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PRESENTACION

El presente manual se deriva de la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral, forma parte del Programa
de Capacitacién Electoral e Integracion de Mesas Directivas de Casilla y constituye una herramienta esencial
para que el Instituto Federal Electoral contrate al personal auxiliar que en su desempefio logre con certeza,
legalidad, transparencia y eficacia operativa la aplicacion del procedimiento para integrar las mesas directivas de
casilla y las actividades de asistencia electoral.

En este sentido, tiene el objetivo de proporcionar a los integrantes de las juntas ejecutivas distritales los criterios,
actividades y especificaciones que deberan emplear durante el proceso de seleccion de los apirantes a
supervisores electorales (SE) y capacitadores-asistentes electorales (CAE), su contratacion, capacitacion y
evaluacion, para que cuenten con el personal de apoyo que cumpla con el perfil del puesto y los requisitos
indispensables para realizar la capacitacion electoral de los ciudadanos sorteados y de los funcionarios de
mesas directivas de casilla, asi como para efectuar las actividades de asistencia electoral.

Para el Proceso Electoral Federal 2011-2012 se preserva el objetivo de mantener una plataforma comdn de las
actividades de capacitacion y asistencia electoral, a fin de garantizar que el dia de la Jornada Electoral se
instalen con oportunidad todas las casillas y se integren con funcionarios sorteados y capacitados para recibir,
contar y registrar los votos, asi como informar sobre el desarrollo de la jornada electoral. Algunos de los
contenidos del manual son similares a los del proceso electoral anterior y otros fueron mejorados, como se
menciona a continuacion.

La convocatoria para reclutar SE y CAE mantiene los mismos requisitos; de entre éstos, la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP) y el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) seran solicitados hasta que sean
contratados. Las competencias y actividades del SE y CAE en general son las mismas. Se mantienen los
criterios para emitir nuevas convocatorias para SE y CAE, el procedimiento para las sustituciones de SE y CAE,
asi como las listas de reserva diferenciadas y listas por demarcacidn geografica.

Las etapas del proceso de seleccion y la aplicacion de las entrevistas, no sufren cambios. En este rubro una de
las innovaciones para reforzar su aplicacion fue la imparticién de un curso taller sobre Reclutamiento y Seleccion
de Personal dirigido a todos los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica locales y distritales en el
afo 2010 y su reproduccidn a los demas vocales de las juntas locales y distritales en 2011, para dotarlos de los
conocimientos y herramientas necesarias para realizar las entrevistas. Asimismo, a finales del 2011 y/o enero del
2012, con la participacion de los consejeros electorales distritales, se tiene contemplado el desarrollo de un taller
para practicar la técnica de la entrevista.
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Se mantiene la aplicacién de entrevistas diferenciadas para cada cargo y la obligacién de que se capaciten los
entrevistadores en la utilizacién de dicha técnica. Sin embargo, para el Proceso Electoral Federal 2011-2012 en
el momento que se realice la entrevista al aspirante a SE, también se le aplicara la entrevista correspondiente al
puesto de CAE. Cabe mencionar que para SE se continuara con el procedimiento aplicado en el 2009,
entrevistando a todos los aspirantes que obtengan una calificacion igual o mayor a 8.5 en el examen y de no ser
suficiente se entrevistara a 5 aspirantes por plaza a contratar. En apoyo a lo anterior, se revisaron y replantearon
las preguntas para la entrevista en los talleres realizados para tal propdsito.

Con relacion a la capacitacion de los SE y CAE, se mantiene el énfasis en la dirigida a los SE y su participacion
en la impartida a los CAE. El contenido tematico de los cursos fue ampliamente revisado y ajustado para mayor
precision de algunas actividades, como fue el caso del orden de visita a ciudadanos sorteados y la definicién de
los temas basicos. Se adecuaron los tiempos de duraciéon de los dos cursos y en la capacitacion de los
simulacros la importancia de tres aspectos relevantes: contar los votos, llenar las actas y las situaciones que
pudieran ocasionar la nulidad de la votacion en la casilla, con el fin de reforzar estos conocimientos y habilidades
en los funcionarios de mesas directivas de casilla.

En cuanto a sedes alternas se requiere que en este proceso electoral se registren en el sistema ELEC2012.
Ademas, se incluyen mejoras en los procedimientos para la distribucion del examen a los érganos
desconcentrados, para la recepcion de examenes en las juntas locales y por las juntas distritales ejecutivas. Se
enviara una hoja de respuestas por aspirante para facilitar la calificacién del examen.

Asimismo, se revisaron y reelaboraron los Lineamientos y Criterios para la Determinacion de las Zonas de
Responsabilidad Electoral y Areas de Responsabilidad Electoral con un sentido més equitativo en la designacion
de las zonas urbanas y no urbanas.

Se mantiene la asignacién de gastos de campo diferenciados de la siguiente manera:

o En el caso del SE: se tomara en cuenta la distancia entre la seccién mas alejada de su zona de
responsabilidad y la cabecera distrital.

« Enelcaso del CAE: se considerara la distancia entre la localidad (zona no urbana) o manzana (zona urbana)
mas alejada de su area de responsabilidad con relacion a la cabecera municipal.

Los honorarios y gastos de campo se incrementaron de acuerdo a los indices inflacionarios y se hicieron ajustes
a la asignacion de rangos de gastos de campo en sus 4 niveles. Los periodos de contratacion para el Proceso
Electoral Federal 2011-2012 son los siguientes: para SE del 16 de febrero al 15 de julio y para los CAE del 22 de
febrero al 15 de julio.

Las dos evaluaciones de SE y CAE se realizaran en los dos periodos de contrataciéon de acuerdo a las metas,
actividades de capacitacion y asistencia electoral, porcentajes y perfiles/competencias de actuacion aprobados.
Permanecen como requisitos: la aprobacion de la primera evaluacion para la recontratacion en el segundo
periodo y obtener la méas alta calificacién en la segunda evaluacion para otorgar la gratificacién al final de la
contratacion.
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Continua la evaluacion diferenciada de los avances en la capacitacion de las Secciones de Atencion Especial y la
obligacién de los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de Organizacion Electoral distritales de
comunicar a los SE y CAE la forma, metas, actividades y porcentajes por los que seran evaluados y de publicar
en los estrados de las juntas distritales los resultados de la evaluacién.

En gran medida, las innovaciones del manual se deben a la participacion de los vocales de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica locales y distritales en diversas reuniones de trabajo donde contribuyeron con sus
observaciones y recomendaciones, por su experiencia en campo, a la mejora de los procedimientos para la
seleccion, contratacion, capacitacion y evaluacion de los SE y CAE, asi como la intervencidn de otros vocales
locales y distritales y demas actores del Proceso Electoral Federal.
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CAPITULO 1

1. FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LOS SUPERVISORES ELECTORALES (SE) Y CAPACITADORES
ASISTENTES ELECTORALES (CAE)

1.1. FUNCION GENERICA DEL SE

El SE es el encargado de coordinar, apoyar y verificar las actividades de capacitacion y asistencia electoral
realizadas por los CAE que estan bajo su responsabilidad, a fin de dar cumplimiento en tiempo y forma al trabajo
encomendado para la ubicacion, integracion y funcionamiento de las mesas directivas de casilla y a la operacién
del Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE) y los mecanismos de recoleccion y
traslado.

1.2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL SE
1.2.1. ANTES DE LA JORNADA ELECTORAL

Asistir y participar activamente en la totalidad de los cursos de capacitacion.

Integrar su grupo de trabajo.

Recorrer e identificar junto con su equipo de trabajo, las areas de responsabilidad electoral (ARE) a su cargo.
Apoyar a la Junta Distrital en la capacitacion de los CAE.

