividades que llevaras a cabo en materia de asistencia electoral estan las
siguientes:

 Participas con los integrantes de la Junta Distrital en los recorridos para iden-
tificar los sitios donde se instalaran las casillas de tu zona de responsabilidad
electoral (zore), tomando en cuenta lo siguiente:

3Como identificar los
sitios donde se instalaran
las casillas?

4 )

Requisitos que deberan reunir las casillas:

4 )

En caso de reunir los
requisitos para instalar
las casillas se preferira

que sean locales
ocupados por escuelas
¢ No ser establecimientos fabriles, templos o locales destinados y oficinas piblicas.

al culto o locales de partidos politicos. \_ )

e De facil y libre acceso.
¢ Aseguren la instalacion de canceles o elementos modulares
para garantizar el secreto del voto.

¢ No ser casas habitadas por servidores publicos de confianza
y/o candidatos registrados en la eleccion de que se trate.

¢ No ser locales ocupados por cantinas, centros de vicio o similares.

. J




ACTIVIDADES QUE DEBES DESARROLLAR COMO SUPERVISOR ELECTORAL EN MATERIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

e Coordinas a los cAe para que identifiquen las secciones con instalaciones mi-
litares o navales, con el fin de que la Junta y el Consejo Distrital realicen las
actividades necesarias para la instalacion de las casillas en dichas secciones.

e Supervisas y auxilias al cAe en la entrega de las notificaciones a los propieta-
rios y/o responsables de los inmuebles cuyo domicilio haya sido aprobado
para la instalacion de las casillas.

e Coordinas y supervisas que los cae recaben las anuencias de los propietarios
y/o responsables de los inmuebles donde se instalaran las casillas de tu zore.

e Coordinas y verificas que los cag, conforme a lo acordado por la Junta y
el Consejo Distrital, fijen los listados de las mesas directivas de casilla (en-
cartes) en los edificios publicos y lugares mas concurridos del distrito electo-
ral, tal como te indique el voE.

Los encartes se fijan en los
edificios pUblicos y lugares mas
concurridos del distrito electoral.

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

e Identificas los domicilios aprobados para ubicar las casillas que presentan
problemas de acceso para los electores con alglin tipo de discapacidad,
con la finalidad de que se adopten las medidas necesarias.
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MANUAL DEL SUPERVISOR ELECTORAL

Identificas las casillas que

no garanticen el acceso a

personas con capacidades
diferentes, como:

Si consideras que en alguno de los locales donde se instalara la casilla
electoral existen obstaculos o accesos dificiles, reportalo al voE.

e ColaborasconelVocaldeOrganizacion Electoralenlaidentificaciondelasne-
cesidades de equipamiento de las casillas, para que cuenten con todos los
elementos para su instalacion y garanticen el secreto del voto.

7
+

el adecuado funcionamiento de las mesas

Equipamiento que se utiliza para garantizar
directivas de casilla.
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ACTIVIDADES QUE DEBES DESARROLLAR COMO SUPERVISOR ELECTORAL EN MATERIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

Recuerda que para la bptima operacion de una
mesa directiva de casilla se debera contar con al
menos dos mesas o tablones y 20 sillas.

e Pide a los cae que te informen sobre el medio de comunicacion que sera ne-
cesario utilizar el dia de la Jornada Electoral (telefonia urbana, rural, celular
propio o si requieren que se les proporcione uno).

e Participas en los cursos-taller de capacitacion y en los simulacros del Siste-
ma de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, sie.

e Coordinasy verificasque, deacuerdoconlasindicacionesdel Vocal de Organi-
zacion Electoral, los cae hayan fijado la segunda publicacion de los lista-
dos de ubicacion e integracion de las mesas directivas de casilla en los lugares
mas concurridos del distrito electoral.

e Coordinas a los cae para que apoyen en la recepcion de materiales y docu-
mentacion electoral con o sin custodia militar.

Material y documentacion Material custodiado: boletas,
no custodiados. actas y liquido indeleble

Para el desarrollo de la Jornada Electoral los 300 distritos
reciben la documentacion y los materiales electorales
que utilizaran las mesas directivas de casilla.
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MANUAL DEL SUPERVISOR ELECTORAL

e Colaboras y supervisas que los cae participen en el conteo, sellado y agru-
pamiento (enfajillado) de boletas, asi como en la preparacion e integracion
de documentos y materiales electorales que se entregan a los presidentes de
mesa directiva de casilla.

