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El 4 de julio de 2010 tendra lugar una jornada civica para elegir
gobernador, los diputados que integraran el Congreso y a miembros
de los 217 ayuntamientos del estado. Para este acontecimiento,
Puebla contara con la participacion de los ciudadanos que resultaron
sorteados y que por tal motivo, algunos de ellos, fungirdn como
funcionarios de las mesas directivas de casilla.

La funcién de las mesas directivas de casilla es de fundamental
importancia ya que tendran a su cargo, durante la jornada electoral,
garantizar la libre emisién del voto y la efectividad del mismo. Los
auxiliares electorales desarrollardan una tarea muy importante al
impartir la capacitacién a los ciudadanos que actuaran como
funcionarios de casilla.

Con la finalidad de que se pongan en practica los
conocimientos para desarrollar un trabajo con pleno conocimiento y
responsabilidad, la Direccion de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica (DCEYECQ), preparé este documento en el cual se describen de
manera detallada cada una de las actividades que realizara el auxiliar
electoral.

Para ello, la buena actitud del auxiliar es un elemento muy
importante a fin de crear un ambiente que facilite a los ciudadanos el
desarrollo de las habilidades necesarias para realizar correctamente
sus funciones durante la jornada electoral.

A través de este manual se busca que el auxiliar electoral esté
convencido de la importancia de su labor, comprometido con su
trabajo y sienta satisfaccion al compartir sus experiencias y
conocimientos con los demas.




Instituto Electoral del Estado Puebla
[E; 3]

Antes de entrar en materia es importante identificar al personal de capacitacion que
actuardenlos consejosdistritales, como fue seleccionadoyquélecorresponde hacer.
También se requiere saber que aptitudes se deben poner en practica para lograr un
buen resultado en las actividades encomendadas, asi como las conductas que se
deben evitar paraquenosucedalo contrario.

Los consejos distritales cuentan con un nimero de empleados eventuales para
el cumplimiento de sus obligaciones legales. Para el caso de la capacitacién, tendran
caracter de eventuales, los coordinadores distritales de capacitacion, los
supervisoresyauxiliares electorales.

Los auxiliares electorales realizaran en los tiempos correspondientes tanto
actividades de capacitaciéon como de organizacion electoral, relacionadas con la
notificacién a ciudadanos que fueron seleccionados y la capacitacién para que se
desempefen como funcionarios de casilla. Destaca la importancia de la
sensibilizacién que selleve a cabo para que éstos ciudadanos queden convencidos de
laimportanciadesu participaciénenlajornadaelectoral.

Ademas, dequelos auxiliares electorales tienen laresponsabilidad de entablary
mantener el contacto conlos ciudadanos seleccionados, entregaran nombramientos
a los funcionarios designados para formar las mesas directivas de casilla y los
capacitaran de manera que conozcan paso a paso como transcurre la jornada
electoral y qué es lo que les toca hacer. También colaboraran en la distribucion de la
documentacion y materiales electorales que se entregaran a los presidentes de las
casillasenlos dias previos alaeleccién, einformaran alos consejos distritalessobrela
hora de instalacién de las casillas a su cargo, su integracion, la presencia de
representantes de partido y de observadores electorales, asi como de los incidentes
que se lleguen a suscitar en la instalacion de la casilla o durante el desarrollo de la
votacién.

Un papel muy importante de los auxiliares electorales el dia de la jornada
electoral, es entregar la compensacién que el IEE les asigna a los funcionarios de
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casilla porsu participacion; al mismo tiempo, verificaran que éstos estén cumpliendo
sus funcionesdeacuerdoalos procedimientos establecidos.

Los auxiliares trabajaran de manera directa con los supervisores electorales y

éstos, bajo la autoridad y responsabilidad de los coordinadores de capacitacion de
cadadistrito.

Las metas que se tienen que lograr en cada distrito y por lo que cada auxiliar

debeesforzarse, son:

Que los ciudadanos designados como funcionarios de casilla se
comprometan a cumplir con sus actividadesy que acudan al lugar en que se
instalara la casilla en el dia y fecha en que se realizara la eleccién, para
desempenarel cargo para el cual fueronnombrados.

Que los ciudadanos que capaciten cuenten con las habilidades y
conocimientos necesarios para realizar correctamente las funciones que les
correspondeneldiadelajornadaelectoral.

Que durante la jornada electoral los ciudadanos designados como
funcionarios de las casillas que estén bajo su responsabilidad cuenten con
lo necesario para el buen desempefio desus funciones.

Que los procedimientos de integracién, instalaciéon y funcionamiento,
desarrollo delavotaciony clausura delas casillas bajo su responsabilidad el
dia de la jornada electoral, se realicen de acuerdo a las disposiciones del
Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla
(CIPEEP)y delos acuerdos del Consejo General.

Que los paquetes electorales de las casillas bajo su responsabilidad sean
entregados en tiempo y forma en el consejo electoral respectivo, o en su
caso, enelcentroderecepcionytraslado convenido.

Que el material y demas equipamiento utilizados el dia de la jornada
electoral de escuelas o particulares, sean devueltos en buen estado.

Para el logro de estas metas el auxiliar electoral, recibird dos cursos de
capacitacion de manera presencial y toda la asesoria que requiera, por
parte del supervisor, el coordinador o el personal operativo de la Direccién
de CapacitacionElectoraly Educaciéon Civica (DCEYEC) del IEE.

Capacitaciéonelectoral

La capacitacion electoral es un proceso de ensefanza aprendizaje orientada a
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desarrollar en los ciudadanos ciertas competencias que les permitan participar
activamente en la organizacion y vigilancia de los procesos electorales: se entiende
por competencia la puesta en practica de conocimientos, habilidades, valores y
disposiciones de caracter civico, de manera articulada, que le permita a cada
ciudadano contar con los elementos necesarios para ejercer sus derechos y cumplir
con sus obligaciones politico electorales, con el propodsito de asegurar la emision
libre y secreta del voto y la obtencion de unos resultados confiables, asimismo tales
competencias crearan las condiciones necesarias para que analice y reflexione sobre
el ambito electoral.

Porconocimientos serefierealainformacién, los procedimientosynormas que
los ciudadanos deben conocer para desarrollar las labores que como funcionarios de
mesa directiva de casilladesarrollan durante lajornadaelectoral.

Las habilidades intelectuales, como son la capacidad de argumentacién y de
hacer critica constructiva o de trabajar en equipo; asi como las habilidades operativas
como armar las urnas y mampara, llenar las actas, integrar los expedientes y el
paquete electoral, permitiran al funcionario de casilla realizar sus actividades con
éxito, conformeal cargo quele fueasignado.

Con los valores y disposiciones de caracter civico como el respeto a la ley, la
responsabilidad de su cargo, laimparcialidad con que debe conducirse, la certeza de
sus actuaciones, se busca que el ciudadano esté consciente y reflexione sobre la
importancia de su participacion como funcionario de casilla, para que sea mas
comprometido con el ejercicio de sus derechosyobligaciones politico electorales.

Las competencias de todo tipo, seran aplicadas en todas las actividades
correspondientes a cada funcionario, para que el desarrollo de la jornada no tenga
tropiezos, y en todo caso se puedan resolver los problemas adecuadamente, por eso,
en la medida que el auxiliar se capacite correctamente, podra preparar mejor a los
funcionarios bajo suresponsabilidad.

El auxiliar electoral en la primera etapa de capacitacion realizarad diversas
actividades para capacitaralosciudadanosinsaculados, previamente notificados; en
la sequnda etapa, capacitara al presidente, secretario, a los dos escrutadores y a los
tres suplentes generales que integraran las mesas directivas de casillael 4 dejulio. De
ser posible capacitara ademas otros ciudadanos que formaranlalista dereserva.

Para el logro de las metas mencionadas, se deberan tomar en cuenta las
necesidadesy condiciones particulares que presentara cada ciudadano en el proceso
de capacitaciony cumplir con las actividades que se establecen en este manual, para
cadaunadelasetapas.
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2. Ciudadanosseleccionados

Los auxiliares capacitaran a ciudadanos mexicanos mayores de 18 afnos, que fueron
seleccionados al azar mediante dos sorteos, que estan inscritos en el padrén
electoral, cuentan con su credencial para votar con fotografia, gozan del pleno
ejercicio de sus derechos politico electorales, tienen un modo honesto de viviry no
tendran mas de 70 anos el dia de la eleccién; deberan acreditar que saben leery
escribir, que no son servidores publicos de confianza con mando superior, ni han sido
dirigentes partidistas de cualquier nivel, que no tienen parentesco en linea directa
con candidatos y no son ministros de algun culto religioso. Para el sequndo curso se
considerara que aprobaron el primer curso de capacitacion.

Estas caracteristicas de los ciudadanos que seran funcionarios de mesas
directivas de casilla, seleccionados por un doble sorteo, ocasionara que la poblacion
a capacitar tenga muchas diferencias entre si en sus niveles de escolaridad,
socioecondmicos y culturales. Estas particularidades deben ser tomadas en cuenta
durantelacapacitaciényenlo posiblelosauxiliares seadecuaranalasnecesidadesde
cada ciudadano. En ocasiones, las condiciones en que se realice la capacitacién seran
dificiles, ya que puede haber resistencia del ciudadano a participar, por lo que sera
necesario motivarloyconvencerlodelaimportancia desu participacion.

3. Mesas directivas de casilla

En los meses de enero y marzo el Consejo General del IEE realiza dos sorteos: un mes
del calendario que junto con el que siga en su orden serd tomado como base para la
seleccién de los nombres de los ciudadanos, cuyo apellido paterno inicia con la letra
obtenida del otro sorteo de las 29 letras que comprenden el alfabeto, para que
integren las mesas directivas de casilla en cada distrito electoral.

Entre el primero y veinte de febrero, los consejos distritales seleccionan al 10%
de los ciudadanos inscritos en la lista nominal con corte al 15 de enero, que hayan
nacido en esos meses.

Durante los meses de marzo y abril, se entregaran las cartas notificacion a los
ciudadanos seleccionados y se les impartira el primer curso de capacitacién, con la
finalidad de sensibilizarlos para que participen como funcionarios de casilla.

Al terminar la capacitacién, se llenara la Hoja de datos con la informacion del
ciudadano, la cual servirda de base para elaborar la relacion de ciudadanos sin
impedimento alguno para desempenar el cargo, en los términos de la legislacion
electoral del estado. Con base en la lista de ciudadanos aptos se realiza el sorteo de
asignacion de cargos, a partir de la letra seleccionada, prefiriendo a los de mayor
escolaridad.

10
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Después del sequndo sorteo, sevisita de nueva cuenta alos ciudadanos, queya
fueron designados para un cargo en la mesa directiva, se les entrega su
nombramiento y se les toma la protesta de ley, los cuales recibiran un sequndo curso
de capacitaciény participan en el simulacro o practica de la jornada electoral donde
serefuerzanlos conocimientos.

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA

a4 N
El Consejo General del IEE
sortea el mes del calendario

. ¢ /

4 . L N e
Los consejos distritales Entrega de no'tnflcaaonl
sortean al 10 % de los |—p| © Invitacion a
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Segundo sorteo con las 29
letras del alfabeto para obtener
la letra a partir de la cual se
seleccionard a los ciudadanos
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directiva de casilla
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El ciudadano
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capacitacion

v
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Lista de ciudadanos aptos que se

sorteara para determinar cargos por Entrega de nombramientos y
escolaridad. Segunda etapa de toma de protesta
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Conocimientos del

auxiliar de capacitacion

1.1. Democraciay participacionciudadana

De acuerdo con la Constitucidon, nuestro pais es una republica representativa,
democratica, federal, compuesta por estados libres y soberanos, pero unidos en una
federaciéon establecidasegunelarticulo40 delamisma. Pueblaesunodeellos.

Los Estados democraticos requieren de instituciones e individuos
comprometidos, responsables e interesados en reproducir y mantener el régimen
democratico, para lo cual se requieren canales permanentes de participacion que
aseguren la presencia de la opinién de los ciudadanos sobre las decisiones tomadas
por las autoridades y representantes de esos estados. De tal manera que la
participacion ciudadana no se reduce a las elecciones, sino que hay canales
permanentes que aseguran la presencia de la opiniéon de los ciudadanos sobre las
decisionestomadas porel gobierno.

Los partidos politicos tienen como fin promover la participacion de las y los
ciudadanos en la vida democratica, contribuir a la integracion de la representacion
nacional y como organizaciones de ciudadanos hacer posible el acceso de éstos al
ejercicio del poder publico, de acuerdo con los programas, principios e ideas que
postulan y mediante el sufragio universal, libre, secreto, directo, personal e
intransferible.

La democracia es una forma de gobierno, una manera de organizar el poder
politico. El principio fundamental de la democracia es la soberania popular, que
significa que el poder reside y proviene del pueblo, por lo que es éste y nadie mas, el
que debe elaborar, modificar y establecer las leyes que organizan y regulan el
funcionamiento del Estado.

En la democracia se garantiza la expresion de las ideas, el respeto y el
cumplimiento de los derechos politicos y sociales de todas las personas, hombres y
mujeres de nacionalidad mexicana, por nacimiento o naturalizacion, de 18 anos o
masy quetienen un modo honesto devivir.
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En las democracias modernas los ciudadanos eligen con su voto a sus
representantes, quienes son los responsables directos de tomar las decisiones sobre
las tareas de gobierno. Esto es, se autoriza a determinadas personas a legislar o a
encargarse de las tareas gubernamentales por un tiempo determinado. En nuestra
entidad, cuando votamos decidimos quién sera el gobernador, quiénes nos
representaran en el Congreso del Estado y quiénes conformaran los 217
ayuntamientos. De esa forma se les otorga el poder para que decidan por las y los
ciudadanos, lo que no quiere decir que una vez realizadas las elecciones, se olvide lo
quelosgobernantes hacen, comolohacenonohacen.

Tras construir un poder centralizado, capaz de pacificar y someter dentro de
determinado territorio a otros poderes para garantizar la sequridad y la paz de sus
habitantes, surge el poder legitimo del Estado politico moderno. Sin embargo la
creaciéondeunainstancia que centraliza tanto poder, solamente se justifica sise evita
que ese poder sea abusivo, por eso tuvo que configurarse como un Estado de
derecho, es decir, como una instancia encargada de elaborar las leyes y hacerlas
cumpliry este mismo Estado, esta sujeto alasleyes que emite.

Para crear un Estado Democratico, como ya dijimos se requiere de estructuras
institucionalesyun conjunto devalores queledensentidoalavidadesushabitantes,
queregulensusconductasylessirvandeguiasenlo cotidiano.

Losvalores democraticos sonvalores éticosy politicos como los siguientes:

Libertad, para que cada individuo goce del derecho a realizar determinadas
actividadessinque nadieselasimpida, de pensaryactuardeacuerdo conlo queelija,
sindanaralosdemasyatendiendoloslimites quelaleyestablece.

lgualdad, para que todas las personas tengan los mismos derechos y
obligaciones, sin importar diferencias de sexo, econdmicas, sociales, culturales o
fisicas.