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

Revisar el correcto llenado del talén “Comprobante de la visita”, del acuse de recibo de las cartas-notificacion
y de las hojas de datos de los ciudadanos visitados, notificados y capacitados, asi como ordenarlas
alfabéticamente y por seccion para su entrega.

Coordinar la visita, entrega de cartas-notificacion y desarrollo de la capacitacion a los ciudadanos sorteados.
Recibir los reportes de avance de la visita, notificacion y capacitacion a los ciudadanos sorteados.

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

Apoyar a la Junta Distrital en la instrumentacién de la evaluacion de actividades desarrolladas por los CAE,
aplicando los instrumentos sobre la calidad de la capacitacion.

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

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

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

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

Revisar el correcto llenado de las hojas de datos y ordenarlas por seccion y casilla junto con los acuses de
los nombramientos, para su entrega al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

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

Manual de Contratacion de SE y CAE PEF 2011-2012



LIFE

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

= Participar en la evaluacion de los CAE.

= Supervisar la compulsa que realicen los CAE sobre los datos entregados del avance de entrega de cartas-
notificacion, primera y segunda capacitacion, simulacros y/o practicas con respecto a lo capturado en el
Sistema ELEC 2012, para corregir errores u omisiones.

= Supervisar la recoleccion de anuencias de los propietarios y/o responsables de los inmuebles que seran
propuestos para la instalacion de las casillas.

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

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

= Apoyar en las actividades de recepcion, clasificacion y almacenamiento de la documentacion y los materiales
electorales.

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

= Apoyar la debida integracion de la documentacion de los materiales electorales que seran distribuidos a los
presidentes de las mesas directivas de casilla.

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

= Informar sobre las necesidades de equipamiento de mobiliario y acondicionamiento en los inmuebles donde
se instalaran las casillas electorales.

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

= Participar en los simulacros que se lleven a cabo para la operacion del Sistema de Informacién sobre el
desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE).

= Asistir y participar en los cursos de capacitacion sobre el funcionamiento del SIJE.

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

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

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

= Ensu caso, apoyar en las tareas relacionadas con la operacion de las oficinas municipales.

1.2.2. DURANTE LA JORNADA ELECTORAL

e Participar durante la Jornada Electoral en el SIJE, en las siguientes actividades:

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

0 Supervisar la informacion de los reportes sobre la integracion y funcionamiento de las casillas, la
presencia de representantes de partidos politicos, de observadores electorales y, en su caso, los
reportes que determinen las instancias correspondientes.

0 Auxiliar al Vocal de Organizacion Electoral en la supervision de la informacién de los reportes
sobre los incidentes que se presenten durante la Jornada Electoral.

o \Verificar la clausura de las casillas.
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e Recibir, en su caso, los reportes e informar al Consejo Distrital sobre los incidentes ocurridos durante la
Jornada Electoral.

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

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

1.2.3. DESPUES DE LA JORNADA ELECTORAL

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

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

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

= Apoyar, en su caso, en la operacion de los distintos mecanismos de recoleccion y traslado de los paquetes
electorales, el dia de la Jornada Electoral.

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

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

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

Durante todo el periodo de contratacion:
= Auxiliar en las actividades que expresamente les confiera la Junta y
el Consejo Distrital.

1.3. FUNCION GENERICA DEL CAE

El CAE es el encargado de sensibilizar a los ciudadanos sorteados y proporcionar a los designados funcionarios
de casilla los conocimientos necesarios para realizar sus actividades el dia de la eleccién, asi como de
garantizar la debida instalacién y funcionamiento de las casillas electorales e informar sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral.

1.4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL CAE
1.4.1. ANTES DE LA JORNADA ELECTORAL
= Asistiry participar activamente en la totalidad de los cursos de capacitacion.
= Recorrer e identificar su Area de Responsabilidad Electoral (ARE).
= Apoyar en el sellado, ensobretado y clasificacion por seccidn y ARE de las cartas-notificacion.

= Visitar en el orden establecido los domicilios de los ciudadanos sorteados y llenar el talén “Comprobante de
la visita”.
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= Entregar las cartas-notificacion a los ciudadanos sorteados y llenar el talén de acuse de recibo.

= Impartir el curso de capacitacion (individual o grupal) a ciudadanos sorteados, ya sea en domicilio particular,
espacio alterno o en centro fijo o itinerante y llenar las hojas de datos correspondientes.

= Reportar los avances diarios en la visita y revisita, entrega de las cartas-notificacion y de la primera etapa de
capacitacion a los ciudadanos sorteados.

= Entregar nombramientos a los funcionarios de mesa directiva de casilla y recabar el acuse de recibo.

= |mpartir el segundo curso de capacitacién a funcionarios de mesa directiva de casilla y llenar las hojas de
datos correspondientes.

= Realizar simulacros y/o practicas de la Jornada Electoral con los funcionarios de mesa directiva de casilla.

= Llevar un control de la participacion de los funcionarios de mesa directiva de casilla en el desarrollo de
simulacros mediante los formatos correspondientes.

= Reportar los avances diarios de la entrega de nombramientos, segunda capacitacién y simulacros y/o
practicas.

= Apoyar en la recoleccion de anuencias de los propietarios y/o responsables de los inmuebles que seran
propuestos para la instalacion de las casillas.

= Entregar las notificaciones a los propietarios y/o responsables de los inmuebles aprobados por el Consejo
Distrital para instalar las casillas electorales.

= Fijar las publicaciones de los listados de ubicacion e integracion de las mesas directivas de casilla en los
edificios publicos y lugares mas concurridos del distrito.

= Auxiliar en el conteo, sellado y agrupamiento de boletas, asi como en la recepcion, preparacion y distribucion
de los documentos y materiales electorales a los presidentes de las mesas directivas de casilla.

= Participar en los simulacros que se lleven a cabo para la operacion del Sistema de Informacidn sobre el
desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE).

= Asistir y participar en los cursos de capacitacion sobre el funcionamiento del SIJE.

= Participar en la confirmacion de cobertura disponible de medios de comunicacion en el ARE a su cargo.

= Participar en las pruebas de funcionamiento de los medios de comunicacion asignados.

= |dentificar a los responsables de los inmuebles donde operaran las mesas directivas de casilla y acordar la
oportuna apertura de las instalaciones.

= Colocar los avisos de identificacion en los lugares donde se instalaran las casillas electorales.

= |dentificar las necesidades de equipamiento de mobiliario y acondicionamiento en los inmuebles donde se
instalaran las casillas electorales.

= Realizar el acondicionamiento del local donde funcionara la mesa directiva de casilla, y en su caso, apoyar
en la recepcion y colocacion del mobiliario contratado.

= Ensu caso, apoyar en las tareas relacionadas con las oficinas municipales.

1.4.2. DURANTE LA JORNADA ELECTORAL

= Llevar a cabo las siguientes actividades inherentes al SIJE:

a. Visitar las casillas electorales en el ARE que le corresponda, e informar sobre la instalacion e
integracion de las mesas directivas de casilla, la presencia de representantes de partidos politicos,
observadores electorales y en su caso, los reportes que determinen las instancias correspondientes.

b. Informar sobre el desarrollo de la Jornada Electoral.

c. Reportar oportunamente los incidentes que se susciten durante la Jornada Electoral.
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d. Auxiliar a las comisiones del Consejo Local o Distrital que se formen con el propédsito de atender los

incidentes.

e. Auxiliar a los funcionarios de mesa directiva de casilla durante las actividades de la Jornada Electoral.
Entregar el apoyo econémico para alimentos a los funcionarios de las mesas directivas de casilla, recabando
el acuse de recibo correspondiente.