Conteo, sellado y agrupamiento Preparacion del paquete electoral y de
de las boletas. los documentos y materiales.

Asistes en estas tareas a la Junta Ejecutiva y al Consejo Distrital, conforme a
las indicaciones que recibas del voE.

e Coordinas y verificas que los cae auxilien en la distribucion de la documen-
tacion y los materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de
casilla en los cinco dias previos al de la Jornada Electoral. Recabas de los cat
los recibos firmados.

Materiales y documentos a entregar al presidente de mesa directiva de
casilla:

¢ Lista Nominal de Electores con fotografia.
e Relacion de representantes de partido politico registrados para la casilla.

¢ Relacion de representantes generales acreditados por cada partido
politico en el distrito donde se ubique la casilla.

¢ Boletas para cada eleccion.

e Urnas para recibir la votacion.

¢ Liquido indeleble.

¢ Documentacion, formas aprobadas, Utiles de escritorio y demas
elementos necesarios.

e Instructivos de las atribuciones y responsabilidades de los funcionarios
de las casillas.

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

. J
.

A los presidentes de mesas directivas de casillas especiales se les entregara la documentacion y
materiales, con excepcion de la Lista Nominal de Electores con fotografia.
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e En su caso, apoyas en las tareas relacionadas con la operacion de las ofici-
nas municipales.

e Coordinas y supervisas que los cae hayan identificado a los propietarios y/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 vy verificas que, de acuerdo con las indicaciones del Vocal de
Organizacion Electoral, los cate distribuyan y coloquen el equipamiento re-
querido para la operacion de las casillas.

A continuacion te presentamos el testimonio de un supervisor electoral que partici-
po en el Proceso Electoral Federal 2008-2009.

[...] a causa de viejos problemas con su cabecera, no dejaria que se colocaran las casillas en
sus localidades del dia de la jornada electoral. Ante este crispado escenario, jqué faltaba? Lo
bueno es que el porton de la entrada impedia que algln canino entrara a las oficinas del Dis-
trito, que si no...

Decidimos todos juntos. La estrategia era mostrar fortaleza... y hablar, mostrando ese espiritu
de equipo, con las autoridades. Asi lo hicimos: una madrugada partimos en la suburban los
seis capacitadores asignados a Zenzo y yo, en mi caracter de Supervisor Electoral: Ilegamos
por la noche y, sin soltar las mochilas, subimos a la segunda planta del palacio para hablar
con el Presidente Municipal que, jgolpe de suerte!l, esta vez si estaba en el edificio: para
sorpresa nuestra, nos recibio un hombre ya mayor muy sereno y amable. Nos dijo con su
hablar quedo y pausado que contabamos con todo su apoyo, “como siempre lo damos cada
que hay elecciones”, y que no nos preocuparamos por los muebles y demas materiales que
necesitaramos para la jornada electoral. Con ese explicito —y sincero, seglin nos parecio a
todos- apoyo, nos fuimos a dormir, sosegados, al corredor del palacio [...]"

2. ACTIVIDADES DE ASISTENCIA ELECTORAL DURANTE LA
JORNADA ELECTORAL

Con base en los lineamientos y el programa de operacion del Sistema de Infor-
macion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (si), realizaras las siguientes
actividades:

3 Lidio Gomez Duran, “Elecciones federales en medio de conflictos entre comunidades oaxaquehas”, en
Testimonios ciudadanos sobre el Proceso Electoral Federal 2008-2009, op. cit., p. 105.
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* Informas al Consejo Distrital sobre la hora de instalacion e integracion de las
mesas directivas de casilla, el desarrollo de la votacion, los incidentes que se
presenten a lo largo de la Jornada Electoral y la presencia de representantes
de partido politico y de observadores electorales.

A las 8:00 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 que concurran.

En ningiin caso se podra
instalar la casilla antes de
las 8:00 a.m.

e Ensu caso, recabas la informacion proporcionada por los cAe en cada casilla
sobre los datos de los ciudadanos tomados de la fila para integrar la mesa
directiva de casilla.

e Auxilias a las comisiones del Consejo Distrital que se formen con el propo-
sito de atender los incidentes que se presenten durante el desarrollo de la
Jornada Electoral.
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\

Algunas de las causas:

e Casilla no instalada por ausencia del presidente y el respectivo
paquete electoral.

¢ Retraso en la instalacion de la casilla por falta de funcionarios de
mesa directiva.