Equidad, para encontrar lo justo después de la igualdad, por lo que implica
reconocer la existencia de la diversidad entre las personas, pero también, entender
que no sélo tenemos los mismos derechos, sino que también las mismas
oportunidades.

Responsabilidad, como la capacidad para reconocer y aceptar las
consecuenciasdeunaaccidonrealizadalibremente.

Honestidad, para actuar con honradez, rectitud, sin engafnos, sin defraudar o
apropiarsedeloajeno.

Didlogo, que permita el intercambio de opiniones de manera pacifica para
llegaraunacuerdo.

14
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Participacion, para tomar parte de los asuntos publicos y en la soluciéon de
problemas.

Pluralismo, que permita reconocer y respetar la diversidad de opiniones,
creencias, ideologias, actitudes, costumbres, etcétera.

Solidaridad, que significa cooperar, asumir un compromiso con
responsabilidad para todos.

Respeto, mediante el reconocimiento de la dignidad humana, propia y de los
demas con la atencién y consideracion de las necesidades personales y diferencias
individuales de opinién, actitudes o formas de ser o pensardelos demas.

Tolerancia, como la coexistencia pacifica basada en el respeto o consideracion
hacialosdemasaunqueseandiferentes.

Legalidad, como apegoycumplimiento fielalasdisposicionesdelaley.

Paz, que consiste en una convivencia pacifica entre las personas con base en el
respeto, laaceptaciéndeladiferenciayelapegoalaley. Eslanoviolencia.

Losvalores noson naturales enlaconductadelas personas, sinoque dependen
deellas, desuconviccién paradefenderlosy practicarlos.

1.2. Ciudadanasyciudadanos

Las ciudadanas y los ciudadanos representan un gran valor en la celebracion de las
elecciones limpias y transparentes. Forman parte de esta ciudadania todos las
personas que hayan cumplido 18 afnos:

e Nacidas en el pais y por lo tanto con los mismos derechos y obligaciones
antelaley, sinimportar, sexo, color, religién, tipode trabajo, etcétera.

e Nacidas en otro pais, pero con padres mexicanos por nacimiento o
naturalizacion.

« Nacidas en otro pais, pero que tienen muchos anos de vivir en México y
hayan cumplido con los requisitos legales, para obtener la calidad de
mexicanos por naturalizacién.

Sin embargo los derechos politicos de los mexicanos pueden ser suspendidos,
entre otras causas por:

o Falta de cumplimiento, sin causa justificada, de cualquiera de las
obligacionesindicadas.

15
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e Estarsujetoaunprocesocriminal, pordelito que merezca prision.
e Estarenprisién.
o Estarpréfugo.

1.3. Participacionciudadana

Participar significa tomar parte de algo, también significa compartir y en ambos
casos se trata de un acto colectivo. Por tanto, la participacién no puede ser algo
individual o privado.

La participacién es muy importante para todos, aunque hay ciudadanas y
ciudadanos que prefieren no participar, con lo que le dan un voto de confianza a
guientomalas decisiones.

Lademocraciarequieredela participacién ciudadana, siempre observando sus
valores. Necesita ciudadanos efectivos que reflexionen y mantengan un
pensamiento critico sobre las actuaciones de sus gobernantes y que sepan hacer
llegarsusideasalasinstancias correspondientes.

1.4. Instituto Electoral del Estado

De acuerdo a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la
funcion estatal de organizar las elecciones para renovar a los poderes Legislativo y
Ejecutivo del estado, asi como a los miembros de los ayuntamientos, recae en el
Instituto Electoral del Estado, por medio de elecciones periédicas y con la
participacion corresponsable de los ciudadanosy de los partidos politicos. La propia
Constitucién lo define en su articulo 3 fraccién Il como un organismo publico, de
caracter permanente, autbnomo e independiente, con personalidad juridica y
patrimonio propios.

En el ejercicio de estas funciones, seran principios rectores la legalidad, la
imparcialidad, la objetividad, la certeza y la independencia, que mas adelante van a
serexplicados.

El Coédigo de Institucionesy Procesos Electorales del Estado de Puebla también
sefalacomo corresponsable al Congreso del Estado, y especificalafunciéon de cuatro
organos del IEE encargados de la preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso
electoral (articulo 79,110,126y 139 del CIPEEP)

a. ElConsejo Generaldelnstituto

b. LosConsejosDistritales Electorales

16
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¢. LosConsejos MunicipalesElectorales,y
d. LasMesasDirectivasde Casilla.

Es decir, que el Instituto esta conformado por 6rganos en diferentes niveles,
segun el ambito geografico de sus atribuciones: centrales, distritales, municipalesy
seccionales.

1.5. Causalesdenulidad delaeleccion enuna casilla

Los partidos politicos o candidatos pueden inconformarse por los resultados de la
eleccion en una casilla, por eso existe la responsabilidad de capacitar
cuidadosamente a los funcionarios que integran las mesas directivas de casilla, para
evitar que sea anulada la votacion. De acuerdo al articulo 377 del codigo electoral, la
votaciénrecibidaenuna casillaseranula cuando:

1.5.1.  Se hubiera instalado la casilla en lugar distinto al senalado por el consejo
distrital correspondiente, sin causa justificada.

Los consejos distritales aprueban los lugares donde se ubicaranlas casillas el diadela
jornada electoral, una vez que se corrobor6é que son lugares que cumplen los
requisitos que establece la ley; es decir, si son lugares adecuados para que los
ciudadanos sufraguen de manera libre y secreta. Sin embargo, la misma ley electoral
establece las excepciones por las que se puede cambiar de lugar la casilla el dia de la
jornadaylas medidas que debentomarlos funcionarios paraquelosvotantessepana
dondeacudiravotar.

La casillase puede cambiardeubicacién cuando:
e Noexistaellugarindicadoenlapublicacidonrespectiva;

e El local se encuentre cerrado, o clausurado, o no se tenga acceso para
realizarlainstalacion;

e Las condiciones del local no permitan asegurar la libertad o el secreto del
voto o el facil y libre acceso de los electores o bien no garanticen la
realizacion de las actividades electorales en la casilla. En este caso sera
necesario que los funcionarios y representantes presentes tomen la
determinacién decomun acuerdo:

e El local no ofrezca condiciones de seguridad, o no permita que los
funcionarios de la casilla o los votantes se resguarden de las inclemencias
del tiempo. En este caso serd necesario que los funcionarios y
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representantes presentestomenladeterminacién decomunacuerdo;

e Al momento de instalar la casilla se advierta que es un lugar prohibido por
laley;y

e El consejo distrital asi lo disponga, por causa de fuerza mayor o caso
fortuitoyselenotifique al presidente dela casilla.

En todo caso la casilla debera instalarse en la misma seccion y en el lugar
adecuado mas préximo, debiéndose dejar aviso de la nueva ubicacién en el exterior
dellocal original que no reunié los requisitos. Ademas el secretario debera registrar
como incidente, los hechos en el acta de la jornada electoral y describirlos en la Hoja
deincidentes.

En casodequealgun partido politico reclame siuna casillacambié de lugarsin
causa justificada, la autoridad jurisdiccional puede anular la votacién, por eso es
importante capacitaralosfuncionarios sobre este punto.

1.5.2. Larecepcidon de lavotacion se realice por personas u érganos distintos a los
facultados porlaley.

Las personas facultadas para integrar las mesas directivas de casilla son los
ciudadanos a quienes se les entrega su carta notificacién, recibe un curso de
capacitacion, se les entrega su nombramientoy participa en un simulacro o practica
delajornadaelectoral. En caso de quelos propietarios o suplentes no se presenten el
diadelajornadaelectoral paraintegrarla mesadirectivadelacasilla, elarticulo275
del cédigo electoral establece que ésta puede integrarse con los ciudadanos que
estan formados para votar, quienes deberan presentar su credencial para votar, a fin
de verificar que pertenecen a la misma seccién a la que corresponde la casillay que
estan inscritos en la lista nominal. Solamente asi podran ser funcionarios de casilla,
es decir, ciudadanos facultados para recibiry contar los votos, de lo contrario algun
representante de casilla, podria reclamar el hechoy pedir que se anule la votacién en
la casilla.

Sieldiadelajornadaelectoral faltaalgun funcionario de casilla, esimportante
también que no quede como funcionario alguno de los observadores o
representante de partido politico.

1.5.3. Se reciba la votaciéon en plazos distintos a los senalados en el cédigo
electoral.

La votacion se debe recibir el 4 de julio de 2010 una vez que se haya instalado la
casilla, teniendo buen cuidado de que no se inicie antes de las 8 de la mahana, ni
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recibirla después de las 6 de la tarde, a menos que a esa hora todavia hubiera
electores formados paravotar.

Durantelacapacitacion se debera hacer mucho énfasisenlo anterioryqueenel
acta delajornada deben anotarse los datos de inicio y cierre de la votacién para que
no hayariesgosde nulidad delavotacionrecibidaenlacasilla.

1.5.4.  Se permita emitir su voto sin credencial para votar con fotografia a
ciudadanos cuyo nombre no aparezca en el listado nominal, salvo los casos de
atencion senalados en la ley, siempre que esta circunstancia sea determinante para el
resultado de lavotacion.

Para votar, existen dos requisitos que no se pueden pasar por alto: que el ciudadano
cuente con su credencial para votar actualizada y que se encuentre inscrito en la lista
nominal; por supuesto, que no haya votado en otra casilla, por ejemplo, la especial.
Enelcasodelosrepresentantes de partido politico acreditados antela casilla, podran
votar aunque no se encuentren en la lista nominal de la casilla, siempre y cuando
tengan su nombramiento y la credencial para votar, aunque no sea de la seccidon a la
gue corresponde la casilla a la que fue asignado. Existen casos excepcionales de
ciudadanos que obtuvieron una sentencia favorable del Tribunal, aunque no tengan
credencial paravotar niesténenlalistanominal, porlo quesipresentanlasentenciay
unaidentificacién que no seade partido politico, podranvotar.

Por eso es que si durante la votacién se llegara a presentar un ciudadano conla
intencion devotar, sin cumplirlos requisitosindicados, el presidente dela casillanole
permitird votar, ain cuando sea conocido por sus vecinos o los propios funcionarios
de la casilla, ya que esto podria ser motivo de que se declare la nulidad de la casilla
masadelante.

1.5.5. Seimpida el acceso a alguno de los representantes de los partidos politicos
oselesexpulsesin causajustificada.

Los partidos politicos tienen el derecho de acreditar representantes ante las mesas
directivas y representantes generales en el distrito electoral, para cuidar sus
intereses, por tanto tienen derecho a ingresar a las casillas para las que fueron
acreditadosy ningun funcionario de casilla, puede impedirles el acceso, a menos que
esténrealizando actividades fueradelaley.

Cada partido politico puede acreditar un representante propietario y un
suplente ante casilla, los cuales no podran actuar al mismo tiempo. Por otra parte,
podran acreditar un representante general por cada 10 casillas urbanas o uno por
cada5 casillasrurales.
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Los nombres de los representantes estaran en una lista que los consejos
distritalesentregaranalos presidentes decasilla, pero sicuentan consuacreditacion,
tendranaccesoalacasilla,aunquenoesténenlalista mencionada.

De tal manera que los presidentes de la casilla deberan conocer muy bien lo
anterior, paraquenose pongaenriesgo laeleccion dela casilla, pero sihayalgun tipo
de problema con los representantes de partido se describira en la Hoja de incidentes,
con énfasisde quiénesfueronlosinvolucradosylahoraenqueocurrieronlos hechos.

1.5.6.  Sehayaejercidoviolencia fisicao moral sobre los electores, siempre que sea
determinante para el resultado de la votacion.

Cuando el ciudadano acude a votar, el presidente de la mesa directiva de casilla debe
cuidar que la voluntad del elector esté libre de cualquier vicio o presion. En caso
contrario, se daria motivo para que los representantes de partido politico puedan
solicitarlaanulaciéndelavotacidonrecibidaen esa casilla.

Algunas conductas quesedeben evitar enlacasilla, son:
e Queserealicealgunactode propagandael diadelaeleccién.

e Que se observen grupos de votantes organizados o ciudadanos en grupo
queseacerquenalacasillaavotar.

e Queseejerzaviolenciafisicasobrelosvotantes.
e Quehayapresenciaintimidatoria de gentearmadaenla casilla.

e Que algunas personas influyan en los ciudadanos para que voten por
determinado candidato, partido politico o coalicién.

Cuando se capacite, se debe mencionar a los funcionarios que en caso de que
se presente un problema el dia de la jornada electoral respecto a manifestaciones de
violencia o presién sobre los electores, se registren en la Hoja de incidentes,
indicando la hora, lo que sucediod y si es posible los nombres de los involucrados. Si el
conflicto llega a mayores, el presidente de la casilla podra suspender la votacién
temporalmente, dando avisoinmediato al consejo distrital.

1.5.7. Haya mediado dolo o error en la computacidn de los votos que beneficie a
uno de los candidatos o formula de candidatos o planilla y que esto sea determinante
paraelresultado de lavotacion.

Los resultados de la jornada electoral se expresan en las actas de escrutinio y
computo: con la finalidad de proteger el principio de certeza sobre los resultados de
la elecciodn, el acta de escrutinio y computo debe reflejar claramente y sin dejar duda
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algunalavoluntad ciudadana expresada al ira votar; en caso de que se considere que
en los resultados registrados el acta hubiera error o dolo se violaria el principio de
certezay pondriaendudael trabajo delosfuncionarios de casilla.

Para definir la existencia de dolo o error, se necesita que el nUmero de votos
computados incorrectamente sea igual o mayor a la diferencia que existe entre la
votacion computada a los partidos politicos que hayan obtenido el primero y
segundo lugarenlacasilla.

Asimismo habra error cuando no haya certeza de los resultados asentados en
lasactasdeescrutinioycomputo, porejemplo:

e Cuando todos los datos asentados en las actas no coinciden o alguno de
ellosseencuentraenblancoynoseaposiblededucirlo de otros elementos.

e Cuandoseanulanvotosindebidamente en perjuiciodeun partido politico.

e Cuandoelnimerodeboletas extraidas dela urnano coincida con el nUmero
deelectores quevotaron.

e Cuando sea mayor el nUmero de votos computados que la diferencia
obtenida porlos partidos politicosen primeroysegundoslugares.

e Cuando existan diferencias entre los resultados escritos con nimero y los
anotados conletraenlasactasdeescrutinioy cobmputo.

Los funcionarios de casilla deben realizar las operaciones correctamente, no
dejar espacios en blanco, verificar que el documento lleve todas las firmas, anotar
claramente las cifras y las cantidades en letras cuando se solicitan, ademas de evitar
tachadurasoenmendaduras.

Esta es la causal que se presenta con mayor frecuencia, por ello, durante la
capacitacion los auxiliares deberan de hacer los ejercicios contenidos en el cuaderno
de practicascontodoslos funcionarios, nosélo con el secretario.