Verificar la clausura de las casillas y la colocacion del cartel de resultados al exterior de las mismas.

1.4.3. DESPUES DE LA JORNADA ELECTORAL

Apoyar a los funcionarios de casilla en el traslado de los paquetes electorales a las sedes de los consejos
distritales.

Apoyar, en su caso, en la operacion y funcionamiento de los mecanismos de recoleccion y traslado de los
paquetes electorales, el dia de la Jornada Electoral.

Recolectar el material electoral y demas enseres utilizados en las casillas durante la Jornada Electoral.
Verificar que los inmuebles donde se instalaron las casillas estén en condiciones similares a las que tenian
antes de la Jornada Electoral.

Entregar los reconocimientos a los funcionarios de mesa directiva de casilla que participaron en la Jornada
Electoral.

Entregar los reconocimientos a los propietarios y/o responsables de los inmuebles en los que se instalaron
las casillas.

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

Durante todo el periodo de contratacion:
Auxiliar en las actividades que expresamente les confiera
la Junta y el Consejo Distrital.

1.5. REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS QUE DEBEN CUBRIR LOS ASPIRANTES
Como parte del perfil solicitado a los aspirantes se encuentran los requisitos legales establecidos en el
articulo 289, numeral 3 del Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (COFIPE) y los
administrativos aprobados por el Consejo General, y que se enlistan a continuacion:

Requisitos legales:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, y contar con credencial para
votar con fotografia;

Haber acreditado, como minimo, el nivel de educacion media bésica;

Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades necesarios para realizar las funciones del cargo;
Ser residente en el distrito electoral uninominal en el que deba prestar sus servicios;

No tener mas de 60 afos de edad al dia de la jornada electoral;

No militar en ningun partido u organizacion politica; y
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= Presentar solicitud conforme a la convocatoria que se expida (Anexo 1), acompafiando los documentos que
en ella se establezcan.

Desde procesos pasados los consejos distritales excepcionalmente han determinado aceptar aspirantes con
menor escolaridad, atendiendo a las caracteristicas sociodemograficas y culturales (entre otras) de algunos
distritos electorales.!

De igual manera, y con base en el articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(CPEUM) y en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, los consejos determinaran, de manera
excepcional, aceptar aspirantes de 61 afios 0 mas, considerando la capacidad y/o aptitud fisica que se requiere
para desempefiar algunas tareas.

Requisitos administrativos:

= Disponer de tiempo completo.

= Firmar la Declaracion bajo protesta de decir verdad (Anexo 2) que se le proporciona al solicitante y se le
entrega a la Junta para integrar el expediente;

= No ser familiar consanguineo o por afinidad, hasta 4° grado, de algun vocal de la Junta o del Consejo Distrital
(consejeros y representantes de partido politico).

= Asistir a la platica de induccion que impartira la Junta Distrital Ejecutiva;

= Aprobar la evaluacion integral que realizaran la Junta Distrital Ejecutiva y el Consejo Distrital
correspondientes, que consiste en la aplicacion de un examen de conocimientos, habilidades y actitudes y
una entrevista;

= Entregar 5 fotografias tamafio infantil al momento de la contratacion;

= Entregar copia de la Credencial para votar vigente del distrito correspondiente.

= Entregar copia de CURP y RFC (se solicitaran al momento de la contratacion);

= Entregar copia de comprobante de domicilio (Recibo de luz, de teléfono, predial, etc., en el comprobante no
necesariamente debera ir el nombre del interesado).

= En su caso, contar con una carta que acredite su experiencia y haber obtenido una buena evaluacién en
procesos federales anteriores (el no contar con ella no sera causa de exclusion del aspirante);

= Preferentemente saber conducir y contar con licencia de manejo vigente (el no contar con ella no sera causa
de exclusion del aspirante).

NOTA: Es responsabilidad de los aspirantes tramitar la CURP y el RFC durante el proceso de seleccion ya que
se les solicitaran una vez que hayan sido contratados.

1.6. PERFILES POR COMPETENCIAS DEL SE Y CAE

! Resolucién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de fecha 22 de diciembre de 1999, recaida al expediente SUP-RAP-031/99
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Los conocimientos, actitudes y habilidades que son necesarios para el desempefio de las actividades de los SE y
CAE, conforman el perfil por competencias de cada uno de estos cargos. Dichos perfiles serén el parametro ideal
contra el cual se compararan las caracteristicas laborales de los aspirantes que participan en el proceso de
seleccion.

Las competencias que componen los perfiles se deben tener en consideracion durante la seleccion, en el
momento que se tenga contacto con los aspirantes, ya que son herramientas esenciales para distinguir la
informacion relevante aportada por los candidatos.

1.6.1. PERFIL POR COMPETENCIAS DEL SE

Liderazgo

Manejo y resolucion de problemas
Trabajo bajo presion

Planeacion

Orientacion al servicio
Comunicacion efectiva

S e

1.6.2. PERFIL POR COMPETENCIAS DEL CAE

Persuasion y Negociacion
Habilidad instruccional
Orientacion al servicio
Trabajo bajo presion
Trabajo en campo

asrwdE
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CAPITULO 2

2. RECLUTAMIENTO DE SUPERVISORES ELECTORALES (SE) Y CAPACITADORES-ASISTENTES
ELECTORALES (CAE).

La buena integracion de las mesas directivas de casilla y la adecuada operacion de los trabajos de asistencia
electoral depende en gran medida de un adecuado reclutamiento y seleccion de los SE y CAE. Si esto se logra,
el personal alcanzaré niveles altos de productividad y eficiencia en las funciones que llevara a cabo.
El propésito fundamental del reclutamiento es captar al mayor nimero de aspirantes interesados en ocupar los
puestos de SE y CAE, siendo un elemento importante a considerar el que el aspirante conozca el distrito y el
area geografica donde prestara sus servicios.
2.1. CONVOCATORIA PUBLICA
El reclutamiento se llevara a cabo a través de una convocatoria publica a nivel nacional, por medio de la cual se
difundirén los requisitos legales y administrativos, las caracteristicas del trabajo, la duracién del contrato, los
honorarios y el lugar donde debe acudir el interesado a solicitar mayores informes y presentar su documentacion
(Anexo 3).
2.2. DIFUSION DE LA CONVOCATORIA
2.2.1. PERIODO DE DIFUSION DE LA CONVOCATORIA
La difusion de la convocatoria se hara a partir del 1 de diciembre de 2011 y hasta el 17 de enero del 2012. Las
juntas distritales ejecutivas determinaran, de acuerdo a las caracteristicas de las zonas, si es conveniente iniciar
desde el 16 de noviembre del 2011, lo cual se registrara en el sistema ELEC2012.
2.2.2. MEDIOS DE DIFUSION DE LA CONVOCATORIA
La convocatoria se difundira a través de los siguientes medios:

a) Oficinas centrales

e Spots en medios electronicos a escala nacional (radiodifusoras).
¢ Inserciones en prensa de circulacion nacional.
e Pagina web del IFE.
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b) Organos desconcentrados

Carteles.

Bolsas de trabajo locales.
Prensa, radio y television locales.
Volanteo.

Platicas informativas

e Perifoneo.

En cuanto a la difusién en bolsas de trabajo, prensa, radio y television locales, el Vocal de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica determinara si es necesario utilizarlos, de acuerdo a las caracteristicas de su distrito.