¢ Retraso en la instalacion de la casilla por cambio justificado de
su ubicacion.

¢ Cambio de lugar de la casilla sin causa justificada.
¢ Instalacion de la casilla antes de las 8:00 a.m.

. ¢ Recepcion del voto por persona u drganos distintos a los faculta-
Incidentes que dos por el coripe.
pueden ocurrir ¢ Suspension temporal de la votacion por riesgo de violencia o

en la casilla. violencia en la casilla.

e Suspension temporal por propaganda partidista en el interior o
exterior de la casilla.

¢ Suspension temporal cuando alglin elector vota sin Credencial
para Votar.

¢ Suspension temporal cuando alglin elector vota sin aparecer en
la lista nominal o en las listas adicionales.

e Cierre de la votacion antes de las 6:00 p.m. sin que hayan votado
todos los electores.

¢ Mantener abierta la casilla después de las 6:00 p.m. y no haya
electores formados.

. J

e Verificas la clausura de las casillas.

e Verificas que los cAt realicen la entrega del apoyo econdomico para alimen-
tos a los funcionarios de mesas directivas de casilla, recabando el acuse de
recibo correspondiente.

* Informas al Consejo Distrital sobre la hora de clausura de las casillas bajo la
responsabilidad de los cAt a tu cargo.

e Auxilias en las actividades que expresamente te confieran la Junta y el Con-
sejo Distrital.
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3. ACTIVIDADES DE ASISTENCIA ELECTORAL DESPUES DE LA
JORNADA ELECTORAL

Entre las actividades de asistencia electoral que realizaras después de la Jornada
Electoral se encuentran 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 al Consejo
Distrital al termino de la Jornada Electoral, o en su caso al Centro de Recep-
cion y Traslado (crv1), fijo o itinerante

;Cuales son las sedes a

donde se trasladaran los conseso oisriTaL |

paquetes electorales?

.

( Consejos Distritales )

|
~

(CRYT fijos o itinerantes)

e Participas, en su caso, en el funcionamiento del crvt.

4 N Se recibiran en el orden en que sean entregados. )

Apoyas en las acciones

acordadas para la .'

recepcion-salvaguarda
de los paquetes El presidente o funcionario autorizado del Consejo
electorales. Distrital extendera el recibo, sehalando la hora en que
fueron entregados.

-

El presidente del Consejo Distrital dispondra su deposito:

J

* En orden numérico de las casillas.
¢ Colocando por separado los de casillas especiales.

El deposito sera en un lugar dentro del local del Consejo
Distrital que retina las condiciones de seguridad desde
la recepcion hasta el dia del computo distrital.

N
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e Supervisas que los cAe recojan el material y
demas enseres que se utilizaron en las casillas du-
rante la Jornada Electoral (mesas, sillas, lonas,
entrega de llaves a los encargados de los inmue-
bles en donde se instalaron las casillas,
etcétera).

e Coordinas y supervisas que los caE
realicen la entrega de reconocimientos
que otorga el IFE a los propietarios y/o
responsables de los inmuebles en donde
se instalaron las casillas.

CASILLA BASICA

* Verificas que los inmuebles donde se
instalaron las casillas estén en condi-
ciones de limpieza similares a las que
tenian antes de la Jornada Electoral.

Gi hay basura procura que sea recogida por el servicio de limpieza municipaD
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e En su caso, apoyas en las tareas relacionadas con la operacion de las ofici-
nas municipales.

e Auxilias, en su caso, en las acciones que se lleven a cabo para realizar
los recuentos parciales o totales de la votacion de las casillas en los consejos
distritales, conforme a los lineamientos que para el efecto emita el Consejo
General.

El computo distrital de una eleccion es la suma que realiza el
Consejo Distrital de los resultados anotados en las actas de
escrutinio y computo de las casillas en un distrito electoral.