1.5.8.  Elpaquete electoral sea entregado fuera de los plazos que senala el cédigo,
sin causajustificada.

Una vez clausuradas las casillas, los presidentes de las mesas directivas, bajo su
responsabilidad, haran llegar a los consejos electorales correspondientes, los
paquetes electorales, dentro de los siguientes plazos: inmediatamente cuando se
trate de casillas ubicadas en la cabecera del distrito electoral, hasta 12 horas después
cuando se trate de casillas urbanas ubicadas en la cabecera del distrito electoral vy,
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hasta 24, cuando se trate de casillas rurales. No obstante, los consejos, pueden
determinar la ampliacion de los plazos anteriores para entregar el paquete electoral
deaquellas casillas quelojustifiquen

Si el Tribunal comprueba que los paquetes llegaron fuera de los plazos que se
han indicado, esta autoridad puede declarar la anulacién de la votacién recibida en
esa casilla, porlo cual esimportante que durante la capacitacién se haga énfasisenel
llenado de la Constancia de clausuray remisién del paquete electoral, ya que a partir
delahoraindicadaenesedocumento sedeterminasise cumplié el plazo legal.

1.5.9.  El escrutinio y computo de la casilla se realice en un local diferente al
determinado porelcédigo, sin causa justificada.

Todas las actividades que se desarrollan en la casilla durante la jornada electoral se
tienen querealizar en el lugar aprobado por el consejo distrital, salvo las excepciones
que establecelaley, las cuales en caso de darse, el secretario, deberaregistrarlasen la
Hojadeincidentes.

Si se comprueba ante el Tribunal que el escrutinio y cdmputo se realizé en un
lugar distinto al aprobado sin que medie causa justificada, éste puede declarar la
nulidad delavotaciénrecibidaen esa casilla.

Los auxiliares deberan explicar durante la capacitacion, que en caso de que por
fuerza mayor se tenga que cambiar de domicilio durante el escrutinio y cobmputo, el
secretario debe anotarlacausayelnuevodomiciliodondesellevé acabo el conteode
losvotosenlaHojadeincidentes.
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Actitudes y habilidades en el
auxiliar de capacitacion

Es muy importante que en el Manual para el auxiliar de capacitacién electoral, se
presentan las actitudes y habilidades que permitiran poner en practica los
conocimientos en materia electoral para desarrollar las actividades de preparacién
delajornadaelectoral. Estas son:

2.1. Negociacidénypersuasion

La negociacién es un proceso en el que dos 0 mas partes, con intereses particularesy
en conflicto, intentan llegar a un acuerdo. Para que los acuerdos se puedan construir
de manera adecuada y permitan el mutuo beneficio es necesario vincular el acuerdo
con las necesidades de cada una de las partes en conflicto. Esto sélo se consigue a
travésdelacomunicacion.

Para negociar es necesario persuadir a las personas involucradas, esto es,
motivarlas para que voluntariamente acepten nuestra forma de ver las cosas,
respeten, aprecien y tengan en cuenta nuestros planteamientos. Podemos ejercer
influencia en otra persona por nuestra forma de sery actuar, pero lainfluencia puede
serinconsciente, porlo que es diferente ala negociacién. Quien persuade si pretende
quese produzcael cambiodeopinidonenel otroydesea que quienasume sus posturas
lohagahaciendousodesulibertad deeleccion.

El mensaje resultard convincente si ademas de estar bien argumentado
moviliza emociones capaces de cambiar actitudes en el interlocutor. Por lo tanto,
nuestra comunicacién debeseremocionalmente persuasiva.

Esta competencia se puede aplicar cuando se acude al domicilio de los
ciudadanos y éstos no quieran aceptar la carta notificacién, la capacitacion o el
nombramiento. Ante estas situaciones, se debera negociar con el ciudadano para
que acepte, haciendo hincapié en la importancia de su participaciéon el dia de la
jornada electoral.
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2.2. Habilidades de comunicacion

Es muy importante que los auxiliares aprendan a manejar las objeciones y la
resistencia del ciudadano, la utilidad de saber escuchar como herramienta para
generar confianza e interés y las habilidades de comunicacién. Se habla de
comunicacién adecuada cuando se establecen vinculos satisfactorios y afectivos
entreelque hablayelqueescucha.

Existen varios tipos de comunicacién y hacemos uso de ellos al mismo tiempo:
la comunicacién verbal se refiere ala manifestacién con palabras de algin mensaje a
través de un didlogo en la interaccion. Para el trabajo del auxiliar es importante que
esedialogo sea positivoy serealice en primera persona, de tal manera que el mensaje
sea recibido de manera efectiva desde su inicio, buscando una respuesta inmediata
enelcasodelacapacitacion.

La comunicacion no verbal es toda lainformacién que transmitimos mediante
el cuerpo con gestos, movimientos, posturas, senales, también incluye el arreglo
personal, la ropa el peinado. Sin palabras estamos enviando mensajes a veces sin
darnos cuenta de cdbmo movemos las manos, los ojos. Debemos cuidar que nuestros
mensajessean derespetoyamables.

Entoncesla posturadel cuerpo, todoslos gestosy ademanes, la expresiondela
cara, la sonrisa y la mirada van a determinar la comunicacion que los auxiliares
establezcan conlosciudadanos.

Por otra parte el timbre de la voz, el tono, volumen y ritmo de quien habla,
constituyen otraformade comunicacién que puede ser exitosa o no.

Para manejar las objeciones y resistencia del ciudadano, hay que conocer qué
las motiva, aunque la mayoria delasveces no tienen verdaderasrazones de peso para
muchas cosas que creen, sienten o piensan. Tomar en cuenta que tanto la apatia
como el escepticismo casi siempre son resultado del desconocimiento de los
beneficios que traera realizar algo. Los aspectos principales a considerar son los
siguientes:

{Quétantosabemosdeltemaquetratamos?
{Quétanto estaremos convencidosdelo que decimos?
{Quétantoentendemosyescuchamosalosotros?
{Quétanta confianza podemos generar?

{Quétantoentusiasmo transmitimos?
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{Quétan creiblesomos?

Para generar confianza e interés, lo primero es conocer el objetivo de la
negociacién, saber lo mas que se pueda sobre el ciudadano con quien se esta
tratando, detectar el momento preciso para abordarlo, hablar con naturalidad con
expresiones que demuestren interés por él, abordarlo con mucho respeto para captar
suinterésylograrqueacepteserfuncionario de casilla.

2.3. Habilidad instruccional

Alguna ocasion hemos tenido experiencias positivas y negativas, y esto es debido, en
gran parte, al trabajo del maestro, quien tiene la responsabilidad de ensefary hacer
delaprendizaje unaexperienciaagradable.

Algunas cualidades que podriamos destacar en un maestro, en relaciéon con el
alumno, son:

e Habilidades de comunicacién: entendimientodelo quediceycémolodice.

e Conocimientodelamateria:identificar que “sabe mucho”.

e Capacidad de organizacidon y gestidén: percibir si el curso esta bien
organizadoyexisteuna planificacién apropiada.

o Capacidad paracentrarlaatenciéon: mostrarinterés porlos contenidos.

e Progreso:notarqueseaprendecadavez mas.

Gran parte del proceso de ensefanza-aprendizaje estd basado en la
comunicacion. La informacién que se transmita a los ciudadanos y cémo se diga es
clave para que asimilen los distintos conocimientos, se interesen por ellos y los
apliquen. En la mayoria de las ocasiones se hara mediante la exposicion, donde la
calidad, la claridad de la informacién y la habilidad de comunicacién adquieren mas
importancia, sobre todo cuando el medio mas frecuente que se va a utilizar para
apoyar la explicacién se basa en la emision del mensaje. El ciudadano debe percibir
todo el contenido del modo mas claro y rapido posible, facilitdndole la comprensién
delos contenidos expuestos para unaaplicacién practica posterior.

{Como se puederealizarunabuena exposicién?
e Preparartodoslos materialesantesdeiniciarla capacitacion.

e Hacerunresumen previo delos temas que sevan a tratar, presentar lasideas
deformaordenadaysin “paja”, esdecir, lainformacién que noaporta nada.
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e Mirartranquilamentealosciudadanosantes deempezara hablar.
e Nocomenzarconlaexposicion hasta que hayasilencio.
e Empezarconmuchaenergia.

e Controlarlosnervios.

e Hacerqueelciudadano participedesde el principio.

e« Emplearuntonodevozagradable.

e Utilizarunlenguajesencillo.

e Noabusardelalectura.

e Cuidarellenguajecorporal.

o Respetareltiempoestablecido.

e Terminarconuna frase quealiente su participacion.

Las cualidades que se puedan poner en practica son determinantes para el
éxito de un curso presencial y para que los conocimientos que se comparten con los
ciudadanos seansignificativos.

2.4. Trabajoencampo

Es la accién que se realiza para obtener informacién directamente de la poblacién
sujeta a estudio. Implica recorrer las calles o los caminos para obtener la
informacién, lo cual es un elemento fundamental para determinar la calidad y la
veracidad de los datos en los que se basan hallazgos, conclusiones o propuestas. La
calidad de los datos depende, en buena medida, de la correcta aplicacién de la
técnicaydel diseno metodolégico, elegidos por personal calificado.

Una de las principales técnicas que se utilizan para el trabajo en campo es la
entrevista, pues através de ella se puede obtenerinformacién directamente conlao
las personas que nos interesan. Mediante la entrevista se puede entablar una
comunicacién, con mayor detenimiento y profundidad sobre los datos que nos
interesan. Cuando se realiza de manera grupal se tiene la ventaja de dinamizar el
encuentro, ya que participa un numero mayor de personas y se pueden compartir
diferentes puntosdevista.

Gran parte de las actividades de los auxiliares son en campo, por lo que es
importante que se conozca el Area de Responsabilidad Electoral (are) antes deiniciar
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las actividades de capacitacion: laentrega de cartas notificacién, la capacitacionalos
ciudadanos, la entrega de nombramientos, la segunda capacitacion, los simulacrosy
la recoleccion de las anuencias de los lugares donde se instalaran las casillas, entre
otras.

Paraqueel trabajoen campo sea exitoso se debe:

e Conocer la problematica politica, geografica, social o cultural de Ia
comunidad.

e Trataralaspersonasdelacomunidad conlaactitudrequerida.

e Aplicar los conocimientos y habilidades para sensibilizar y motivar a las
personas.

e Captarlasopinionesdelaspersonasydelafamilia.

e Conocerlosprincipios generalesdelaeducacién paraadultos.

o Entenderlamaneradepensardelaspersonasqueintegranlacomunidad.
2.5. Aprendizajeenlaspersonasadultas

Es basico paralos auxiliares en las tareas de capacitacién conocer cémo aprenden las
personas adultas en el proceso de aprendizaje hacia el desarrollo de competencias
para la vida democratica, en las cuales los sujetos relacionan sus conocimientos,
habilidades, actitudesyvalores de ciudadanos.

El aprendizaje no es una simple asimilacién pasiva de informacién: ésta se
transforma y acomoda de manera que se desarrollan las capacidades totales de la
persona de manera mas productiva y orientada a la solucion de problemas. El
aprendizaje tiene lugar cuando una persona utiliza la informacién que adquirié para
crearalgonuevoodarlesoluciénaun problema.

Los adultos que se capacitaran para funcionarios de casilla cuentan con edades
y experiencias diversas, pero todos son adultos que tienden hacia ambientes menos
reglamentadosyvaloranlaensefanzaindividualizada.

Los adultos necesitan saber qué van a aprender y cudles son los beneficios que
obtendran, asicomolos costos de no hacerlo, aunque sinabandonar costumbres que
le han sido Utiles en el pasado y con resistencia a aceptar practicas nuevas, porlo que
setratard de comprender cuando el adulto se esta enfrentando a unassituacién quele
produce inseguridad, lo que implica darle confianza, asegurandole apoyo en el
proceso de capacitacion.
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Dado que el proceso de ensehanza aprendizaje es un intercambio de
conocimientosy experiencias personales, asi como de ideas y costumbres adquiridas
desde la infancia como resultado de practicas religiosas, politicas, tradiciones y
educacién familiar, el auxiliar debe fungir como facilitador, ayudando a los
participantes a comunicar, exponer, organizar y hacer accesibles los contenidos,
ademasdefomentarel didlogo constantemente.

Unavez que se hanegociado con el ciudadano para que acepte la notificaciény
participe como funcionario de casilla, la motivacién juega un papel muy importante
en el aprendizaje, la cual estd compuesta de necesidades, deseos, tensiones,
incomodidades y esperanzas, constituye un paso previo al aprendizaje y es el motor
mismo.

La motivacién es un estado de animo que una persona adopta frente a algo. Es
un proceso interno que favorece o no determinadas conductas deacuerdoalo quees
cada persona. La falta de motivaciéon hacia el aprendizaje puede ser un gran
obstaculoenlasactividadesdelos auxiliares.

Para persuadiralosciudadanos seleccionados a participarse debe:

e Ofrecer un trato amable, evitar conductas autoritarias, por ejemplo
explicarles la importancia de la participacion, en lugar de decirles que se
tratadeunaobligacion.

e Explicarelobjetivodelos cursos.

e Explicar que ser funcionario de casilla es un motivo de orgullo para
cualquier ciudadano, pues su participacion darad transparencia a los
resultados delaselecciones.

o Reforzar su confianza, comentarles que las actividades que van a realizar a
pesardesugranimportanciasonfacilesderealizar.

e Explicardemaneralégicayordenadalasactividades.

e Alternar la explicacibn con preguntas para que expliquen lo que
comprendieron.

e Aprovechar las respuestas erréneas para enriquecer el aprendizaje, con
frases alentadoras.

e Ofrecer apoyo para solucionar dudas o preocupaciones, aun cuando la
capacitacion haya terminado, porlo que conviene dejar algunos datos para
gue en caso ofrecido el ciudadano pueda pedirayuda.
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La ensefanzaindividualizada es la modalidad que se utiliza para capacitaraun
solo ciudadano, por lo cual es facil centrarse en las caracteristicas de la persona,
empezando por indagar qué sabe sobre la jornada electoral y el tema de las
eleccionesy al final verificar qué tanto aprendidé y como se siente al respecto. Una vez
que seidentifica ala persona, edad, grado de escolaridad, intereses, predisposicion,
etcétera, el auxiliar debe decidir con qué procedimiento conducir el aprendizaje, es
decirseleccionalatécnicadidacticamasapropiada.

2.6. Trabajobajo presion

El trabajo bajo presion se produce cuando no se cuenta con los recursos o el tiempo
suficientes para afrontarlasdemandaslaborales.

Durante el desarrollo de las actividades es posible que se intensifiquen las
cargas de trabajo, las exigencias, y la presion por realizarlas aumentara. Por ello, se
debe tomar en cuenta que el trabajo bajo presién es otra forma dinamica y diferente
deactuar. Acontinuacién se presentan algunas recomendaciones para que las tareas
yeltratoconloscolaboradoresnoseveanafectados poreltrabajo bajo presién:

e Serrealistaalahoradecalcularlostiempos que serequieren paracadauna
deellas.

e Considerarmargenes detiempo para atenderlosimprevistos.
e Proporcionaral supervisorunaclaradescripcion del trabajo a realizar.

e En caso de que alguna actividad se haya realizado con errores, ayudar a
corregirlos.

e Armonizarlaresponsabilidadylaautoridad.

e Promoverlatolerancia, laseguridadylajusticiaen el trabajodetuequipo.
e Determinarlosobjetivosylasprioridades.

e« Tomardecisionessobrequéhaceryquénohacer.

e Anticipartareas paraevitar posteriores contratiempos.

e Dedicarunosminutosa planificartusactividades diariamente.

e Aprovecharlashorasdemaximorendimiento.