Los volantes y la convocatoria se enviardn a cada una de las juntas distritales ejecutivas en una cantidad
especifica y el modelo de éstos en archivo electrénico con el propdsito de que incorporen los datos de las juntas,
los impriman y distribuyan. También se remitirdn casetes para el perifoneo y los audios correspondientes se
colocaran en la pagina de Intranet del Instituto.

2.2.3. CARTEL

Todas las juntas distritales deberan difundir la convocatoria a través del cartel. Oficinas centrales enviara a las
juntas locales ejecutivas los carteles para que se haga la distribucion correspondiente a cada una de las juntas
distritales.

Los carteles seran colocados en lugares publicos de alta afluencia ciudadana y se registrara su ubicacion en el
sistema ELEC2012 de acuerdo a las siguientes categorias:

Edificio publico,

Institucion educativa,

Plaza publica,

Centro cultural,

Centro deportivo,

Centro social

Centro comercial,

Médulo del RFE,

Negocio establecido,

Via publica,

Unidad habitacional,

Bolsa de trabajo local (internet),
Bolsa de trabajo local (gobierno),
Bolsa de trabajo local (educacion)
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2.3. REGISTRO DE LOS MEDIOS DE DIFUSION EN EL SISTEMA ELEC2012

Todos los medios utilizados en el distrito se registraran en el Sistema ELEC2012 de acuerdo a los siguientes
rubros:
e Cartel,
Volanteo,
Perifoneo,
Radio,
Prensa local,
Television local,
Platicas informativas,
Bolsas de trabajo locales
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CAPITULO 3
3. SELECCION
Los objetivos de la seleccion son:

e Elegir a los candidatos, que ademas de cumplir con los requisitos legales y administrativos, posean
cualidades acordes a los perfiles por competencias del SE y CAE.

e Medir a través de un examen y valorar por medio de una entrevista, los conocimientos, habilidades y
actitudes de los aspirantes examinados.

La seleccion estara integrada por cuatro etapas:

Evaluacion curricular.

Platica de induccidn.

Examen de conocimientos, habilidades y actitudes.
Entrevista.

o=

El examen y la entrevista conforman la evaluacién integral de la cual se podran seleccionar a los aspirantes
mejor evaluados para poder ser contratados como SE o como CAE, la ponderacion es la siguiente:

Instrumento de
> | Valor
seleccion
Examen 60%
Entrevista 40%

Para la realizacion del proceso de seleccion, el Vocal Ejecutivo Distrital invitard por escrito a los miembros del
Consejo a involucrarse en todas las etapas, a los consejeros como participantes en su desarrollo y a los
representantes de partido politico como observadores, conforme a las atribuciones que la ley les confiere.

Los consejos distritales verificaran en todo momento los procedimientos de la seleccion, realizando las
observaciones que consideren convenientes respecto a los aspirantes que hayan respondido a la convocatoria y
de acuerdo con la Guia para la Verificacion de la Capacitacion Electoral e Integracion de Mesas Directivas de
Casilla.

|. SEDES
En caso de que las caracteristicas del distrito dificulten que los aspirantes acudan a la sede fija de la Cabecera

Distrital para cumplir con las etapas del proceso de reclutamiento y seleccion, se podran establecer sedes
alternas, que seran aquéllas que se ubican fuera de la cabecera distrital y se determinan por las propias juntas.
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Podran instalarse sedes alternas de reclutamiento donde se realice la recepcién de solicitudes, platica de
induccion, aplicacion de examen y entrevista.

Las fechas limite para registrar las sedes en el Sistema de reclutamiento y seguimiento de SE y CAE en el
ELEC2012 seran:

e Para la recepcion de solicitudes y platica de induccion: el 1 de noviembre de 2011.
e Para la aplicacion del examen: del 2 al 11 de enero de 2012.
e Para la realizacion de las entrevistas: el 24 de enero de 2012.

Para atender las sedes de reclutamiento, se debera contar con la participacion de todos los vocales de la junta 'y
consejeros, informandose al Consejo Distrital correspondiente.

[l. LISTAS DIFERENCIADAS
La Junta Distrital Ejecutiva podra organizar listas diferenciadas de los aspirantes para las distintas etapas del
proceso de seleccion: evaluacion curricular, examen, entrevista, asi como para la aprobacion y conformacion de
la lista de reserva.

Estas listas se pueden diferenciar por:

e Sede de reclutamiento
e Localidad
¢ Municipio
e Seccion.
El criterio utilizado para la integracién de las listas se informara al Consejo Distrital.
3.1. EVALUACION CURRICULAR

Esta actividad es el primer filtro en el proceso de seleccion y se realizara de forma paralela a la entrega-
recepcion de las solicitudes. El objetivo es:

e Analizar y verificar la documentacién entregada por el aspirante para determinar si cumple con los
requisitos legales y administrativos mencionados en la convocatoria.

Los responsables seran los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de Organizacién Electoral.
Pueden ser apoyados por personal capacitado que ellos designen para tal efecto.

La evaluacion curricular se llevara a cabo del 2 al 17 de enero de 2012.
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A los interesados en ocupar el puesto de SE o CAE, se les entregara la Solicitud (Anexo 1), con el objetivo de
obtener informacidn general sobre el aspirante, la cual deberan llenar a mano, con boligrafo y letra de molde
legible.

Las solicitudes se podran entregar en las instalaciones de las juntas distritales ejecutivas o en las sedes alternas
que se instalen para tal efecto.

3.1.1. DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL ASPIRANTE
Los documentos que debera presentar el aspirante junto con la solicitud son los siguientes:

= Acta de nacimiento (original y copia legible).

= Credencial para votar (original y copia legible por ambos lados 0 comprobante del tramite de la misma).

= Comprobante de ltimo grado de estudios (original y copia legible).

= Comprobante de domicilio (original y copia legible). Se aceptara la Credencial para votar del IFE o la
Declaratoria bajo protesta de decir verdad.

= Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en original y copia legible). Se entregara al momento de ser
contratado.

= Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP) (original y copia legible). Se entregara al momento de ser
contratado.

= Carta de participacion, expedida por algin vocal de la Junta Distrital Ejecutiva en donde haya prestado
sus servicios, que incluya la calificacion aprobatoria de la evaluacién de actividades desarrolladas por el
personal auxiliar (en caso de haber colaborado como SE o CAE en procesos electorales federales
anteriores).

= Cinco fotografias, tamafio infantil, recientes. (Se entregaran al momento de ser contratado).

= Copia de la licencia de manejo vigente. (No contar con ella no seré causa de exclusion del aspirante).

= Declaratoria bajo protesta de decir verdad (Anexo 2). (Este documento sera entregado al aspirante
cuando se haya constatado que tiene su documentacion completa, el cual deberé firmar y entregar para
que se integre a su expediente).

Al recibir la documentacion deberan cotejarse los originales y regresarse a los interesados. Asimismo debera
registrarse en la Relacion de documentacion entregada por el aspirante a Supervisor Electoral o Capacitador-
Asistente Electoral (Anexo 4).

Se entregara al aspirante el acuse de recibo de la documentacion que fue proporcionada al distrito.

Con el fin de recabar mayor informaciéon sobre aspectos importantes, se anotaran en la Relacién de
documentacion entregada por el aspirante las respuestas de cuatro preguntas realizadas al solicitante:

¢ Ha trabajado impartiendo capacitacion?

¢ Tiene experiencia en manejo o trato con grupos?

¢ Tiene disponibilidad para prestar sus servicios en horario fuera de lo habitual?
¢ Es militante de algun partido u organizacion politica?

i
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Las primeras tres preguntas serviran para desempate. Todos los datos se capturaran en el Sistema ELEC2012.
En la solicitud estan incluidas otras dos preguntas:

1. ¢Particip6 en algun proceso electoral? ;De qué forma?
2. ¢ Por qué motivo quiere usted participar como SE o CAE?