[ ]
v
C ;Cuando se realiza el recuento total? )
I
v
4 N

Si al termino del computo se establece que la diferencia
entre el candidato presuntamente ganador y el ubicado en
segundo lugar es igual o menor a un punto porcentual, y
exista la peticion expresa del representante del partido que
postulo al segundo de los candidatos antes sehalados, el
Consejo Distrital debera realizar el recuento de votos en la
N totalidad de las casillas. )

|
~

Auxilias, de ser necesario, en las acciones que te encomiende el
Consejo Distrital en los grupos de trabajo que se formen.

e Colaboras junto con los caE en las actividades que expresamente te confie-
ran la Junta y/o el Consejo Distrital.
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EJERCICIO DE AUTOEVALUACION 4
Instrucciones:

Lee los siguientes enunciados y marca 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 duran-
te 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 nimero 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 recepcion de los paquetes electorales en el Con-
sejo Distrital.

c) Verificar que las publicaciones de los listados de ubicacion e integracion
de mesas directivas de casilla se hayan colocado en los lugares mas con-
curridos del distrito.

d) Verificar que todos los asistentes a la practica y al simulacro estén in-
cluidos en la lista del supervisor electoral y se encuentren presentes para
realizar la actividad.
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4. Es una de las actividades que se realizan durante el primer curso de capaci-
tacion a supervisores electorales.

a) Recorrer la zona de responsabilidad electoral (zore).
b) Llevar a cabo la capacitacion en domicilio individual.

c) Informar al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica sobre los
problemas presentados para la entrega de los nombramientos.

d) Recorrer tu area de responsabilidad electoral (are) y llevar a cabo la ca-
pacitacion individual en domicilio.

5. La capacitacion a ciudadanos sorteados es de caracter presencial y de manera:
a) Personal.
b) A distancia.
¢) Individual o grupal.
)

d) Grupaly a distancia

6. Para llevar a cabo el simulacro de la Jornada Electoral se requiere la asisten-
cia de:

a) Todos los vocales.

)
b) Un minimo de cuatro participantes y un maximo de 16.
¢) Un minimo de 15 participantes y un maximo de 30.

)

d) Todos los participantes a la practica.

"(9-9 {(9-G (et {(0-€ (q-T ‘(o-1 :seysandsay
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l11. Evaluacion de las actividades
desarrolladas por los
supervisores electorales

Ahora que ya conoces las actividades que debes realizar como supervisor electoral,
es importante que sepas como se evaluara tu trabajo, cual es el proposito de dicha
evaluacion y quiénes la realizaran.

La evaluacion es un requisito que debe cumplir la Junta Distrital Ejecutiva para
proponer al Consejo Distrital la aprobacion del personal que continuara realizando
actividades como supervisor electoral en la segunda etapa de capacitacion. Tam-
bién es un medio para gratificar a los supervisores que por su rendimiento laboral
obtuvieron las mas altas calificaciones en la segunda evaluacion.

El objetivo general de la evaluacion es verificar y supervisar que las actividades de
capacitacion y asistencia electoral que realizan los st y cae se lleven a cabo con
eficacia, eficiencia, oportunidad, certeza y transparencia, a través de instrumentos
de evaluacion cuantitativos y cualitativos. Sus objetivos especificos son:

e Evaluar la productividad y la calidad en el cumplimiento de las metas de
capacitacion y asistencia electoral.

e Dotar de herramientas cuantificables que permitan a los vocales de Organi-
zacion Electoral y de Capacitacion Electoral y Educacion Civica de las
juntas distritales ejecutivas llevar el control y seguimiento de los s y cag,
para conocer los avances y rezagos en las metas asignadas, bajo la coordi-
nacion y supervision de los vocales ejecutivos de juntas locales y distritales.

e (Qarantizar la transparencia y objetividad sobre el proceso y los resultados
de las actividades desarrolladas por los st y los cae a su cargo durante todo
el periodo de la contratacion.



1. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios con los cuales se evaluaran las actividades desarrolladas en materia de
capacitacion y asistencia electoral son los siguientes:

a) Se te realizaran dos evaluaciones en los siguientes periodos.

EVALUACION PERIODO
Primera: Del 16 de febrero al 30 de abril.
Segunda: Del 8 de mayo al 15 de julio.

b) En ambos periodos se te evaluaran actividades de capacitacion y de asisten-

cia

electoral con base en criterios cuantitativos y cualitativos.

c) Los porcentajes asignados para tus actividades de capacitacion y asistencia
electoral en las dos evaluaciones son los siguientes:

Y Perfiles/ Perfiles/ Y
Capacitacion competencias | competencias Coordinacion
Evaluacion y asistencia Verificaciones d petentt d petent y supervision Total
electoral e actuacion e actu_auon )
(vocales) (consejeros)
Primera 50% 30% 10% 5% 5% 100%
Segunda 50% 30% 10% 5% 5% 100%

d) La evaluacion de la capacitacion electoral se obtiene de la vinculacion au-
tomatica con el Sistema ELEC2012.