Tener presente que durante el desarrollo de las tareas de notificacion y
capacitacion, asi como de las actividades en las dos etapas, es probable que se
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tengan que ampliar o modificar tus horarios de trabajo debido a que la localizacion
delos ciudadanos tiene diversos horarios. De manera paralela, hay que realizar otras
actividades o desplazarse en corto tiempo, es decir, trabajar bajo presion.

2.7. Compromisoinstitucional

Como prestador de servicios no sélo se haadquirido un compromiso con el Instituto,
sino también con la ciudadania. Es una gran responsabilidad la capacitacion de los
ciudadanos que integraran las mesas directivas de casilla, para que el dia de la
jornada electoral realicen sus actividades con pleno conocimiento y de manera
eficiente.

Hay que apegarse en todo momento a los principios rectores establecidosenla
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, del Estado Libre y Soberano
del Estado de Pueblay del Cédigo de Institucionesy Procesos Electorales, porlos que
serigeelInstituto Electoral del Estado.

CERTEZA. Serefierealanecesidad de que todas las acciones que desempene el
IEE sean realizadas con veracidad, certidumbrey apego a los hechos, esto es, que los
resultados de sus actividades sean completamente verificables, fidedignas y
confiables.

LEGALIDAD. Implica que en todo momento y bajo cualquier circunstancia, en
el ejercicio de las atribuciones y el desempeno de las funciones que tiene
encomendadas el IEE, se debe observar, escrupulosamente, el mandato
constitucional quelasdelimitaylasdisposicioneslegales quelasreglamentan.

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 Unicay
exclusivamente al imperio de la ley, afirmandose su total independencia respecto a
cualquier poderestablecido.

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

OBJETIVIDAD. Implica un quehacer institucional y personal fundado en el
reconocimiento de la realidad sobre la que se actua y, consecuentemente, la
obligacion de percibir e interpretar los hechos por encima de visiones y opiniones
parciales o unilaterales, sobre todo si éstas pueden alterar la expresién o
consecuenciade ese quehacer.
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Lo anterior significa que en las actividades de notificacion, capacitacién,
desarrollo de los simulacros, entrega del material y documentacion electorales,
equipamiento de las casillas, el auxiliar debe apegarse al mandato constitucional
para que sean verificables, confiablesy acordes a los procedimientos establecidos en
elcodigoelectoral.

Como auxiliar es muy importante tener especial cuidado en que lainformacién
que se proporciona al supervisor, al coordinador, al consejo distrital, a los enlaces
operativosyalaDCEYEC, sea fidedignay pueda ser verificable en cualquier momento
y por cualquier autoridad electoral. Ademas, se debe cumplir con todas las
actividades establecidas en el contrato, aportando mayor esfuerzo para que, dentro
del ambito de competencia, se contribuya a que sean unas elecciones ciertas y
transparentes, enlas quelos ciudadanos puedan emitir suvoto con plena confianza.

Ahora queyaseconocen las competencias a desarrollar, o en su caso potenciar,
se recuerda que siempre hay que actuar bajo los principios de certeza, legalidad,
imparcialidad, independencia y objetividad, que rigen a las actividades del IEE.
Ademas, utilizar siempre las prendas de identificacion y el gafete que proporciona el
Instituto, para que asi los ciudadanos que se van a capacitar reconozcan a los
auxiliarescomo miembro del IEE einspiren confianza.

La comunicaciéon con el supervisor electoral, con las demas autoridades
electorales debe ser constante y permanente, sobre todo para resolver las dudas y/o
problemas quese presenten.

2.8. Técnicasdidacticas

En este apartado se describen algunas de las técnicas didacticas que se pueden
emplear para explicar los temas, lo cual no quiere decir que sean las Unicas
herramientas pararealizarlas tareas, sino que
se pueden combinar y adaptar dependiendo
del avance del grupo y de las condiciones en
que se realice la capacitacion. Las técnicas
didacticas son los procedimientos que guian
las actividades del auxiliar electoral y de
quienes reciben la capacitacién, propician la
relacién entre los participantes, la
integracion del grupoylacomunicacién. Bien
utilizadas contribuyen al logro de los
objetivos de aprendizaje, promueven la
ejercitacion, el intercambio de experiencias,
el andlisis y la aplicacién de lo aprendido en
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situaciones con unsignificado concreto. Las técnicas facilitan el aprendizaje, aunque
porsimismasno transmiten el conocimiento.

La eleccién de la técnica mas adecuada en cada caso corresponde,
generalmente, al responsablede guiarelaprendizaje.

Interrogativa

DEFINICION

Consiste en investigar el nivel de conocimiento de los participantes acerca del
tema con preguntasabiertas dirigidaatodoel grupo, o bienaalgun participante.

DEFINICION

Consiste en la presentacion verbal del tema ante un grupo o persona, para lo
cual el auxiliar electoral puede apoyarse con preguntas, las cuales constituyen una de
las herramientas mas eficaces para fomentar y dirigir el aprendizaje, motivar la
participacién, obligar a los participantes a pensar, a relacionar las experiencias que
tienen coneltemade quese trata; obtener conclusiones, proporcionarinformaciéna
diversostemas en poco tiempo, etcétera.

Lluvia deideas

DEFINICION

Consiste en que un grupo de personas se reine de manera informal, para
aportar libremente un gran niumero de ideas en corto tiempo, respecto a un tema o
problema especifico. Todas las ideas son aceptadas sin cuestionarlas ni criticarlas,
solamente que podradn centrarse, recortarse, ampliarse o ajustarse para que se
aprovechenlos conocimientosyla experiencia delos demas.
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Trabajoenequipo

DEFINICION

Consiste en la division de un grupo grande de personas en subgrupos de 5 a7,
para que analicen y discutan un tema o problema en particular, hasta llegar a varias
conclusiones o a proponer soluciones concretas. Mas adelante con la interaccion de
todos los participantes, se extrae la conclusidon general a partir de la informacién

proporcionada porcadaunodelosequipos.

Lecturade comprension

DEFINICION

Consisteendirigirel estudio deun documento a partirde lalecturaindividual o
grupal, asicomolaexpresion deopinionesycomentarios aclaratorios.

Simulacro

DEFINICION

Consisteenlainterpretacion teatralizadadeun problemaodeunasituaciénen
el campo general de las relaciones humanas, lo que permite alentar la participacion
detodoslosintegrantes, sininhibiciones.

DEFINICION

Consiste en la ejecucién de lo que se expone. Generalmente se utilizan
documentos, instrumentos o materiales y tiene como objetivo que los participantes

ejecutenloaprendidodurantela exposicién.

Estudiodecaso

DEFINICION

Consiste en hacer reflexionar a los participantes sobre un hecho real o ficticio
que previamente les fue descrito. El caso puede ser presentado como un documento

breve o extenso, enformadelectura.
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Hasta aqui se han explicado algunas recomendaciones para la conduccion de

los cursos de capacitacion. Se debera tener en cuenta que no tienen un caracter
normativo, sino que deben considerarse como reflexiones derivadas de la
experiencia, por lo cual pueden ser transformadas y adoptadas por cada auxiliar de
acuerdo con las caracteristicas del curso, su estilo, su personalidad y las
caracteristicas delos capacitandos.

2.9. Loquenodebehacerelauxiliar de capacitacion

Después de explicar las cualidades deseables del auxiliar, es oportuno mencionar lo
que no debe ser o hacer, porque interfiere en el desarrollo adecuado de los
procedimientos paraintegrarlas casillas.

Falsearlainformaciony/o entregar documentacién alterada.
Tratardeformaincorrectaalosciudadanosycompaneros detrabajo.

Danar o hacer mal uso de los bienes que la institucién proporcione para
realizar el trabajo.

Violar cualquier norma establecida porel IEE.

Llegar a trabajar con aliento alcohdlico en estado de ebriedad o bajo efecto
de otras drogas, en cualquier lugar en que se realicen actividades de
capacitacion.

Divulgar informacién sobre las actividades institucionales a personas
ajenasal IEE, especialmente datos personalesdelos ciudadanos.

Mantener contacto con los partidos politicos, de manerainjustificada.
No aprobarlaverificaciéndeactividades.

Cualquier otra causa que impida la realizacién adecuada y oportuna de las
actividades encomendadas.
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Quehacer del Auxiliar de
capacitacion

La primera actividad a realizar es asistir al curso de capacitacion junto con los
supervisores electorales. Dicho curso que tiene por objetivo proveer los
conocimientos tedricos y practicos para sensibilizar a los ciudadanos seleccionados,
lograr que participen en los cursos de capacitacién y acudan el dia de la jornada
electoral a integrar su casilla, es impartido por los coordinadores y el personal de
capacitaciondela DCEYEC. Podran apoyarlos consejeros electorales de cada distrito.

En este curso se propondran las zoresy las ares conun niumero determinado de
seccionesy casillas paraeliniciodelastareasdeintegraciéndelas mesas directivasde
casillaylasdeorganizacién electoral:

e El are es el conjunto de secciones electorales colindantes que
conforman el &mbito territorial en el que cada auxiliar realiza las tareas
de capacitacion electoral de los ciudadanos seleccionados para la
integracion de mesas directivas de casilla, asi como los trabajos de
organizacion electoral enlas casillas que seinstalen.

e Lazoreeselconjuntodearesbajolaresponsabilidad deunsupervisor.

Con la finalidad de articular los conocimientos tedricos con los practicos, en la
medida de lo posible, se recorreran las areas y zonas de responsabilidad con el
manejo de los materiales cartograficos, paraidentificar los medios de transporte, las
distancias entre un municipio y otro (de colonia a colonia en zonas urbanas), la
cabecera municipal y las instalaciones de los consejos electorales. Los auxiliares
siempre deben portar las prendas de identificacién, con ellas los ciudadanos podran
reconocer al personal del IEE durante esterecorrido, el cual ayudara asaberdéndeya
gué horasereinen comunmente las personas, y a planificary organizar las rutas para
la entrega de la carta notificacién y la capacitacion de los ciudadanos seleccionados;
el recorrido en las secciones con poblacién indigena, servira para identificar a las
autoridades, apoyos importantes en las actividades de capacitacién y organizacion
electoral.
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3.1. ReconocimientodelasAresyZoresenzonasurbanas
a. Ubicacionydelimitacion del territorio en planos cartograficos.

b. Identificacion y ubicacién en planos cartograficos de puntos de referencia,
tales como hospitales, mercados, iglesias, centros de salud, palacio
municipal, campos deportivos, etcétera.

c. Recorrido por manzanas de cada seccién de las ares en forma ondulatoria,
conlafinalidad de calcular el tiempoy la distancia entre un domicilioy otro
para notificarycapacitaralosciudadanos.

En el caso de que la cartografia no coincida con la realidad en campo,
marcar todas las diferencias y actualizaciones en el plano de la secciéon (por
ejemplo: nuevas calles, caminos y construcciones) e informar sobre esto al
supervisorelectoral.

3.2. Seccionesdeatenciénespecial (SAE)

Durante la primera etapa de capacitacion probablemente algunos auxiliares tengan
gue trabajar en secciones en las que por diferentes fendmenos y/o problematicas es
dificil localizar, notificar y capacitar a los ciudadanos seleccionados; estas
situaciones dificultan la integracién de las mesas directivas de casilla con el nimero
deciudadanosaptosrequeridos.

También hay secciones en las que las complejidades son mayores y no es
posible localizar ni notificar a los ciudadanos seleccionados para integrar las mesas
directivasdecasillaconlos7 ciudadanos aptosrequeridos.

Enestos casos, sedeberecurriral listado nominal deinsaculados o de consulta,
ya sea para completar el nUmero de integrantes de la mesa directiva de casilla, o bien
paraintegrarlaensutotalidad, portantolosauxiliaresdeberan hacerlosiguiente:

e De todas las secciones, la primera que se debe visitar es justamente la
secciéndeatencién especial.

o« Dada la complejidad de la seccién, se deben redoblar esfuerzos para
localizar a los ciudadanos seleccionados; investigar con los vecinos o con
lasautoridadesdelalocalidad donde se pueden localizar.

o Visitar los domicilios en diferentes horarios, agotando todas las
posibilidades paralocalizarlos, siendo persistente en su busqueda.

e Siselocaliza al ciudadano notificarloy capacitarlo de la misma manera que
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sehaceenlasotrasseccionesquenosonconsideradas de atenciéon especial.

Tomar en cuenta que se debe notificar y capacitar a por lo menos 12
ciudadanos aptos porcadaunadelascasillasquesevanaintegrar.

Si a pesar de todos los esfuerzos para notificar y/o capacitar a los
ciudadanos, y una vez que se haya agotado el listado de ciudadanos
seleccionados, no se logra asegurar la participacién de los 12 ciudadanos
aptosrequeridos, notificarinmediatamente al supervisor electoral.

Una vez que se haya avisado al supervisor de estas dificultades, él debe
verificar que la lista de todos los ciudadanos seleccionados de esas
secciones de atencion especial hayan sido visitados para notificarlos y
capacitarlos. Asi se justificara el recurrir a ciudadanos de la lista nominal de
insaculados o de consulta.

Cuando el supervisor haya conseguido los datos del listado nominal de
electores que vivan en secciones de atencién especial, se procedera a
localizar, notificary capacitaralos ciudadanos de esaseccion.

Si a pesar de haber utilizado la lista nominal no se logra contar con los 12
ciudadanos aptos requeridos, por lo menos se debe contar con siete
ciudadanos capacitadosaptos.

Cuando se haya recabado la informacién de los ciudadanos del listado
nominal que estén dispuestos a participar como funcionarios de mesa
directiva de casilla el dia de la jornada electoral, notificarlos y capacitarlos,
sellena el acuse de recibo de la notificacion y las hojas de datos para que se
entreguen al supervisor y sean ingresados en el Sistema de Seguimiento de
Integracion de Casillas (SSIC) como ciudadanos aptos.

En el caso de secciones ubicadas en zonas militares, donde cambié el uso
del suelo, con usos y costumbres adversas a la labor del IEE y con poblacion
que fue reubicada debido a desastres naturales y/o ecoldgicos, cuyos
ciudadanos seleccionados continden apareciendo en la lista nominal y sea
practicamente imposible localizarlos, notificarlos y capacitarlos, el
supervisor electoral, indicara la estrategia a seguir, con el objeto de que
finalmente se logre asegurar la participacion del nimero de ciudadanos
capacitados aptos requeridos que integraran las mesas directivas de casilla
endichassecciones.
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3.3. Entregadecartanotificacionaciudadanosseleccionados

La notificaciényla capacitacion se puedenrealizar de manera simultanea, es decir, se
puede capacitar al ciudadano durante la notificacién. De hecho es lo mas
recomendable, sobretodo enlocalidades distantesydedificilacceso.