Al final de la evaluacion curricular se entregara al aspirante:

e Elacuse de recibo que sefiala los documentos entregados, desprendiéndolo del formato de Relacion de
documentacion entregada por el aspirante a Supervisor Electoral o Capacitador-Asistente Electoral
(Anexo 4); y

e Laguia de estudio para que se prepare y presente el examen.

Es importante mencionar que en la solicitud se registrara si el aspirante habla la lengua indigena de la
comunidad en la que prestard sus servicios. De ser necesario hablar la lengua para el desarrollo de las
actividades del SE o CAE, se otorgara un punto adicional a la evaluacion en la etapa de entrevista. Al capturar
este dato en el Sistema ELEC2012 automaticamente se sumara a la calificacion final. El no hablar la lengua
indigena no seréa causa de exclusion del aspirante.

El personal designado realizara la integracion de los expedientes con la solicitud y la declaratoria bajo protesta
de decir verdad en original, asi como las copias de los demas documentos entregados por el aspirante. Los
expedientes se entregaran al capturista para su registro en el Sistema ELEC2012.

Por ningln motivo se aceptard la entrega de solicitudes y documentos fuera del plazo, horario y lugares
sefialados en la convocatoria.

3.2. PLATICA DE INDUCCION

Después de recibir la documentacion se invitara a los aspirantes a una platica de induccion. A través de ella se
reforzara y ampliara la informacién que sobre los puestos tienen los aspirantes, ademas de concientizarlos sobre
las situaciones dificiles a las cuales se enfrentaran en el desarrollo de sus actividades; esto les permitira decidir
si continuaran o no participando en el proceso de seleccion.

Constituye la segunda etapa del proceso de seleccion y su objetivo es informar a los aspirantes de manera breve
y muy general acerca de las plazas que estarian ocupando en caso de que sean seleccionados, ya sea como SE
o como CAE. Como primer paso en la segunda etapa de reclutamiento esta platica es muy importante, ya que
con base en la informacion que en ella conocen, los aspirantes toman la decision de continuar o no con el
proceso de seleccion.
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Durante la platica conocen aspectos como:

e Lainformacion basica sobre las actividades a desarrollar como SE y CAE.
e Laresponsabilidad inherente a las actividades de estas figuras.
e Las etapas del proceso de seleccion en el cual participan.

Se sugiere que se imparta el mismo dia en el que los aspirantes entregan su solicitud y
hasta el dia del examen, sobre todo en aquellos lugares en donde el solicitante tiene que
desplazarse largas distancias para llegar a la sede donde se recibe la documentacion.

Los responsables de su imparticion seran los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de
Organizacion Electoral, con apoyo de los deméas miembros de la junta. Se llevara a cabo del 2 al 21 de enero de
2012, de acuerdo a las caracteristicas del distrito, flujo de aspirantes y disponibilidad de tiempo.

Sera necesario registrar la asistencia de los aspirantes a la platica en un formato disefiado para tal efecto
(Anexo 5). Esta informacion también se capturaré en el Sistema ELEC2012.

Con el propésito de homogeneizar los contenidos de la Platica de Induccién, se proporciona la Guia para el
desarrollo de la platica de induccion para aspirantes a Supervisor Electoral y Capacitador-asistente Electoral
(Anexo 6).

Los temas que se abordaran en esta platica son:

TEMA DURACION ||

Mision y vision del IFE 5 minutos
Importancia del Proceso Electoral Federal 5 minutos
Papel que juegan el Supervisor Electoral y el
Capacitador-Asistente Electoral en el Proceso Electoral 5 minutos
Federal.
Actividades a desarrollar por cada una de estas figuras y .

PR 10 minutos
sus implicaciones.
Etapas del proceso de seleccion 5 minutos
Dudas que pudieran tener los aspirantes en relacion con .

5 minutos

el cargo.

Total 35 minutos

Al finalizar la platica se proporcionara al aspirante un formato para evaluarla, el cual debera depositar en una
caja que el vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica habilite para tal efecto, cerca del lugar donde se
imparta (Anexo 7).
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Se entregara al aspirante el Comprobante de asistencia a la platica de induccion (Anexo 8) que debera presentar
el dia de la aplicacion del examen.

3.3. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES
Esta tercera etapa consiste en la acreditacién de un examen que tiene dos objetivos fundamentales:
e Seleccionar a aquellos candidatos que demuestren tener el conocimiento de los aspectos generales
sobre el Proceso Electoral, ademas de las competencias correspondientes al perfil del SE y/o del CAE.

o Determinar si el aspirante cuenta con el perfil requerido para el puesto de SE o CAE.

Para lograr estos objetivos se han disefiado tres bloques de preguntas:

Blogues No. de reactivos |
Preguntas que evaluan conocimientos en materia electoral 20
Preguntas que evallan las competencias del Supervisor Electoral 20
Preguntas que evaluan las competencias del Capacitador-Asistente Electoral 20
Total 60

Las preguntas son de opcién multiple y seleccion Unica. Lo presentaran sélo los aspirantes que hayan cubierto la
totalidad los requisitos legales y administrativos y haya asistido a la Platica de Induccién.

3.3.1. ELABORACION Y REPRODUCCION DEL EXAMEN POR LA DECEYEC

El examen sera elaborado por oficinas centrales, considerando las observaciones vertidas en los talleres que se
realizaron con los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica en octubre y noviembre de 2010.

Para determinar el numero de examenes a reproducir, la DECEYEC hard una proyecciéon basandose en la
cantidad de examenes aplicados en el PEF 2008-2009.

3.3.2. DISTRIBUCION DEL EXAMEN A ORGANOS DESCONCENTRADOS
La DECEyEC, al término de la reproduccion, integrard paquetes de exdmenes y los enviara sellados a los

vocales ejecutivos de las juntas locales ejecutivas, entre el 14 y el 16 de enero de 2012. Mediante oficio se
informara la cantidad de cajas, sobres y examenes remitidos a cada entidad.
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3.3.3. RECEPCION DE EXAMENES EN JUNTAS LOCALES

Una vez recibidos los examenes en la Junta Local Ejecutiva, se llevara a cabo una reunién de trabajo para la
apertura de las cajas, la cual sera coordinada por el Vocal Ejecutivo, en la que deberan participar consejeros
electorales y representantes de partido politico, con el fin de constatar que se encuentran debidamente sellados
y que aparezca asentado el numero de examenes que contiene cada sobre.

La distribucién a cada distrito se haré de acuerdo a la proyeccion que realizara la Junta Local bajo el siguiente
procedimiento:
1. No se debera abrir ningun sobre.
2. LaJunta Local rotulara cada sobre con la identificacion del distrito.
3. A cada distrito se le deben entregar sobres completos, aun cuando exceda el numero de aspirantes
registrados y/o proyectados.

Al finalizar la reunién se levantara el acta circunstanciada correspondiente.
En caso de que falten sobres, se debera informar inmediatamente a la Direccion de Capacitacion Electoral.
3.3.4. RECEPCION DE EXAMENES EN JUNTAS DISTRITALES

Los vocales ejecutivos de las juntas distritales ejecutivas acudiran, a partir del 18 de enero, a la Junta Local y
recogeran los sobres que correspondan a su distrito.

El Vocal Ejecutivo Distrital convocara y coordinara una reunion de trabajo, previa a la fecha del examen, en la
que deberan participar consejeros electorales y representantes de partidos politicos, con el propésito de verificar
que la cantidad de sobres y el niumero de exdmenes corresponda. En caso de que el nimero de aspirantes sea
mayor al proyectado, se deberan reproducir los exdmenes faltantes.