Las metas cuantitativas se te evaluaran a partir del avance de los cae en la
visita, notificacion, capacitacion, entrega de nombramientos y sustitu-
ciones. Los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica de
las juntas distritales ejecutivas seran responsables de que en el Sistema
ELEC2012 se reflejen estos datos.

Como recordaras, en los subtemas 1.7., 1.8., 2.4. y 2.5. —Evaluacion de
la calidad de la capacitacion y Verificacion de la informacion-, reali-
zaste verificaciones en gabinete y en campo de las actividades desarrolla-
das por los cAE que coordinas, aspectos que te seran evaluados en este rubro
por los VCEvEc.



e Los vcevec de las juntas distritales ejecutivas seran los responsables de la
captura de los resultados de los cuestionarios en los siguientes periodos:

EVALUACION PERIODO
Primera: 27 de abril al 5 de mayo.
Segunda: 6 al 15 de julio.

e) La evaluacion de tus actividades desarrolladas en materia de capacitacion y
asistencia electoral sera resultado del promedio que obtengan los cAe bajo tu
responsabilidad en las metas cuantitativas, con un peso del 50%.

f) A través del rubro perfiles/competencias de actuacion se te evaluara cualita-
tivamente la disposicion que tengas para desarrollar tus actividades.

e Los cinco perfiles/’competencias de actuacion que se te evaluaran como
supervisor electoral son:

1.

Liderazgo.

Planeacion.

2
3. Mando y supervision.
4.
5

. Trabajo en equipo.

Solucion de problemas.

Los vocales Ejecutivo, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de
Organizacion Electoral te evaluaran por separado los perfiles/competencias
de actuacion.

g) También seras evaluado por los consejeros electorales distritales en los si-
guientes dos perfiles/competencias de actuacion:

1. Planeacion.

2. Solucion de problemas.

h) Para tu evaluacion en el tema de coordinacion y supervision, los cAe a tu
cargo responderan un cuestionario que sera aplicado bajo la coordinacion
de los consejeros electorales distritales.



i) Como recordaras, realizaste revisiones al trabajo de los cAe a tu cargo, en
gabinete y en campo. Por esta actividad seras evaluado por los vcevec.

j) Cada uno de los consejeros electorales distritales y los vocales ingresaran
la calificacion que asignen en los siguientes periodos:

EVALUACION PERIODO
Primera: 27 de abril al 5 de mayo.
Segunda: 6 al 15 de julio.

k) Los resultados de las evaluaciones se generan a través del sistema informati-
co correspondiente en las siguientes fechas:

EVALUACION PERIODO
Primera: Del 2 al 5 de mayo.
Segunda: Del 10 al 15 de julio.

2. ACTIVIDADES A EVALUAR Y PESOS RELATIVOS
EN LA PRIMERA Y SEGUNDA EVALUACION

En el siguiente cuadro se indican los pesos relativos de las metas cuantitativas y
cualitativas de capacitacion y asistencia electoral y sus parametros, asi como las
valoraciones de actividades desarrolladas basadas en los perfiles/competencias de
tu actuacion.

Tu evaluacion como supervisor electoral comprende lo siguiente:

EVALUACION 100%

Periodo que abarca: del 16 de febrero al 30 de abril y del 8 de mayo al 15 de julio.

Metas cuantitativas de capacitacion y asistencia electoral: 50%
Es el promedio de la calificacion que obtienen los cat a tu cargo.

Verificacion en gabinete: 10%

Verificacion en campo: 20%

El vcevec evallia que verifiques al 4% de los ciudadanos de tu zore en la primera etapa de capacitacion y el
30% en la segunda.




VERIFICACION PRIMERA ETAPA 30%

Verificacion en gabinete: 10%

Verificacion en campo: 20%

Verificar el 100% de los documentos generados por:
e Visita (talon comprobante).

¢ Notificacion (acuse de recibo).

e Capacitacion (hoja de datos).

Verificar el 4% de los ciudadanos de la zore en:

* Visita (reporte de razones de no participacion a 20
ciudadanos en zona urbana y a 10 ciudadanos en
zona no urbana, Anexo 3).

* Notificacion (reporte de razones de no participa-
cion a 20 ciudadanos en zona urbana y a 10 ciu-
dadanos en zona no urbana, Anexo 3).

e Calidad de la capacitacion (cuestionario a 60 ciu-
dadanos en zona urbana y a 30 en zona no urba-
na, Anexo 2).