En estaactividad se tienelaoportunidad de mantener el primer contacto con el
ciudadano, que es de lo mas importante, pues desde este momento depende la
disposicién que se logre para asegurar su participacion el dia de la jornada electoral
como funcionariodela mesadirectiva de casilla.

Con las carta notificacién y el Folleto para ciudadanos seleccionados, para
entregar al ciudadano, se deberealizar un trabajo previo, ordenandolas, deacuerdo
el cédigo que trae cada una y anexando los dias y horas de atencion del centro de
capacitacion en que puede acudir el ciudadano a capacitarse, considerando lo
siguiente:

o Tratar de entregar personalmente las carta notificacién a los ciudadanos
seleccionados.

o Entregada la carta notificacion, se recaba el acuse de recibo de la misma,
desprendiendo el talén incluido en el formato, el cual debe ser firmado por
el ciudadano o, en su caso, por la persona que lo reciba, anotando el
parentesco, orelacién personal.

e Si el ciudadano esta en ese momento y lo permite, capacitarlo. Si no es
posible, acordar con él una cita para impartirle el curso en su domicilio, en
el centro de capacitacion permanente o temporal, o enun espacio alterno.

e Sensibilizar al ciudadano para que tome el primer curso de capacitacion;
preguntandole si prefiere recibirlo en el centro de capacitaciéon o en su
domicilio, enformaindividual o grupal.

e Informaral ciudadano el domicilio, las fechas y los horarios de atenciéon en
los centros permanentes de capacitacién, y en su caso el dia o los dias en
queseinstalara ensucomunidad el centro de capacitacién temporal.

e Cuandonoselocaliceaningunapersonaen el domiciliovisitado, preguntar
a los vecinos, la hora en que se puede encontrar. Anotar en la carta
notificacién el numero de visitas al domicilio, asi como la fecha y hora de
cadavisita.

e Tomar en cuenta que se debe visitar al ciudadano cuantas veces sea
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necesario para la entrega de la carta notificacion, o bien sensibilizarlo de
gue participe eintegre la mesa directiva de casilla. Considera los siguientes
criterios:

Si no se ha localizado al ciudadano o éste no acepta la notificacién, una vez
ubicado el domicilio se le entrega el Folleto para ciudadanos seleccionados, con el
objetodequeloconozca.

Cuando se haya localizado al ciudadano, anotar todos los datos posibles para
contactarlo después: el niumero telefénico de su domicilio, trabajo o de algun
familiar, el nidmero de su teléfono celularoladireccion de su correo electrénico, ensu
caso.

Si se imparte la capacitaciéon en forma grupal y que no sea en el centro de
capacitacion ni en las instalaciones de los consejos electorales, concertar un espacio
alterno, acordando ellugar, eldiaylahora.

Es importante conocer el listado de razones por las que un ciudadano no
participa, el cual serefiereaqueel ciudadano fuevisitadoy enalgun caso notificado e
incluso hasta capacitado, pero que por alguna razén no podra ser funcionario de
casilla. En caso de agotar todas las posibilidades de convencimiento, es necesario
recabar por escrito las razones de su negativa a participar, y que dicho escrito sea
firmado por el propio ciudadano paratener el soporte documental. Por supuesto este
listadonolodebeconocerelciudadano, porrazonesobvias.

Se consideraran ciudadanos que no fue posible notificar o ciudadanos que no
fue posible capacitar a todos aquellos que materialmente resulté imposible de
localizar por:

1. Cambiodedomicilio

2. Domicilionolocalizado

3. Fallecimiento

4. Serdesconocidoseneldomicilio
5. Noradicaneneldomicilio

6. Viviendadeshabitada

7. Registroduplicadoenlalistanominal
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Se consideraran ciudadanos notificados no aptos o ciudadanos capacitados no

aptosatodosaquellos querecibieronla notificacién de manera personal o através de
una persona relacionada con ellos, pero que por alguna razén no imputable a ellos
mismos, no recibiran la capacitacion. Por ejemplo que no cumplan con los requisitos
del articulo 141 de CIPEEP o que estén impedidos fisica o socialmente para estarenla
casilla.

8. Notienencredencialdeelector

9. Nosabenleeryescribir

10.No aprobaron el curso de capacitacion

11.Esservidor publico de confianza con mando superior

12.Tiene cargodedireccion partidista de cualquierjerarquia
13.Estasuspendido desusderechos politico electorales

14.Estasuspendido de sus derechos politico electorales

15.Tiene parentescoenlineadirectacon candidatosregistrados enlaeleccién
16.Es ministrodealgun cultoreligioso

17.Embarazo o lactancia (no es excluyentesilainteresada decide participar)

18.Tiene discapacidad temporal (no es excluyente si el interesado decide
participar)

19.Tiene discapacidad permanente (no es excluyente si el interesado decide
participar)

20.Porusosycostumbresadversos alasactividades de capacitacion

Seconsideraran rechazos a la notificacién o ala capacitacién, todaslas razones

imputablesalosciudadanoscomo:

21.Miedo a participar
22.Creenciasreligiosas
23.Motivosescolares
24.Cuidaaunenfermo

25.Motivoslaborales
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26.Viajaeldiadelajornadaelectoral
27.0tros.

Es importante mencionar que una vez que se hayan agotado todas las

posibilidades y recursos de convencimiento y finalmente no se logre que el
ciudadano participe, las razones de su negativa deben quedar por escrito en una
hoja, de preferencia elaborada por el propio ciudadano, la cual debe firmar. En el
ultimo caso, anotarla causade no participacién conlafirmadel ciudadanoenlacarta
notificacionenelrevésdelostalonesdesprendibles.

Para generar confianza en el ciudadano al momento de entregar la carta

notificacion serecomienda:

Acercarse con una actitud positiva.
Expresartranquilidadyseguridad.

Mantenerse concentradoenlo quesevaadecirycémosevaadecir.
Buscaralgunas palabras de agradecimiento porserescuchado.

Aprenderse el nombre del ciudadano para dirigirse a él de manera mas
personal.

Si se trata de mujeres, los argumentos pueden ser los siguientes: son
intuitivas, buenas administradoras, organizadas, previsoras y el eje
emocional delafamilia.

Si se trata de jovenes, decirles que en ellos se encuentra el futuro del pais
porquesonlabasedelasociedad.

Sisetrata de hombres, pedirles que participen diciendo que son el ejemplo,
quedeben hacerlo porellos mismosysobretodo porsus hijos.

Si se trata de adultos mayores, decirles que su participacion es muy util y
valiosa por su experiencia, que su opinion tiene un peso importante sobre
los demas y que su presencia el dia de la jornada electoral servira de
ejemplo.

Una vez que se haya logrado persuadir al ciudadano para que participe como

funcionario de casillay se comprometa a ser capacitado en las dos etapas, no debera
descuidarse la relacion y comunicacion constante de forma prudente, de manera
personal o telefénica, para que no desista y acuda a integrar la mesa directiva de
casillaeldiadelajornadaelectoral.
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3.4. Capacitacionaciudadanosseleccionados: primeraetapa

Llevar el control de las citas programadas con los ciudadanos que se van a visitar, ser
puntualynuncaacordardos o trescitas alavez. Darun margen suficiente entreunay
otra cita para no llegar tarde. Los propodsitos de la capacitacién en la primera etapa
son:

e Enfatizar sobre la importancia de la participacion del ciudadano
seleccionado como funcionario de casilla.

e Que al terminar el curso de capacitacion el ciudadano seleccionado
identifique las principales actividades que realizan los funcionarios de
casillaeldiadelajornadaelectoral.

La capacitacién a los ciudadanos seleccionados es de caracter presencial y de
manera simultaneaalaentregadelacartanotificacion, lacual se puedeimpartiren el
domiciliodealgun ciudadano seleccionado, enun centro de capacitacion.

En esta primera etapa se debe visitar para capacitar al 100% de los ciudadanos
a quienes se les entregd la notificacion efectiva, y capacitar a por lo menos 75% de
ellos, el porcentaje restante debe corresponder con las diferentes razones por las que
el ciudadano no acepta participar. Debera visitarse al ciudadano cuantas veces sea
necesario para impartirle la capacitacion y asi sensibilizarlo para que participe e
integre la mesadirectiva de casilla, deacuerdo alassiguientes razonesy criterios; que
sehanrecomendadoalolargodel manual, sin omitirlos siguientes pasos:

3.5. Pasosaseguirdurantela primeraetapade capacitacion

1. Entregar la carta notificaciéon al ciudadano seleccionado o investigar los
horariosen quese puedelocalizar.

2. Encasodeno poder capacitarlo en ese momento, acordar con el ciudadano
lafechayellugarparallevaracabolacapacitacion.

3. Entregarleel Folleto paraciudadanosseleccionados.

4. Siaceptaenese momento la capacitacién, explicarle los temas apoyandose
en el Folleto paraciudadanosseleccionadosyen el rotafolio.

5. Resolver sus dudas y llenar la Hoja de datos para el curso a ciudadanos
seleccionados, con base en su credencial para votar, con letra legible y sin
dejarespaciosenblanco.

6. Invitarlo alasegunda etapa de capacitaciény comentarlelaimportancia de
asistir al centro de capacitacién para que conozca a sus companeros de
casilla.
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7. Explicarlequeeltrabajoenlacasillaesenequipoysugerirlequeacudaauna
reuniéndeintegracionytrabajo.

8. Pedirleel numero teleféonico de sudomicilio, trabajoy correo electrénico, en
su caso, para que en la segunda etapa de capacitacion se pueda localizar,
acordar la fecha y hora de la capacitacién, asi como la entrega del
nombramiento.

Para abordar los temas en esta etapa es necesario revisar el Manual para el
funcionario de casilla, con el propésito de tener toda la informacién necesaria. En la
capacitacion utilizar como material de apoyo el Rotafolio y el Folleto para ciudadanos
seleccionados.

3.6. Elaboraciéondellistado deciudadanosaptos

Con la informacion obtenida de las hojas de datos para el curso a ciudadanos
seleccionados, y bajo la coordinacion del responsable distrital, el SSIC elabora por
seccion electoral el listado de ciudadanos aptos, el cual contiene el nombre de
quienes cumplen con los requisitos legales para desempenarse como funcionarios de
mesadirectiva de casilla.

Si la informacion que se registra en las Hojas de datos estd incompleta o
incorrecta, no se podra determinar si el ciudadano es apto o no. Por eso es muy
importante tener especial cuidado cuando se anote la informacion de los
ciudadanos.

Losrequerimientos fundamentalesson:
e Escolaridad.

e Ocupacioén (si tiene cargo partidista, es empleado de confianza de mando
superior o ministro de culto religioso, no puede ser funcionario de mesa
directiva decasilla).

e Sisabeleeryescribir.
3.7 Segundocursode capacitacion paraauxiliaresysupervisores

El sequndo curso de capacitacién o actualizacion para supervisores y auxiliares, cuya
finalidad es reforzar los conocimientos sobre el desarrollo de la jornada electoral, la
integracion de las mesas directivas de casilla y las actividades de organizacion
electoral, la practica y desarrollo de simulacros y aspectos relacionados con la
participacion en el Sistema de Informacién sobre el Desarrollo de laJornada Electoral
(SIJE). Esta capacitacién esimpartida porlos coordinadoresy personal dela DCEYEC.
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3.8. Entregade nombramientosafuncionariosde casilla

El auxiliar electoral debe tomar en cuenta que en esta etapa las labores de
capacitacion y organizacion electoral son llevadas a cabo de manera simultanea, lo
cual implica una mayor coordinacién, con el fin de que las actividades no se
contrapongan, yaquese entreganlosnombramientos, capacitaalosfuncionariosde
mesa directiva de casillay hacen simulacros de lajornada; en materia de organizacién
electoral, colaborar en las tareas para la recepcién, organizacion, acomodo y
distribucion de ladocumentaciony materiales electorales, asicomo enlos simulacros

del SIJE.

Pararealizarlaentregade nombramientos, sesugierelosiguiente:

Usar los materiales cartograficos y los croquis elaborados en la primera
etapadecapacitacioén.

Invitar a los funcionarios de casilla a que participen en la segunda etapa de
capacitacion que esta orientada a conocer a detalle las actividades que
deben realizar durante la jornada electoral, con atencion especial en el
llenado de actasyen el manejo de ladocumentaciéon. Asimismo, informarles
que el lugar donde se lleva a cabo el simulacro es, de preferencia, el mismo
dondeseinstalarala casilla.

Motivar a los funcionarios de casilla para que tomen conciencia sobre la
importancia de su participacién durante la jornada electoral, ya que la labor
decadaunoesindispensable.

Evitar las renuncias en la medida de lo posible, para evitar a la vez
sustituciones.

En caso de que se hayan agotado todas las posibilidades de convencimiento
y el ciudadano no acepte participar, las razones de su negativa deben quedar
porescritoenunahoja, de preferencia elaborada porel propio ciudadano, la
cualdebe firmar.

Llevar en un cuaderno el registro de los nombramientos entregados al
supervisor electoral, asi como las ausencias de los ciudadanos y rechazos.
También llevar a cabo el control de los acuses de nombramientos entregados
deacuerdo conloscargos.

Comentar con el supervisor electoral y con el coordinador los obstaculos que
se presenten tanto enla entregade nombramientos como enla capacitacion
oeneldesarrollodesimulacros.

44




Instituto Electoral del Estado Puebla
[E; 3]

3.9. Capacitacionafuncionariosde casilla: segundaetapa

Durante el desarrollo de la capacitacién a funcionarios de casilla 'y en el simulacro,
resalta la importancia del manejo de los documentos y materiales electorales,
ademas de que se identifiquen como companeros que compartiran tareas y
responsabilidadeseldiadelajornada electoral.

El propdsito de la segunda etapa de capacitacion es que los funcionarios de
mesa directiva de casilla designados conozcan a detalle las actividades que deben
realizar durante la jornada electoral y profundicen en los conocimientos respecto al
correcto llenado de las actas, para evitar casos que puedan llevar a que se declare la
nulidad de la votacién. El desarrollo del simulacro tiene como objetivo que
practiquen el correcto llenado de las actas y formatos, que se familiaricen con el
manejo de la documentacion y materiales electorales, asi como fomentar el trabajo
coordinado, con la finalidad de propiciar una mayor integracion entre ellos, para lo
cualdebeasegurarsede quelosfuncionarios de casilla:

e Al término del curso, cuenten con las habilidades y los conocimientos
necesarios para desempenarlas funciones que les corresponden de acuerdo
conel cargo parael quefuerondesignados.

e Se comprometan a integrar su casilla y asistan a realizar las actividades
encomendadas.

o Eldiadelajornada electoral permanezcan en la casilla desde su instalacién
hasta su clausura.