En este caso, el vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica debera extraer un ejemplar y
fotocopiar la cantidad de exdmenes faltantes ante el secretario y algin miembro del Consejo Distrital que
se encuentre presente. De haber problemas en la reproduccion de algunas hojas, éstas deberan ser
destruidas inmediatamente.

Los examenes no deberan ser leidos.

Una vez fotocopiados se introducira nuevamente el ejemplar a su sobre. Los ejemplares fotocopiados se
integraran en uno o varios sobres dependiendo de las sedes aprobadas, indicando en el exterior de cada
sobre la cantidad que contiene.
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Los sobres deberan cerrarse, sellarse y firmarse por los presentes.

El Vocal Ejecutivo Distrital hara del conocimiento de los asistentes los nombres de los funcionarios de la Junta
Distrital que seran responsables de la aplicacion del examen en cada sede. Se levantara el acta circunstanciada.

3.3.5. APLICACION DEL EXAMEN

Para la aplicacién del examen se deberan concertar espacios que tengan la capacidad suficiente para la atencion
de todos los aspirantes.

El Vocal Ejecutivo convocara mediante oficio a los integrantes del Consejo Distrital (consejeros electorales y
representantes de los partidos politicos), para que asistan a la aplicacion del examen. El responsable de la sede
resguardara los sobres hasta el dia de la aplicacion. Debera llevar consigo formatos en blanco de la Lista de
asistencia de aspirantes al cargo de supervisores electorales y capacitadores-asistentes electorales para el
Proceso Electoral Federal 2011-2012 (Anexo 5) para registrar la asistencia de los aspirantes al examen, asi
como el reporte obtenido del Sistema ELEC2012, donde indique quiénes acudieron a la Platica de Induccion.
Este formato debera estar pre-llenado con base en la informacién obtenida del ELEC2012, por lo que los
asistentes al examen solo plasmaran su firma en el nombre correspondiente.

El examen se llevara a cabo de manera simultdnea en todo el pais, el sabado 21 de enero de 2012, a las 10:00
hrs. (hora local). Los sustentantes seran citados a las 9:30 hrs. (hora local) y se les pedira que lleven boligrafo
para contestar el examen.

Deberéan registrarse en la lista de asistencia que habra en cada sede de aplicacion (para ello se obtendra una
copia del Anexo 4). Tendrén derecho a examen los aspirantes que asistan al lugar asignado en la fecha y hora
previamente establecidas, presenten la Credencial para votar o identificacion oficial vigente con fotografia y el
comprobante de haber asistido a la Platica de Inducci6n.

En el supuesto de que el aspirante no muestre ni la Credencial para votar ni alguna otra identificacion vigente
con fotografia, no se permitira que presente el examen y se anotara la leyenda “sin identificacion” en la lista de
asistencia, al lado del nombre del aspirante.

En caso de que el aspirante no presente el comprobante de asistencia a la platica, se corroborara el nombre en
el listado obtenido del Sistema ELEC2012.

Si el aspirante no presenta el comprobante de asistencia a la platica y no aparece en la relacion registrada en el
Sistema ELEC2012, no podra presentar el examen.

El responsable en cada sede, entregaré el examen a los aspirantes a las 9:55 horas dando la indicacion de que
deberan anotar con tinta su nombre completo en cada hoja y en la ultima su firma. Se les indicara que el examen
consta de 60 reactivos, bajo el sistema de opcién multiple, para cada pregunta hay una sola respuesta, la que
debera marcarse con tinta en la hoja de respuestas, en la que asentara su nombre y firma al reverso. A las 10:00
horas iniciaran y se les informara que disponen de una hora con treinta minutos para contestarlo.
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Durante la realizacion del examen, los aspirantes no podran hacer uso de teléfono celular, PDA’s (asistente
personal digital), ni de otros dispositivos 0 medios electronicos de comunicacion o calculo.

A las 11:30 horas se recogeran los examenes y se entregara a cada aspirante el Comprobante de presentacion
del examen de conocimientos, habilidades y actitudes (Anexo 9). Los examenes contestados se guardaran en
un sobre, mismo que se sellarad. En el exterior se anotara la cantidad y sera firmado por los miembros del
Consejo y/o los vocales de la Junta Distrital que estén presentes en la aplicacién. Dicho sobre se entregara al
Vocal Ejecutivo Distrital, quien lo mantendra bajo su resguardo hasta la reunion de trabajo de junta y consejeros
para calificar los examenes.

Los exdmenes sobrantes se cancelaran con dos lineas diagonales y se guardaran en un sobre, el cual también
se cerrara, sellara y firmard, entregandose al Vocal Ejecutivo para su resguardo.

Al concluir su aplicacion se levantara el acta circunstanciada correspondiente por sede.
3.3.6. CALIFICACION Y EMISION DE RESULTADOS DEL EXAMEN

Unicamente los vocales de la Junta Distrital Ejecutiva, bajo la coordinacién del Vocal Ejecutivo y junto con los
consejeros distritales, seran los responsables de calificar los exdmenes con la plantilla de respuestas que se
enviara al Vocal Ejecutivo de la Junta Distrital Ejecutiva. El envio se realizara el dia 21 de enero en el transcurso
de la mafiana via correo electronico, por parte de la Direccion de Capacitacion Electoral. Los representantes de
los partidos politicos podran observar esta actividad.

La calificacion de los exdmenes se llevara a cabo en reunién de trabajo entre el 21 y 23 de enero de 2012. Una
vez iniciada la reunion no podra suspenderse hasta que sean calificados todos los examenes y se haya
constatado el nimero de aciertos en cada uno de éstos.

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica sera el responsable de que se capture en el Sistema de
reclutamiento y seguimiento de SE y CAE del ELEC2012 el numero de aciertos por cada uno de los rubros.
Dicho Sistema arrojaré autométicamente una sola calificacion por aspirante.

La calificacién minima aprobatoria del examen sera de 6.00 (seis) y sélo en caso de no contar con el nimero de
aspirantes requerido, los consejeros y las juntas distritales podran considerar a aspirantes que tengan calificacion
menor a 6.00 (seis) para integrarlos a la lista que aprobara el Consejo Distrital.

El 24 de enero, las juntas distritales ejecutivas obtendran del sistema ELEC2012 la relacidn con los resultados

del examen, ordenada en forma decreciente y entregaran los listados de calificaciones a consejeros y
representantes de partidos politicos.

Manual de Contratacion de SE y CAE PEF 2011-2012



Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

e La relacion con los resultados del examen podra obtenerse
diferenciada para SE o CAE y a su vez por sede de reclutamiento,
localidad, municipio o seccién en orden descendente de calificacion,
en el Sistema ELEC2012.

e A partir de este listado se seleccionard a TODOS los aspirantes que
obtengan una calificacion igual o mayor a 8.50 y como minimo a 5
aspirantes por plaza a contratar para SE, asi como 3 aspirantes por
CAE a contratar para pasar a la etapa de la entrevista.

Previo a la publicacion de los resultados del examen, el Vocal Ejecutivo elaborara el calendario de entrevistas
integrando a vocales y consejeros, cuidando la distribucion equitativa de los miembros de la junta y consejeros
en la participacion de las entrevistas.

El 24 de enero, después de haber seleccionado a los aspirantes que pasaran a la etapa de la entrevista, se

publicaran los resultados en los estrados de cada una de las juntas distritales ejecutivas junto con el calendario
de entrevistas. EI mismo dia se entregara copia de dicha relacion a los miembros del Consejo Distrital.