O En total, para cumplir con el rubro del 4%, por
lo menos se verificara a 100 ciudadanos en zona
urbana y a 50 ciudadanos en zona no urbana.

VERIFICACION SEGUNDA ETAPA 30%

Verificacion en gabinete: 10%

Verificacion en campo: 20%

Verificar el 100% de los documentos generados por:
¢ Capacitacion (hoja de datos).
¢ Entrega de nombramientos (nombramiento).

e Sustituciones (hoja de datos, nombramiento y
negativa. Que coincida el nombramiento con la
hoja de datos de primera etapa).

Verificar el 30% de los ciudadanos de la zore en:

e Calidad de la capacitacion impartida por el cae
(aplicacion del formato Evaluacion de la capacita-
cion —Anexo 4- a 40 ciudadanos en zona urbana
y a 30 ciudadanos en zona no urbana; aplicacion
del formato Evaluacion del simulacro —Anexo 5-
a 30 ciudadanos en zona urbana y a 10 ciudada-
nos en zona no urbana).

Nota: Por lo menos se debe aplicar a un ciudadano
por caE, tanto para la capacitacion como para el
simulacro.

* Entrega de nombramientos (coincidencia de la
firma con la “Hoja de datos para el curso de ciu-
dadanos sorteados”, a 15 ciudadanos en zona ur-
bana y a cinco en zona no urbana).

e Sustituciones (reporte de razones de no participa-
cion a 15 ciudadanos en zona urbana y a cinco
en zona no urbana).

O En total, para cumplir con el rubro del 30%, por
lo menos se verificara a 100 ciudadanos en zona
urbana y a 50 ciudadanos en zona no urbana.




Perfiles/competencias de actuacion: 10%

Aplicada por los vocales Ejecutivo, de Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica.

e Liderazgo.

e Planeacion.

* Mando y supervision.

* Solucion de problemas.
* Trabajo en equipo.

Perfiles/competencias de actuacion: 5%

Aplicada por los consejeros electorales distritales a partir del analisis de tus tareas de supervision
y verificacion del contexto en que desarrolles tu trabajo y de las caracteristicas de tu zore.

e Planeacion.
e Solucion de problemas.

Coordinacion y supervision: 5%
Cuestionario sobre tu desempeho aplicado a los cae a tu cargo coordinado por los consejeros
electorales distritales.

Segunda evaluacion: comprendera los mismos rubros senalados para la primera.

P =
De acuerdo con los resultados de la segunda evaluacion,
por Unica vez se asignara una gratificacion a los se y cae que por
su rendimiento hayan obtenido las mas altas calificaciones, de
conformidad con el porcentaje de figuras que se haya

aprobado incentivar.
|\ 4 J

3. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LAS
SECCIONES DE ATENCION ESPECIAL

Es importante que tengas presente que tal vez dentro de tu zore alglin cAe atienda
secciones de atencion especial (sae), por lo que la evaluacion que obtengan tanto
el cae como tu depende del cumplimiento de las siguientes actividades:



ACTIVIDAD A EVALUAR PORCENTAJE
Visitar al 100% de los ciudadanos sorteados. 20%
7 o mas ciudadanos capacitados aptos por casilla. 20%
Calidad de la capacitacion a ciudadanos capacitados. 20%
Verificacion de las razones por las que un ciudadano 4%
no participa.
TOTAL: 64%

En estas secciones se requiere capacitar por los menos a siete ciudadanos aptos
requeridos como funcionarios de mesa directiva de casilla, ya sea que provengan
del listado de ciudadanos sorteados o del listado nominal.

Por lo que respecta a las metas de evaluacion en materia de asistencia electoral
no habra modificaciones para el caso de secciones de atencion especial, y en la
segunda evaluacion se aplicaran los mismos criterios para todas las secciones.

Tu evaluacion como supervisor electoral de cAe a cargo de secciones de atencion
especial sera el resultado del promedio que obtengan estos en las metas cuanti-
tativas en un 50%; el resto correspondra a los mismos rubros sehalados en la

primera evaluacion.
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ANEXOS

ANEXO 1

AIFE

Formato para el Registro de Simulacro

PETITL PESERAL BLECTORAL de la Jornada Electoral
I. Encabezado
Entidad: Distrito:

Il. Lugar donde se realiza el simulacro (marca con una X)

Donde s& instalard la casila
Junta Destritad Eppcutiva
Cantng dé CRpacitacain Fijo

Domiclic de un funcicnana; I:I
Itrerante I Cara lugar.