Enestaetapasecontindaimpartiendo la capacitacién encentrooenunespacio
alterno, de maneraindividual y grupal, privilegiando la capacitacién grupal, ya que al
asistir todos los integrantes de la mesa directiva de casilla pueden compartir sus
experienciasy conocimientos.

La segunda etapa de capacitacion a los funcionarios de mesa directiva de
casilla, en sus diferentes modalidades, se puede complementar realizando el
simulacro de manera simultanea, con la finalidad de relacionar los aspectos tedricos
delacapacitacién conlos practicosyrealizarun ejercicio de las tareas que desarrollan
los funcionarios de casilla.

Al llevar a cabo de manera conjunta la capacitacion (teoria) y el simulacro
(practica) se proporciona una capacitacién de calidad, pues se ejemplifica cada una
delasactividadesyseresuelven dudas sobre el correcto llenado de la documentacion
y el manejo de los materiales electorales. Independientemente del lugar donde se
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imparta la capacitacion, esimportante que se conozcan, se capaciten en grupo para
gue intercambien experiencias, trabajen de manera coordinada y unida, y de este
modo compartan tareas y responsabilidades el dia de la jornada electoral. A
continuaciénte presentamoslasactividades arealizarenlas dos modalidades.

Entregar a los participantes el Manual para el funcionario de casilla y el
Cuaderno de practicas, en los que se describen las actividades de los
integrantes dela mesadirectiva de casilla.

Impartir el curso de capacitacion utilizando los materiales didacticos
especificos y solicitar a los participantes que realicen los ejercicios con
lapiz, para que puedanborrarlos datossicometenalgun error.

Reforzar la capacitacién a los secretarios y escrutadores a través de la
realizacion de los ejercicios contenidos en el cuaderno respectivo, en lo
relativo al correcto llenado de las actas y documentacion. Reiterarles la
necesidad de llenar todos los campos y cuando se trate de cantidades sin
valor, escribir cero, y que todos los documentos deben llevar la firma de
quienes actuaronenlacasilla.

Enel casodelos escrutadores, reforzarla practica del conteo del nUmero de
ciudadanos que votaron, y que se aseguren de que en la lista nominal esté
escrita o aparezca la marca con la palabra “voté” junto a su nombre, el
conteo y cancelacién de las boletas sobrantes y la clasificacion de los votos
validos emitidos para cada partido politico, votos para candidato de cada
coalicion (ensucaso), paracandidatos noregistrados y votos nulos.

Asegurar la participacién de todos los funcionarios de casilla en la jornada
electoral.

Recordaral presidente que en el supuesto de que alguno delos funcionarios
de mesa directiva de casilla designado como propietario, por alguna causa
extraordinaria no llegara el dia de la jornada electoral, alguno de los
suplentes generales puede asumir el cargo faltante, pero en el caso de que
los cargos faltantes no se cubrieran con los suplentes generales, el
presidente solicita a los electores que se encuentren formados en la fila
para votar, su colaboracién para la integracién de la casilla. En este caso el
presidente solicita la credencial para votar del ciudadano, revisa que su
nombre esté en la lista nominal de esa casilla, que sabe leer y escribiry que
no searepresentante de partido politico, niobservador electoral.

Reforzar la capacitacién utilizando los materiales para el simulacro, en
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especial los del llenado de actas y la integracion del paquete electoral, asi
como el manejo de los demas documentos y materiales electorales,
principalmente conaquellos que se capacitaronalinicio de esta etapa.

Llevar el avance de la entrega de nombramientos de los funcionarios

capacitados mediante:

La copiadelnombramiento.

El control de la capacitacion a través de las hojas de datos para el curso a
funcionarios de casilla.

El listado de funcionarios de mesa directiva de casilla que entrego el
supervisor electoral.

Invitar a todos los funcionarios de casilla a participar en los simulacros de la
jornada electoral, ya que en el simulacro pueden conocer los materiales,
practicar el correcto llenado de las actas, armar la urna y la mampara e
integrar el paquete electoral, y que pueden asistir cuantas veces crean
necesario en caso de que tengan dudas o quieran practicar mas con el
material que se utiliza.

Segunda etapadecapacitacion de maneragrupal
Explicarleslaimportanciadesu participacion.

Integrar al grupo, establecer con ellos las reglas de trabajo, explorar lo que
recuerdan del primer curso, preguntarles cémo se integra la casilla, cdmo
seseleccionaalosintegrantesdelacasilla, qué actividadesrealiza cadauno
deellos. Entregaralos participantes el Manual para el funcionario de casilla
yelCuadernode practicas.

Explicarleslos temas conayuda del rotafolio.

Resolver con ellos las actividades que se presentan en el cuaderno de
ejercicios.

Paraevaluarlacomprensiéndelostemas, preguntarlesaquéhoraseabrela
casilla, quiénes pueden estar en ella, qué actay qué apartado sellenaenla
instalacion, qué criterios se siguen para el cierre de la casilla y donde se
registra. Pedirles que expliquen la diferencia entre votos validos, votos
nulosyboletassobrantes, ycémoseintegrael paquete electoral. En caso de
que haya dudas, resolverlas; solicitarles su credencial para votar y llenar la
Hoja dedatos parael cursoafuncionarios de casilla
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6. Realizar de manera simultanea el simulacro de la jornada electoral para
relacionar los conocimientos tedricos y practicos con el uso de los
documentosy materiales electorales.

7. Invitarlos a participarenotrosimulacro delajornada electoral; explicarlesla
importancia de este ejercicio, ya que podran poner en practica los
conocimientos adquiridos y resolver sus dudas sobre la jornada electoral,
ademds de conocer a sus companeros de casilla y ponerse de acuerdo
respectoalaformaenquetrabajaraneldiadelaeleccién.

3.11. Sustitucion de funcionarios de mesadirectiva de casilla
Enestaetapa:

e Si algun ciudadano quisiera renunciar, debes convencerlo para que
participe, destacando que es un honor haber sido seleccionado como
funcionario de casilla; apela a la importancia de su participacién para que
atestigle ante sus vecinos la transparencia y la legalidad de las actividades
enlacasilla,demodo que norenuncieyno falte el diadelajornadaelectoral.

e Lasvacantesse cubren conlos ciudadanos delalista de reservaaprobadaen
el orden en que aparecen. En caso de que se haya agotado la lista de reserva,
el consejo distrital designa a los funcionarios faltantes de entre los que
resultaron seleccionados en el primer sorteo, aun cuando no hayan recibido
la primera capacitacion. Si quedaran vacantes, se selecciona a los
funcionarios de entre los ciudadanos inscritos en la lista nominal de
insaculados. Si aun no se hubiera integrado la casilla se acudira a la lista
nominal de consulta.

La designacion recae en los ciudadanos que cumplan con los requisitos legales
paradesempenarse como funcionarios de casilla.

En caso de que hayas agotado todas las posibilidades de convencimiento y
finalmente no logres que el ciudadano participe, las razones de su negativa deben
guedar por escrito en una hoja, de preferencia elaborada por el propio ciudadano, la
cualdebe firmar, yaquedelo contrariolasustitucion no procede.

Reporta inmediatamente a tu supervisor electoral y al coordinador las
renuncias de los funcionarios de mesa directiva de casilla, para que se adopten las
medidas pertinentes conforme al procedimiento de sustitucion aprobado.
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3.12.

Actividades de organizacion electoral

De forma paralela a las actividades de capacitacion electoral, se tiene que realizar lo
siguiente:

Conforme a las instrucciones que se reciban a través de tu supervisor
electoral, recolectar las anuencias (consentimientos) de los propietarios y/o
responsablesdelosinmueblesenlos queseinstalaranlas casillas.

Fijar los listados de ubicacion eintegracion de las mesas directivas de casilla
en los edificios publicos y lugares mas concurridos del distrito electoral, tal
comoseindiqueatravésdetusupervisor.

Entregar las notificaciones a los propietarios y/o responsables de los
inmuebles cuyo domicilio ha sido aprobado para la instalacion de las
casillas.

Colocarlos avisos de identificacién delos lugares en donde seinstalaran las
casillas.

Identificar las necesidades de equipamiento de las casillas electorales, con
la finalidad de que cuenten con todo lo necesario para su instalacion y
garanticen lasecreciadel voto.

Acudir a los cursos de capacitacién, practicas y pruebas de comunicacion
para la operacion y funcionamiento del SIJE, para contar con los
conocimientos necesarios sobre el sistema.

Colaborar en la colocaciéon de la sequnda publicacion de los listados de
ubicaciéon e integracion de las mesas directivas de casilla en los edificios
publicosylugares mas concurridos del distrito electoral.

Apoyar a los integrantes de los consejos electorales, de los materiales
electorales queseutilizaranenlajornada electoral.

Participar en el conteo, sellado y agrupamiento (enfajillado) de boletas, asi
como en la preparacién de los documentos y materiales electorales que se
entregan alos presidentes de mesadirectiva de casilla.

Entregar, dias previos a la jornada electoral a los presidentes de mesa
directivade casillaladocumentaciony materiales electorales.

Elaborar, una semana antes de la jornada electoral, un calendario de
entrega de la documentacion y materiales electorales con los presidentes
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de mesadirectiva de casilla.
o Distribuirelequipamiento requerido paralas casillas.

o Identificaralosresponsablesdelosinmuebles en donde operaranlas mesas
directivasdecasillayacordarlaoportunaaperturadelasinstalaciones.

e Pegar, en dias previos a la jornada electoral los carteles de orientaciéon
ciudadanaen el exteriordelas casillas.

Actividades deorganizacion electoral durantelajornada electoral.

e Verificar e informar al consejo electoral sobre la hora de instalacién e
integracion delas mesasdirectivas de casilla.

e Informarsobreeldesarrollodelavotacion.

e Recabar en cada casilla los datos de los ciudadanos tomados de la fila para
integrarla mesa directiva de casilla.

e Reportar al consejo electoral, los incidentes ocurridos durante la jornada
electoral.

e Informarsobrelaclausuradelascasillasdel areaderesponsabilidad.
e Asesoraralamesadirectivaapeticién del presidente de casilla.

e Entregar el apoyo econdmico a los funcionarios de casilla para adquirir
alimentos, recabando el acuse derecibo correspondiente.

Actividades de organizacién electoral despuésdelajornada electoral.

e Apoyaralosfuncionarios de las mesas directivas de casilla en el traslado de
los paquetes electoralesalas sedes delos consejos electorales.

e Recogerelmaterial electoralydemas enseres que se utilizaron enlas casillas
(mesas, sillas, lonas, etc.).

o Verificar que los inmuebles en donde se instalaron las casillas estén en
condiciones similares a las que tenian antes de la jornada electoral, para su
entregaalos propietarios oresponsablesdelosinmuebles.

o Recoger los materiales didacticos y de simulacros que se encuentren en
buenas condiciones parasureutilizacién.

e Apoyar en la captura de la informacidon sobre cdmo se integraron las
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3.13.

Carta descriptiva modelo

La carta descriptiva que esta a continuacién contiene todos los temas de la jornada electoral y lo
gue es mejor, las actividades de aprendizaje que se incluyen, serviran al auxiliar, tanto para la
capacitacion individual o grupal. Es muy importante también la atencion que se le preste a la
columna titulada aspectos a destacar.

Objetivos:

e Lograr que el ciudadano funcionario de una mesa directiva de casilla se
comprometaa asistireldiadelajornadaelectoral

e Quealtérminodel curso, el funcionario cuente con los conocimientosy habilidades
necesarios para desempenar las funciones que le corresponden de acuerdo con el
cargoquelefueasignado.

Tema Objetivo Aspectos a Actividades de aprendizaje Material
destacar didactico
Presentacion. Establecer un ambiente | Determinar las | Presentarse ante el ciudadano mostrando la | Pizarron.
de cordialidad vy | reglasdetrabajocon | identificacion. Gis
conﬁar_w;a que pgrm|ta la | el ciudadano. Presentarse ante el grupo, darles la mas .
expresion de las ideas del - . . . Hojas de
; " cordial bienvenida al curso y decirles .
ciudadano y facilite el b L bl | rotafolio.
de capacitacion nombre y cargo; si es posible anotarlos en
proceso : una hoja de rotafolio o en el pizarrén. Plumones.

Solicita a los participantes se presenten ante
el grupo, diciendo su nombre y a qué se
dedican.

Explicarles el objetivo del curso, los temas
que se abordaran y la mecanica a seguir
durante el mismo.

Encuadre.

Identificar en el
ciudadano los
conocimientos previos
sobre el tema.

Preguntar si ha participado alguna vez
como funcionario de mesa directiva de
casilla.

A partir de sus respuestas, identificar el
punto de partida e iniciar el curso de
capacitacion.
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Tema Objetivo Aspectos a Actividades de aprendizaje Material
destacar didactico

Informacion | Recordar e | | Al solicitar y recoger | Pedir que describan el proceso de seleccion | Rotafolio

basica. procedimiento que |la credencial para | de los integrantes de la mesa directiva de Manual para

1. Por qué realiza el IEE para la | votar, el ciudadano | casillay qué es un funcionario de casilla. A ol funcionario

-fuiste selecciéon de los | queda inscrito en la | partir de sus comentarios, iniciar el curso. de casilla
. , |funcionarios que | lista nominal, de la . . . ) '
seleccionado? | . . . Pedir que mencionen la importancia de la
integraran las mesas | que se selecciona a L . .
SN L . - participacion ciudadana en la jornada
2. (Quéesun directivas de casilla. los integrantes de las
- . o electoral, y con base en sus respuestas y con
funcionario mesas directivas de ;
de casilla? Recordar que los casilla. teniendo la ayuda del manual y del rotafolio,
’ funcionarios de casilla to complementar lainformacién.
. como criterio el mes
son ciudadanos L . .
. de nacimiento y la | Decir que al obtener la credencial para votar
seleccionados al azar ; L
. letra con la que | seadquieren derechosy obligaciones, entre
para recibir y contar los . . L
empieza el primer | ellos el de recibir y contar los votos de sus
votos de los electores. . .
apellido. vecinos.

3. ¢Qué cargos | Reafirmar queelegiremos | EI 4 de julio | Con base en los conocimientos adquiridos | Manual para
de eleccién |a gobernador, los|elegiremos con | en el primer curso de capacitacion, pedirles | el funcionario
popular|diputados locales y|nuestro voto a|que mencionen los cargos de eleccion | decasilla.
elegiremos? miembros de los|{n u e v o s|popularqueelegiremos.

ayuntamientos. representantes.

4. (Quéesuna|Reforzar | os|En la casilla se| Hacer hincapié en que de acuerdo con el | Manual para
casillal|conocimientos sobre lo | recibenycuentanlos | nUmero de ciudadanos que habitan en una | el funcionario
electoral? que es una casillajvotos de los| misma seccidon, pueden instalarse casillas | de casilla.