3.4. CRITERIOS PARA PASAR A LA ENTREVISTA

La determinacion de los aspirantes que pasaran a la entrevista para seleccionar a los SE se realizara con base
en los siguientes criterios:

1. Tendran derecho a entrevista todos aquellos aspirantes que obtengan una calificacién igual o mayor a
8.50. En caso de no contar con 5 aspirantes por plaza a contratar se aplicara el criterio 2.

2. Entrevistar a 5 aspirantes por plaza a contratar.

Ejemplo del Criterio 1:

Supongamos que en el distrito 05 de Sonora se asignaron 4 SE; de todos los aspirantes, 76 obtuvieron
calificaciones iguales o mayores a 8.50, por tanto se deberé entrevistar a los 76 de acuerdo con el criterio 1.
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M. NOMERE DEL ASPIRANTE CALIFICACION
1 PADUA GALLEGOS MARIC 1000 .\
2 SEPTIEN MIJANGOS ARTURD 1000
3 CORTES RAMIREZ VALERIA .90
- LOPEZ HERRERA DAVID 9 50

4] BUITROM ESCAMILLA MARTHA 9.50

] MARES LOPEZ VICENCIO 950

8

MCOLOTLA MENDOZA GUADALUPE 5470
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MCRAN GASTELUM IRMA DEL ROSARIC 20 Se entrevista a todos los aspirantes que
14 > obtuvieron calificaciones iguales o
15 mayores a 8.5
16
74 |BELTRAN RCDRIGUEZ ACELA 8.50
75 |OLMEDO SANTIAGD ALINA 8.50
76 |RAMIREZ MORALES JOSE ANGEL 8.50 )
77 |CORTES LOPEZ ALFREDC 8.40
78 |MEDEL CORMEJC MARIANA

Para determinar quiénes de los aspirantes pasaran a la entrevista para seleccionar a los CAE se aplicara el
criterio 3 a 1 (3 aspirantes por plaza a contratar).

Para este mismo distrito se requiere contratar a 32 CAE y de acuerdo al criterio anterior se debera entrevistar a
96 aspirantes.

A los 76 aspirantes entrevistados para el puesto de SE se les aplicé en un mismo momento dos entrevistas, tanto
para SE como para CAE; de éstos solamente fueron contratados 4 como SE y los 72 aspirantes restantes se
consideraran para cubrir €l nimero de aspirantes que se necesita entrevistar para el puesto de CAE.
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NO. NOMERE DEL ASPIRANTE CALIFICACION

1 |PADUA GALLEGOS MARID

2 |SEPTIENMIGANJOS ARTURO -

3 |CORTES RAMIREZ VALERIA g

4 |LOPEZHERRER DAVID

§ |BUITRON ESCAMILLA MARTHA 9.5

¢ |MARESLOPEZ VICENCIO 95 +—

7 |MOLOTLA MENDOZA GUADALUPE 94

8 |MORANGASTELUM IRMA DEL ROSARIO 9.2 Estos son los

14 4 aspirantes

15 seleccionados

16 para cubrir 1as
........................................ Vacantes de

SE

74 |BELTRAN RODRIGUEZ ACELA 8.50 +—

75 | OLMEDO SANTIAGO ALINA 8.50

76 |RAMIREZ MORALES JOSE ANGEL 8.50 -

77 |CORTESLOPEZ ALFREDO 840

78 |MEDEL CORNEJO MARIANA 7.90

Resultados del examen de conocimientos, habilidades y
actitudes

ND. NOMERE DEL ASPIRANTE CALIFICACKN

1 |PADUA GALLEGOS MARIC 10.00 ™\

2 |CORTESRAMIREZ VALERIA g90

3 | LOPEZHERRERA DAVID

4 |BUITRON ESCAMILLA MARTHA 9.50

5 |MOLOTLA MENDOZA GUADALUPE g.40

g |MORANGASTELUM IRMA DEL ROSARIC 9.20 Estos son los 72

7 aspirantes restantes a
3 considerar para cubirir
= las vacantes de CAE
72 |OLMEDO SANTIAGO ALINA 8.50 S

73 |CORTES LOPEZ ALFREDO B.40

74 | MEDEL CORNEJO MARIANA 7.90
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En este caso, el nimero de aspirantes requeridos para cubrir el criterio 3 a 1 son 96 y como ya se han
entrevistado a 72, solo sera necesario entrevistar a 24 aspirantes.

Ejemplo del Criterio 1y 2:

En el distrito 04 de Veracruz, se asignaron 5 SE; de todos los aspirantes que presentaron el examen sélo 9
obtuvieron calificaciones iguales o mayores a 8.50 y se cumple con el criterio 1, pero no con el numero requerido
de aspirantes (5 por cada plaza a contratar), por lo que se aplicara el criterio 2, entrevistando a todos los
aspirantes con calificaciones menores a 8.50 hasta cubrir el numero de aspirantes por plaza a contratar (25).

En caso de que haya méas aspirantes con la misma calificacién que obtuvo el dltimo aspirante con el que se
cubre el criterio 5 a 1, también deberan ser entrevistados, de acuerdo con el principio de equidad, por lo tanto, en
este ejemplo, el total de aspirantes a entrevistar sera de 34.

RESULTADODS DEL EXAMEN DE CONODCIMIENTOS HARIL IDADES Y
ACTITUDES
O NOMEBRE DEL ASPIRANTE CALIFICACION
1 - . -
2
" .. El nimero de aspirantes con
5 Y >_:lliﬂu:ihnlgulurrnyurl 85
5 50 es insuficiente para cubrir el
1 2 criterio5a 1
5 8.50 .
Aspirante con el que 10 B4l
se cubre el criterio :
Sa1 \
22 AL 7.9
T == 19
3‘25 R 7.30 ™
2% [3a 7.30
i 24 7.30 Sera necesario enfrevistara todos los
% C 7.30 aspimntes que obtuvieron igual
29 c 7.30 >_ calificaciona la del aspirante con el
30 7.30 que se cumple el criterio5a 1
k| A 7.30
12 CASTILLD 7.30
33 c 7.30
1 D 7.30

Para determinar quiénes de los aspirantes pasaran a la entrevista para seleccionar a los CAE se aplicara el
criterio 3 a 1 (3 aspirantes por plaza a contratar).
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Ejemplo:
CAE 40 3x40
Total de asp_nrantes a 120
entrevistar
Ejemplo:

En el mismo distrito 04 de Veracruz, se asignaron 40 CAE, por lo que se debera entrevistar a 120 aspirantes, de
acuerdo al criterio 3 a 1; estos se tomaran de la relacion con los resultados del examen.