Indicar &l domicilka:

Him. axt Huam. int Colonia o Localkidad

Municipio o Delegacitn Teléfono

lll. Datos de los funcionarics

de casilla que asisten al simulacro

MNim. Mormbre

Carge | Mom. de | Casilla Firmea
seccidn

G0 |00 =) (0 L e L B =

IV. Fecha, hora y duracidn de

Cargos: P, 5, E1, E2, 5G. 56, 56

I simulacro

fochs |2012) ] S e owcn| |- |

dia s

V. Datos del capacitador-asis

ARE | | | |

oo his man.

tente electoral

Vi, Observaciones durante el

Momites S8l Capaciadior-aanients alecionl Furrr desl CAL

simulacro:
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ANEXO 2
,_A‘ I F E CUESTIONARIO DE EVALUACION DE LA CALIDAD
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DE LA CAPACITACION ELECTORAL
NOMBRE DEL CAE:
ENTIDAD: DISTRITO:

Su informacién es muy importante, pues nos permite evaluar la calidad de la
capacitacion que se le proporciond. Por favor, conteste las siguientes preguntas:

1. ¢ Como se escoge a los ciudadanos que integran las mesas directivas de casilla?

2. s Considera usted importante la participacion de los ciudadanos como funcionarios de casilla
en las elecciones? ¢ Por qué?

3. ¢ Qué funcionarios integran las mesas directivas de casilla?

4. ;Quién considera usted que es el participante de mayor importancia en las proximas
elecciones? ¢ Por qué?

5. ¢ Cuales son los cargos que se van a elegir el proximo 1 de julio?

Firma del ciudadano:

MUCHAS GRACIAS

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente
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ANEXO 3
AI FE REPORTE DE VERIFICACION DE LAS RAZONES POR LAS QUE
ST PEDESAL ELECTOR UN CIUDADANO NO PARTICIPA

e
MOMBRE DEL CAE:

ENTIDAD: DISTRITO:

Instruccionas: Marque una X en el recuadre *5i" o "No”, segin sea el caso.
1. Cuando el CAE se presentd en su domicilio, ;fue recibido por usted? Si[ | No[ |

Si no lo recibio usted, jquién lo recibio?:

2. iLe dieron la informacion en su domicilio de manera sencilla v clara? Si | Mo [ |
3, ;Cudl es el motivo por el que usted decidid no participar?
4. ¢Firmd usted, algan familiar o conocido la carta-notificacion que se e presentd —

en su domicilio? Si| | No[ |
5. ¢Cambio usted de opinibn después de que se le notifico en su domicilio? Si I: Mo |:|

6. Si cambid de parecer durante la capacitacion, ;cual fue el motivo?

MUCHAS GRACIAS

Lo que ha jrande a un pais es la partic 1 de su gente
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ANEXO 4
AIFE EVALUACION DE LA CAPACITACION EN LA
eI FECERA 1 ECTOR SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION ELECTORAL
NOMBRE DEL CAE: SEDE:
ENTIDAD: DISTRITO:

1. (El CAE dio la bienvenida vy se presentd correctamenta?

2. ¢ Explico el propdsito de la capacitacion?

3. ¢ Dio la informacidn de manera clara y sencilla o utilizé ejemplos simples?
4. i Utilizd materiales didacticos durante la capacitacion?

5. ;Resolvid adecuadamente todas las dudas?

MNumero de participantes:

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente

Si[ ]
si[]
si[]
si[]
si[ ]

No[ ]
No[ |
No[ |
Mo [ |
No[ ]
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ANEXO 5
AIFE EVALUACION DEL SIMULACRO EN LA
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION ELECTORAL
NOMBRE DEL CAE: SEDE:
ENTIDAD: DISTRITO:;
1. LEI CAE cred un ambiente de confianza a la hora de realizar el simulacra? si |:| No :
2. ¢ Le mostrd los materiales que utilizara el dia de la Jornada Electoral? Si[_] No[ ]
3. i Realizé algun ejercicio de clasificacion de los votos? si [_| Mo ,_,
4. ;Realizé la practica del llenado de actas? Si[_] No[ ]
5. JResolvido adecuadamente todas las dudas? Si |:| Mo :

Momero de participantes:

j& hace grande a un pais es la paricipacion de su gente
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