. electoral, asi como los | electores. basicasy contiguas.
4.1. Tipos de | . ;
. diferentes tipos de . . . . L
casilla. . . Existen diferentes | Enfatizar que las casillas extraordinarias se
casillas que se instalan el | . . . .
. -, tipos de casillas y | instalan cuando existen problemas de
dia de la eleccion. . . e
para determinar su |infraestructura, geograficos,
instalacién, cada | socioculturales o politicos que hacen dificil
una responde a | el acceso de los ciudadanos a la casilla que
determinados | lescorresponde.
criterios. . .
Comentar que las casillas especiales se
instalan para que puedan votar los
ciudadanos que se encuentran fuera de su
municipio, pero dentro de su distrito o fuera
de su distrito pero dentro del territorio del
estado.

5. ¢Qué es lajReafirmar |os|La jornada electoral | Dependiendo del tamafio del grupo, formar | Manual para
jornada | conocimientos sobre la |se divide en cuatro | 5 equipos de 2 a 5 participantes y asignar a | el funcionario
electoral? jornada electoral, los | momentos. cada equipo uno los momentos en que se | decasilla.

momentos en que se ’ " divide la jornada electoral, para que .
a Los funcionarios de ) P a Rotafolio

divide y las actividades
que se realizan en cada
unodeellos.

la mesa directiva de
casilla deben
permanecer en ella
desde su instalaciéon
hasta su clausura.

identifiquen las actividades que le
corresponden a cada funcionario de la mesa
directiva de casilla:

1. Instalacion dela casilla.
2. Recepcion del voto.

3. Escrutinioy computo.
4.

Clausura de la casilla y remisién de los
paquetes electorales.

Para identificar las actividades
correspondientes a cada cargo, pueden
utilizar el manual, y una vez que hayan
obtenido la informacion, un representante
de cada equipo lo expone al grupo. De ser
necesario, ampliar el tema con la ayuda del
rotafolioy el manual.
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Tema Objetivo Aspectos a Actividades de aprendizaje Material
destacar didactico
6 Preparacion | Recordar los diferentes | En la eleccidon | Enfatizar que sélo pueden ingresar a la | Manual para
de la jornada | actores que participan en | pueden participar | casilla electores, representantes de partido | el funcionario
electoral. lajornada electoral. todos | o s | politico y observadores electorales que | decasilla.

iQuiénes
participan en
la jornada
electoral?

ciudadanos
mexicanos, como:

Funcionarios de
casilla.

Representantes
de partido politico.

Observadores
electorales.

O t r o s
participantes:
coordinadores,
supervisores,
auxiliares,
electores,
notarios y, de ser
necesario,
miembros de
corporaciones o
fuerzas de
seguridad
publica.

estén acreditados, auxiliares, notarios, y de
ser necesario, miembros de corporaciones o
fuerzas de seguridad publica.

Senalar que los representantes de partido
politico son ciudadanos registrados ante el
los 6rganos electorales para que el dia de la
eleccion vigilen las actividades durante la
jornada electoral, y tienen la obligacion de
firmar todas las actas que se levanten en la
casilla, pudiendo hacerlo bajo protesta.

Enfatizar que los observadores electorales
son ciudadanos que no pertenecen a
partidos politicos, han sido acreditados por
el IEE y tienen derecho de observar las
actividades en una o varias casillas.

Pedir que mencionen quiénes participan en
la jornada electoral, asi como cudles son las
funciones, derechos y obligaciones de cada
unodeellos.

Hacer hincapié en que los representantes de
partido politico y los observadores
electorales no deben interferir en el
desarrollo de la votaciobn o en las
actividades de los funcionarios de casilla, ni
sustituirlos en el desempeno de sus
funciones.

Resolver todas las dudas que plantee el
ciudadano.

7.Material
electoral.

Familiarizarse con

los

materiales que se utilizan

en cada uno de

los

momentos de la jornada

electoral.

Dias previos a la
eleccidédn, al
presidente de casilla
se le entregan los
materiales vy
documentos
electorales que se
utilizardn en la
jornada electoral.

Comentar que dias previos a la jornada
electoral se entregard al presidente de
casilla la documentacion y materiales
necesarios para el desarrollo de las
actividades el dia de la eleccién, para que se
vayan familiarizando con ellos.

Mostrar los materiales y documentos que se
mencionan.

Material para
simulacro.
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8. Instalacion|Reafirmar los|La casilla debe | Preguntar en donde se instala la casilla, | Materiales
delacasilla. | conocimientos sobre | instalarse a las 8 | quiénes pueden hacerlo, qué condiciones |[para el
iDénde vy dc')nd_ey quiénes instalan | a.m. (nunca antes de deb_e reunir el lugar donde se instalara la | simulacro.

- la casilla. esa hora) en el lugar | casilla, qué debe hacerse en caso de que el :
quiénes L ) Rotafolio.
instalan la aprol?adQ por el Iuggr no cumpla con las cono!lcmnes,que es
casilla? consejo distrital y se | un incidente y donde se registra, y en caso

integra con los | de que algin funcionario de casilla no se

funcionarios | presente el dia de la jornada electoral, qué

propietarios y|se debe hacer para cubrir la vacante.

suplentes|También preguntar si saben que los

designados. representantes de partido politico y los
observadores electorales no deben sustituir
ni hacer las actividades de los funcionarios
de casilla Con base en las respuestas,
apoyarse en el manual y en el rotafolio para
complementar lainformacién.
Enfatizar que la casilla debe instalarse en el
lugar aprobado por el consejo distrital y con
los funcionarios designados.
Hacer hincapié que sélo se puede cambiar
de ubicacion la casilla cuando las
condiciones del lugar no garanticen la
libertad ni el secreto del voto, y que de ello
se debe dejar constancia en el Acta de la
jornada electoral y describirse en la Hoja de
incidentes.

9. (Cémo se|Reforzar | o s]|Lacasillaseinstalaa | Asimismo, comentar que los datos de | Rotafolio.
instala la | conocimientos sobre las | las 8 a.m. con los | identificacién de la casilla, como estado, Material para
casilla? actividades para la | funcionarios de la | distrito electoral, municipio, el nUmero de

instalacion dela casilla.

de
no

mesa directiva
casilla, aunque
estén presentes los
representantes de
partido politico ni
los observadores
electorales, nunca
antes.

En caso de que los
representantes de
partido politico y
observadores
electorales acudan
desde el inicio,
pueden estar
presentes pero sin
intervenir ni
obstaculizar en la
instalacién de la
casilla.

seccion y tipo de casilla, corresponden a los
datos de sunombramiento.

Resaltar la importancia de que en caso de
presentarse algun incidente durante la
instalacion, lo registren en el Acta de la
jornada electoral y lo detallen en la Hoja de
incidentes.

Solicitar que mencionen las actividades que
realiza cada integrante de la casilla para su
instalacion.

De acuerdo con sus respuestas,
complementar la informacién del manual y
en el rotafolio, entregar un ejemplar del
Acta de la jornada electoral para que
practiquen el llenado del apartado de
Instalacion de la casilla; destacar la
importancia de que se anote la hora en que
dio inicio la instalacién, y que ésta no puede
serantesdelas8a.m.

Hacer hincapié en que debe ser firmada por
los representantes de partido politico
presentes y por todos los funcionarios de la
mesa directiva de casilla.

Pedir su colaboracion para que inicien el
armadodelaurnayel cancel.

simulacro.
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10 llenado de las | Destacar la importancia | La importancia de | Con ayuda del rotafolio y del material para | Rotafolio.

actas y demas

del correcto llenado de

que toda Ila

simulacro, resaltar la importancia de seguir

Material para

formatos. las actas y de todos los | informacién que se | las recomendaciones para el correcto simulacro
documentos que se | anota en las actas y | llenado de las actas y demas formatos. ’
utilizan durante la|en la Hoja d . .
srnada electoral € ?n cident ejs s e: Enfatizar que el Acta de la jornada electoral
) : correctay legible debe ser firmada por todos los funcionarios
ylegible. de la mesa directiva de casilla y los
representantes de partido politico
presentes.
Hacer hincapié en que la informaciéon que se
anota en las actas y en la Hoja de incidentes
sirve para que el Tribunal tome decisiones
en caso de inconformidades sobre el
desarrollo de lajornada electoral.

11. Votacién. Identificar las tareas a | Unavez que la mesa | Conforma 5 equipos de trabajo de 2 a 5 | Rotafolio.
. . realizar durante la | directiva de casilla se | participantes y asigna a cada equipo uno de .
{Qué pasos o - P pantesyasig auip Material para

votacioén. hainstalado, sellena | los temas siguientes:

hay que seguir

durante
votacion?

la

y firma el apartado
de Instalacion de la
casilla del Acta de la
jornada electoral.

El presidente de
casilla anuncia el
inicio de la votacion.

Es necesario anotar
la hora del inicio de
la votacién en el
Acta de la jornada
electoral.

1. {Qué pasos hay que seguir durante la
votaciéon?

2. Situaciones que se pueden presentar
durante la votacion.

3. {Quién es el responsable de mantener
elorden en la casilla?

4. {Quiénes pueden entrar ala casilla?
5. {Quiénes no pueden entrar ala casilla?

6. ¢Qué hacer si algun representante de
partido politico entrega escritos de
incidentes?

7. (A quéhorasecierra lavotacion?

Hacer hincapié en las actividades que realiza
cada funcionario de casilla:

El elector muestra al presidente su dedo
pulgar derecho para verificar que no haya
votado en otra casilla.

El presidente comprueba que la credencial
para votar sea del elector que la presenta
(en su caso, solicita al ciudadano la
sentencia favorable del tribunal y una
identificacion oficial con fotografia que no
sea de partido politico).

El secretario revisa que el nombre del
elector aparezca en la lista nominal o en la
lista adicional y marca la palabra “voto”
en el espacio correspondiente.

El presidente desprende la boleta de su
talén sélo cuando se la entrega al elector.

El secretario, después de que el ciudadano
haya votado, marca la credencial para
votar del elector, le impregna el dedo
pulgar derecho con liquido indeleble y le
devuelve su credencial.

simulacro.
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12. Situaciones | Describir las acciones a | Sélo podra votar el | Revisar las situaciones que se pueden | Manual para
g ue s e|desarrollar en caso de |elector cuando | presentar durante la votacion y las que | el funcionario
p u e d e n| presentarse situaciones |[presente su|deben registrarse en la Relacion de | decasilla.
presentar | imprevistas. credencial para | ciudadanos que no se les permitié votar. Rotafolio
durante la votar y su nombre | Informarles que podran acudir a votar
votacién. esté en la lista | electores con algun tipo de discapacidad, a
nominal, o en su | quienes se les brindaran las facilidades

caso presente una
sentencia favorable
del Tribunal y una
identificacion oficial
con fotografia que
no sea de partido
politico.

La importancia de
que si se presentan
ciudadanos sin
credencial o
teniéndola no estan
en la lista nominal,
se registran en el
formato Relacion de
ciudadanos que no
se les permiti6 votar
porque no se
encuentran en el
listado nominal.

necesarias para que emitan su voto.

Comentar que Unicamente se puede
suspender la votacion por causas de fuerza
mayor.

Hacer hincapié en que pueden presentarse
diversas situaciones durante la votacion,
por ejemplo:

Se presenta un ciudadano sin su
credencial para votar o presenta una
sentencia favorable, pero su nombre no
estd enlalistanominal o enla adicional.

El nimero de secciéon en la credencial del
elector no corresponde con el de la casilla,
pero el nombre del ciudadano se
encuentra en la lista nominal.

Se presenta un ciudadano con una
credencial para votar que tiene
alteraciones o no le pertenece.

Los ciudadanos se equivocan de casilla.

Acuden ciudadanos con algun tipo de
discapacidad, adultos mayores o mujeres
con embarazo evidente.

Enfatizar que Unicamente se puede
suspender la votacion por causas de fuerza
mayor como: alteracion del orden, se
presenten hechos que impidan la libre
emisién del voto, se viole el secreto del
mismo o se ponga en peligro la seguridad
delos ciudadanos.

Si esto sucede, le corresponde al presidente
de casilla comunicarlo e informar por
escrito al consejo distrital la hora en que
sucedid, las causas de la suspension de la
votacién, asi como el nimero de electores
que hasta ese momento habian votado.
Este escrito debe se firmado por dos
testigos, de preferencia integrantes de la
mesa directiva de casilla o representantes
de partido politico.

Senalar que los representantes de partido
politico pueden votar en la casilla en que
estén ejerciendo su labor. Comentar que los
observadores electorales inicamente votan
en la casilla correspondiente a su domicilio
o enuna casilla especial.
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13. {Quiénesel |Recordar que el|Corresponde al|Concluida la exposicion del equipo, | Manual para
responsable | presidente de la casilla es | presidente ejercer | preguntar a quién le corresponde mantener | el funcionario
de la autoridad y le|autoridad en la| elorden en lacasillaen caso de presentarse | de casilla.
mantener el | corresponde mantener el | casilla y de ser|algo que altere el desarrollo de las Rotafolio
orden en la | ordenenlamisma. necesario puede | actividades. ’
casilla? soII|C|tar EI auxmodde A partir de sus respuestas aclarar o ampliar

miembros € | la informacién con base en el manual y del

corporaciones o oo

fuerzas de seguridad

publica, asi como | Enfatizar que como autoridad en la casilla,

suspender|elpresidente puede llamar a miembros de

temporalmente o de | corporaciones o fuerzas de seguridad

manera permanente | publica para mantener el orden, y en su caso

lavotacién. solicitar el retiro de quienes perturben el
desarrollo de la jornada electoral, asi como
suspender la votacion.

14. ¢ Quiénes | Identificar a quiénes se | En caso de que | Unavezque el equipo haya presentado este | Manual para
p ueden|lespermite el acceso ala | acudan personas | tema, con base en su exposicién y con | el funcionario
entrar a la | casilla. que no tienen | auxiliodel manualy del rotafolio, completar | de casilla.
casilla? La ley establece criterios autorizacion para | la informacién haciendo hincapié en que el Rotafolio

para permitir la entrada
de las personas a la
casilla.

ingresar a la casilla,
el presidente puede

llamar a la fuerza
publica si es
necesario.

presidente sélo permite el ingreso a la
casilla a:

Electores con su credencial para votar, o
en su caso con una sentencia favorable
del Tribunal y una identificacion oficial
con fotografia que no sea de partido
politico.

Representantes de partido politico
acreditados en la casilla y
representantes generales.

Funcionarios del IEE, notarios y jueces
que hayan sido llamados por el
presidente de la casilla o designados por
el consejo distrital.

Observadores electorales que presenten
su acreditacion otorgada por el IEE.

Miembros de corporaciones o fuerzas
de seguridad publica y fuerzas armadas,
s6lo paravotar.

Candidatos a cargos de eleccidon
popular, dirigentes de partidos vy
representantes populares, soélo para
votar.

Representantes de los medios de
comunicacién, siempre y cuando no
interfieran en el desarrollo de la
votacién o violen la libertad y el secreto
del voto.

Nifos que acompaiien a los electores.

Los auxiliares electorales a peticion
del presidente de la casilla.
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15. ¢{Quiénes no | Identificar a las personas | En caso de que | Una vez concluida la exposicion del equipo, | Manual para
pueden|a quienes no se les|acudan personas|con apoyo del rotafolio y del manual | el funcionario
entrar a la | permite el ingreso a la|que no tienen | complementar la informacién y hacer | decasilla.
casilla? casilla. autorizacion para | hincapié en que el presidente de la casilla no Rotafolio

ingresar a la casilla, | permite el acceso a personas:
el preﬂdentg puede En estado de ebriedad o bajo el efecto
llamar a miembros ded
. edrogas.
de corporaciones o
fuerzas de seguridad Privadas de sus facultades mentales.
p‘:'b”(_:a para solicitar Con el rostro cubierto.
su retiro.
Armadas o que porten o realicen
propaganda a favor de algin candidato
o partido politico.
Enfatizar que en caso de que se afecte el
desarrollo de la votacién, el presidente
puede solicitar el auxilio de miembros de
corporaciones o fuerzas de seguridad
publica a fin de preservar el orden en la
casilla, e incluso puede ordenar el retiro de
quienes provoquen desorden en la casilla,
impidan la libertad del voto, violen el
secreto del mismo o pretendan atemorizar
o usar la violencia contra las personas que
se encuentren en la casilla.
Si se presenta algin hecho fuera de la
normalidad o se altera el orden, se debe
registrar en el Acta de la jornada electoral y
describir en la Hoja de incidentes, la cual
debe ser firmada por los representantes de
partido politico presentes y por todos los
integrantes de la mesa directiva de casilla.

16. {Qué hacer si | Recordar que es un|Los partidos|Unavez que el equipo haya expuesto este | Manual para
algun|{derecho de los|politicos pueden |tema, apoyandose en el manual, el | el funcionario
representan | representantes de | entregar escritos de | cuaderno de practicas y el material para | decasilla.
te de|partido politico|incidentes y el|simulacro, enfatizar que los partidos Rotafolio
partido| presentar escritos de |secretario es el | politicos que asi lo consideren pertinente ’
politico | incidentes. encargado de | pueden presentar escritos de incidentes en | Cuaderno de
entrega recibirlos sin discutir | todo momento. El secretario los debe | practicas.
escritos de su admision, asi | recibir sin discutir su admision, registrarlos | \14terial para
incidentes? como de registrarlos | en el Acta de la jornada electoral y | o simulacro.

en el Acta de la | detallarlosenlaHojadeincidentes.
jornada electoral.
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17. (A qué hora
se cierra la
votacion?

Recordar los horarios que
marca la ley para cerrar la
votacion.

Al término de la
exposicion del equipo,
enfatizar que una vez
cerrada la votacion se
Ilena el apartado
correspondiente del Acta
delajornada electoral.

Antes de las 6 p.m., si ya
votaron todos los
electores registrados en
la lista nominal, o en su
caso en lalista adicional.

Después de las 6 p.m., si
todavia hay electores
formados para votar, y se
cierra una vez que
votaron quienes estaban
formados a dicha hora.

Si se suspende la
votacion, el secretario lo
debe anotar en el Acta de
la jornada electoral y
describiéndolo en la Hoja
de incidentes, sefialando
la hora y la causa por la
que se cerrd a esa hora 'y
el nimero de escritos de
incidentes presentados
por cada partido politico
durante el desarrollo de
la votacion.

Comentar la importancia
de que firmen todos los
funcionarios de casilla y
los representantes de
partido politico
presentes, quienes
pueden hacerlo bajo
protesta.

La votacion se cierra
alas 6 p.m., siempre
y cuando no haya
electores formados
paravotar.
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18. Conteo delos | Identificar los pasos a | Losvotosseagrupan | Solicitar que describan como se clasifican y | Manual para
votos vy|seguir para clasificar y | por cada partido | cuentanlosvotos. el funcionario
llenado del | contar los votos, asi | politico o coalicion . de casilla.
. i p ' | Dependiendo de sus respuestas, con el
acta. como la diferencia entre ([votos para . . .
" - apoyo del manual y del rotafolio, ampliar la | Rotafolio.
L. un voto valido, voto nulo | candidatos no|. L h L
iCémo se ; informacioén; explicar las actividades que
Py y boletas sobrantes. registrados y votos . . ol Cuaderno de
clasifican y nulos realiza cada integrante de la mesa directiva précticas
cuentan los ) de casilla para clasificar y contar los votos, y ’
votos? entregar las boletas para el simulacro | Material para

(marcarlas previamente para que las

clasifiquen).

Enfatizar los pasos a seguir para contar y
clasificar los votos, aclarar que las boletas
sobrantes se cancelan antes de abrir la urna,
ynose separan del taléon foliado; senalar las
diferencias entre un voto valido y un voto
nulo.

Hacer hincapié en que se cuenta dos veces
en la lista nominal, y en su caso en la lista
adicional, el nGmero de veces que aparece la
marca “voté”. Ambos conteos se anotan en
la Hoja de operaciones; si el resultado es
igual se anota en el rubro correspondiente,
de lo contrario se vuelve a contar hasta que
haya dos resultados iguales.
Posteriormente, los votos se sacan de la
urna, se muestra que ésta quedd vacia, se
clasifican y cuentan los votos, y los
resultados se anotan en la Hoja de
operaciones para clasificarlos y agruparlos
en:

Votos para cada partido politico o
coalicién.

Votos para candidatos no registrados.
Votos nulos.

Enfatizar que durante el conteo vy
clasificacién de los votos, los representantes
de partido politico y los observadores
electorales pueden estar presentes, sin
intervenir. Al finalizar el conteo de los votos,
los representantes de partido politico
pueden presentar escritos de protesta sobre
las actividades realizadas durante el
escrutinioy computo.

el simulacro.
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19. iCémo se | Identificar los apartados | Los resultados | Comentar que en caso de que se cambie de

realiza el
llenado del
Acta de
escrutinio y
computo?

que deben llenarse en el
Acta de escrutinio y
computo, asi como los
demas documentos que
se elaboran en la casilla,
para que se llenen
correctamente.

anotados en la Hoja
de operaciones
deben copiarse en el
Acta de escrutinio y
computo, teniendo
cuidado de que se
transcriban
correctamente y que
coincida el numero
conlaletra.

domicilio la casilla para realizar el escrutinio
y computo, se anote en el Acta de escrutinio
y cdmputo y se detalle en la Hoja de
incidentes.

Con el auxilio del manual, el rotafolio y el
cuaderno de practicas, practicar el llenado
del acta; ya que es muy importante que los
participantes aprendan a hacerlo
correctamente, porque si se presentan
errores puede haber reclamos por parte de
los partidos politicos y dar como resultado
laanulacién delavotacion.

Hacer hincapié que en caso de no coincidir
el total de votos sacados de la urna con el
total de personas que votaron, debe ser
registrado en el Acta de escrutinio vy
cdmputo.

Los representantes de partido politico
pueden entregar escritos de protesta y los
recibe el secretario sin discutir su admision.

Una vez que se tienen los resultados
correctos en la Hoja de operaciones, los
datos se copian cuidadosamente en el acta,
la cual debe ser firmada por todos los
funcionarios de casilla y los representantes
de partido politico presentes.

Hacer hincapié que en caso de que los
partidos politicos hayan presentado algun
escrito de protesta, en el Acta de escrutinio
y computo debe registrarse qué partido lo
entregd y detallarse en la Hoja de
incidentes.

Sillegara a presentarse algun incidente que
altere el desarrollo de las actividades debe
ser registrado en el acta y detallarse en la
Hoja deincidentes.

Enfatizar que los representantes de partido
politico pueden presentar escritos de
protestay que el secretario los registra en el
Acta de escrutinioy cémputo.

Después de que se llené correctamente el
Acta de Escrutinio y Computo, todos los
representantes de partido politico
presentes deben firmarla.
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20. {¢Qué hacer

después de

Recordar que el
secretario debe entregar

Es un derecho de los
representantes de

Explicar la importancia de que se entregue
copia de la documentacion de acuerdo con

Cuaderno de
practicas

Ilenar el | copialegible de las actas | partido politico | la antigliedad del registro de los partidos
Acta de|a los representantes de | recibir una copia del | politicos.
escrutinio y | partido politico. Acta de escrutinio y
computo? computo y firmar de
acuse el Recibo de
copia legible de las
actas de casilla
entregadas.

21. Integracién | Conocer las actividades | Los documentos que | Para abordar este tema, formar cuatro | Material para
d e || para la correcta| deben contener los | equipos de 2 a 4 participantes, y a cada | simulacro.
expediente [integracion del|sobres para la | equipoasignarunodelostemassiguientes: Manual para
de .ca5|!|,a, expediente de casilla y | correcta Integracion | 4 = ;como se integra el expediente de | el funcionario
publicacion | del paquete electoral. del expediente de . -

. casilla? de casilla.
de los casilla y del paquete
resultados , electoral. 2. {Comosellevaacabo la publicacion de | Rotafolio
clausura de resultados?
la casilla y 3. iCémo se realiza la clausura de la
remision del casilla?
paquete
electoral. 4. (Aquién le corresponde la remision del
L paquete al consejo electoral?
(Como  se
integra el Comentar que para identificar las
expediente actividades se puede consultar el manual y
de casilla? el material para simulacro con el fin de que

se familiaricen con ellos. Al terminar la
revision del tema, un representante del
equipo lo expondra al grupo.

Cuando los equipos hayan expuesto, con
apoyo del manual, el rotafolio, el cuaderno
de practicas y el material para simulacro,
ampliar lainformacion necesaria.

Con auxilio del material para simulacro,
mostrar los documentos que deben
guardarse en cada uno de los sobres y
enfatizar que el secretario anota los datos
de identificacion de la casilla y demas
informacién requerida en el exterior de los
sobres.

Hacer hincapié en que cada uno de los
sobres indica los documentos que deben
guardarseen él.

Senalar la importancia de que el sobre para
Acta de escrutinio y computo que va por
fuera del paquete electoral y el sobre del
PREP, no debe guardarse adentro del
paquete electoral, sino meterse en la funda
de plastico que estd en el exterior del
paquete. Enfatizar que los documentos
deben acomodarse de tal forma que los
datos puedan leerse sin necesidad de
sacarlos.

Hacer hincapié en que una vez guardados
los documentos y demas materiales en el
paquete, éste se cierraysesella.
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22. {Cémo se
lleva a cabo
la
publicacion
de
resultados?

Resaltar la importancia
de dar a conocer a los
ciudadanos los
resultados de la votacion
enlacasilla.

Los resultados
asentados en el
cartel de resultados
de la votacion en
esta casilla deben ser
los mismos que se
anotaron en el Acta
de escrutinio y
computo.

Al finalizar la exposicién del equipo sobre
este tema, complementar la informacion y
explicar como se llena el cartel de resultados
delavotacion en esta casilla.

Enfatizar que en el cartel de resultados de la
votacién se debe copiar lo asentado en el
Acta de escrutinio y computo, y debe ser
firmado por el presidente de casilla y los
representantes de partido politico
presentes.

Material para
simulacro.

Manual para
el funcionario
de casilla.

Rotafolio

23.{Como se

Identificar las actividades

Importancia de que

Una vez terminada la exposicién del equipo

Material para

realiza lajque realizan los|la hora de clausura | sobre el tema, hacer énfasis en el llenado de | simulacro.
clausura de | funcionarios de casilla| de la casilla se|la Constancia de clausura de casilla y Manual para
la casilla? durante la clausuradela|r e g i s t r e|remision del paquete electoral al consejo ol funcionario
misma. correctamente en la | electoral, donde se debe anotarla horadela decasilla
Constancia de | clausura, el nombre de los funcionarios y '
clausura de casilla y | representantes de partido politico que | Rotafolio
remision del|hardn entrega del paquete; el secretario
paquete electoral al | pide atodos que firmen la constancia.
consejo electoral. Senalar que es responsabilidad del
secretario entregar copia de la Constancia
de clausura de casillay remision del paquete
electoral al consejo electoral a los
representantes de partido politico, quienes
deben firmar el original del Recibo de copia
legible de las actas de casilla entregadas a
los representantes de los partidos politicos.
También les entrega copia del recibo.

24. (A quiénle | Resaltar la importancia | El presidente de la | Cuando el equipo haya terminado de | Material para
corresponde | de que el paquete | mesa directiva de | exponer este tema, con el auxilio del | simulacro.
entregar el electoral se entreque de | casilla es el | manualy del rotafolio, hacer hincapié en Manual para
paquete inmediato. responsable de | que es responsabilidad del presidente de ol funcionario
electoral? hacer llegar el | mesa directiva de casilla hacer la entrega de casilla

paquete electoral al | inmediata del paquete electoral, el cancel y '
consejo electoral | la urna; pueden acompaiarlo los demas | Rotafolio

dentro de los plazos
establecidos.

funcionarios de la mesa directiva de casilla,
los representantes de partido politico y los
observadores electorales que deseen
hacerlo.

Indicarles que si el paquete electoral no se
entrega de inmediato, todos los votos de la
casilla se pueden anular y todo su trabajo
seraenvano.

25. Ejercicio de
retroalimenta
cion.

Resolucién de dudas.

Corroborar el grado
de comprensién de
los contenidos.

Resolucién de dudas
y aclaracion de la
informacion.

Solicitar que abran su cuaderno de
practicas, para que uno de los participantes
inicie las preguntas que tengan pendientes.
Si es necesario, ampliar la informacién con
ayuda del manual y del rotafolio.

Motivar a los participantes para que
expresen sus dudas, y si es el caso,
resolverlas.

Material para
simulacro.

Manual para
el funcionario
de casilla.

Rotafolio
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26. Invitacion al
simulacro de
la jornada
electoral.

Comprometer al
funcionario de casilla
para que acuda al
simulacro de la jornada
electoral y ponga en
practica lo aprendido.

La importancia de
que acudan al
simulacro de la
jornada electoral
para que practiquen
de manera vivencial
los conocimientos
adquiridos durante
los cursos de
capacitacién junto
con los demias
integrantes de su
casilla, se conozcan
y compartan
experiencias.

Al término del ejercicio preguntar a los
participantes si disponen de tiempo para
realizar en ese momento el simulacro de la
jornada electoral; si no es asi, acordar con
ellos una cita para llevarlo a cabo, en la
medida de lo posible en el lugar donde se
instalara la casilla.

Si el nUmero de participantes es menor al
requerido para el simulacro, y tienen
tiempo, aprovecharlo para realizar la
practica de lajornada electoral.

Comentar que la finalidad del ejercicio es
que practiquen el llenado de todas las actas
y formatos, asi como el armado de la
mampara y la urna, integren el paquete
electoral, identifiquen las actividades que
deben cuidar, se conozcan y se pongan de
acuerdo sobre cdmo trabajaran durante la
jornada electoral.

Material para
simulacro.

27. Llenado de la
hoja de datos
para el curso

Contar con los datos del
ciudadano para facilitar
su localizacién.

Obtencién de los
datos generales del
ciudadano y de sus
numeros telefénicos
para su localizacion.

Solicitar a cada uno su credencial para votar
y llenar la Hoja de datos para el curso a
funcionarios de casilla.

Por dltimo, agradecerles su atencion y
quedar a sus érdenes para resolver dudas y
comentarios posteriores.

Hoja de datos
para el curso
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