Cabe recordar que se habia entrevistado a 34 aspirantes para el puesto de SE, a los cuales se les aplico tanto la
entrevista para SE como para CAE; de éstos solamente fueron contratados 5 como SE y los 29 aspirantes
restantes seran considerados para cubrir el nimero de aspirantes que se necesita entrevistar para el puesto de
CAE.
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Resultados del examen de conocimientos, habilidades y
actitudes

ND. NOMBRE DEL ASPIRANTE CALIFICACKON

1 | CALDEROMN HUUERTA MARIA DOLORES 1000 -

2 |CAMARILLOREYES MIGUEL 1000

3 |HERRERAALEMAN ALONDRA g.70

4 |LOPEZ ARIZMENDI ERICKA a8

5 |MARTINEZ LOPEZ ROSALIA 940 -—

6 |MARTINEZ PEREZ SALL 9,40

7 |MORALES CRTEGAEDITH 9,20

g |MORONEZ NUNEZ CARLOS B50

14 |PAEZ RODRIGUEZ JUAN ANTOMIC 850 a— E5105 500 105
PEREZMATA JESUS 8.40 5 aspirantes

seleccionados

""""""""""""""""""""" para cubrir las

SN IR S __ : vacantes de

23 |ALVAREZ NARVAEZ YOLANDA 790 SE

24 |ESCOBARRAMOS JUAN ESTEBAN 7.90

25 |RIOS RAMIREZ ENRIQUE 7.30 —

26 | SALAS AVENDANQ CARLOS 7.30

27 |BASERROTMAYA JIMENA 30 Pu—

28 |CARRIZALES RUIZ MARIO ALBERTO 7.30

25 |CORDOVAORTA DANIEL 7.30

30 | VARELA PUGA LUCIA 7.30

31 |ALVAREZ RUIZ BELINDA 30

32 |CASTILLO SALINAS ROBERTO JOSE 7.30

33 |CUELLAR LOPEZ ROGELIO 7.30

34 | DEL ANGEL ROMAN ISRAEL 7.30

En este caso, el nimero de aspirantes requeridos para cubrir el criterio 3 a 1 es 120 y como ya se ha
entrevistado a 29 aspirantes, es necesario entrevistar sélo a 91 aspirantes, y considerando el principio de
equidad se entrevistara en total a 93.
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M. NOMERE DEL ASPIRANTE CALIFICACION
1 |CAMARILLOREYES MIGUEL 000
2 |HERRERA ALEMAN ALONDRA 9.70
3 |LOPEZ ARIZMENDI ERICKA 9.50
4 |MARTINEZ PEREZ SAUL 9.40
5 |MORALES ORTEGAEDITH 920
6 |NORONEZ NUNEZ CARLOS 8.50
7 |PEREZMATA JESUS 340
20 |ALVAREZ NARVAEZ Y OLANDA 780
21 |ESCOBARRBAMOS JULN ESTEBAN 7.90
22 [SALAS AVENDANG CARLOS 7.30
23 | CARRIZALES RUIZ MARIO ALBERTO 7.30
24 | CORDOVA ORTA DANIEL 7.30
25 |VARELA PUGA LUCIA 7.30
26 | ALVAREZ RUIZ BELINDA 7.30
27 |CASTILLO SALINAS ROBERTQ JOSE 7.30
28 |CUELLAR LOPEZ ROGELIO 7.30
28 |DEL ANGEL ROMAN ISRAEL 7.30

117 | SERRALDE PEREZ ANA CRISTINA 7.20

118 |CABRALJIMENEZ ALEJANDRO 7.20

118 | SANTIBANEZ DE LEON MARISOL 7.10

120 |MANRIQUEZ LARA ESTELA 7.10

121 | CERVANTES RIVERA JOEL 7.10

122 [ COLINAS BENAVIDES FERNANDA 7.10

123 | ZURITA CERVANTES LORENA 7.00

3.5. ENTREVISTA

La cuarta y Ultima etapa del proceso de seleccion es la entrevista.

Esta etapa tiene los siguientes propdsitos:

e Confirmar la informacién proporcionada en la solicitud.
e Analizar comparativamente las competencias de los candidatos.
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La entrevista se aplicara de acuerdo con lo siguiente:

Habra dos entrevistadores.

Se utilizara un formato y una estructura estandar para asentar los resultados (hoja de calificacion).

Se utilizaran criterios homogéneos con todos los entrevistados.

Se entrevistara como minimo a 3 aspirantes por cada plaza a contratar para CAE.

A TODOS los aspirantes que obtengan una calificacion igual o mayor o a 8.50 en el examen se les
entrevistara para el puesto de SE, entrevistando como minimo a 5 por lugar a contratar.

oo~

El periodo de aplicacion de la entrevista para seleccionar a los SE sera del 25 al 31 de enero del 2012.
El periodo de aplicacion para los CAE seré del 2 al 15 de febrero.

La Junta Distrital Ejecutiva debera asegurarse de informar al aspirante:

= Eldia, el lugary la hora de la entrevista.
= Que se debe presentar con una identificacion oficial vigente con fotografia.
» Que debe presentar el comprobante del examen.

Las entrevistas seran realizadas por un consejero y un vocal, 0 en su caso por dos vocales, de forma simultanea
a un solo aspirante. La mitad de la entrevista sera dirigida por uno de ellos mientras el otro observa y registra sus
comentarios en su hoja de calificacion.

Para el caso de las entrevistas para SE preferentemente deberan participar el Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica o el Vocal de Organizacién Electoral, asi como los consejeros que presidan las comisiones de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de Organizacion Electoral. En el caso de las entrevistas para CAE
deberan participar todos los vocales y consejeros distritales por igual.

Como algo excepcional y plenamente justificado, se podra solicitar a algun vocal o consejero de la Junta Local
que participe como entrevistador.

Para la realizacion de esta tarea, los vocales fueron capacitados sobre la metodologia de la entrevista y se
actualizaran sobre la aplicacion del instrumento en el Ultimo trimestre del 2011. De la misma manera, los
consejeros electorales deberan capacitarse durante diciembre de 2011 y enero de 2012.

Los vocales o consejeros que participen como entrevistadores, de manera
obligatoria, deben:

= Haber recibido la capacitacion correspondiente.

= Conocer el perfil de cada uno de los cargos a seleccionar.
= Conocer el expediente del aspirante.

= Guardar la confidencialidad de los formatos.
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En el periodo de entrevistas para seleccionar a SE, se aplicaran en un mismo momento dos entrevistas:
una para evaluar las competencias del SE y la otra para evaluar las competencias de CAE. En conjunto las
entrevistas tendran una duracion de 30 minutos. Cada entrevista incluira la evaluacion para los cargos de SE y
CAE, lo que permitira evaluar las habilidades del entrevistado y de este modo asignarlo al puesto en que mejor
se desempefie.

Al final de la entrevista se le informara al aspirante que el haberle aplicado la entrevista para ambos cargos no
significa que sera contratado. La entrevista constituye sélo una etapa del proceso total de seleccion.

Si el aspirante a SE sefiala expresamente que no desea participar para el puesto, s6lo se aplicara la
entrevista que evalla las competencias de CAE y se asignara una calificacion; la entrevista en este caso
durara 20 minutos. El aspirante debera firmar y entregar un escrito en el que asiente su rechazo a aspirar
al cargo de SE.

Las calificaciones asignadas por cada uno de los entrevistadores se capturaréan en el sistema ELEC2012.
3.6. EVALUACION INTEGRAL

Una vez que el aspirante ha acreditado cada una de las etapas de la seleccion:

Cumpliendo con los requisitos administrativos y legales solicitados en la evaluacion curricular.

Asistiendo a la platica de induccion.

Acreditando el examen de conocimientos, habilidades y actitudes. Y
Presentandose a la entrevista

oL~

Se tienen los elementos necesarios para llevar a cabo la evaluacion integral, cuyo propésito es evaluar con
objetividad toda la informacién disponible para asignar un cargo a los aspirantes conforme a las calificaciones
obtenidas.
La evaluacion integral esta conformada por el examen y la entrevista con las siguientes ponderaciones:

e Examen de conocimientos, habilidades y actitudes 60%

o Entrevista 40%
La calificacion minima aprobatoria en la evaluacion integral es de 6.00 (seis).
El Sistema ELEC2012 asignard automaticamente la calificacion final, de acuerdo a las ponderaciones

establecidas. Se obtendran dos listados, uno para SE y otro para CAE. En ambos casos seran contratados
aquellos que hayan obtenido las calificaciones mas altas en la lista de resultados en orden decreciente.
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En el caso de que en un distrito no se cubra el nimero de vacantes para cada cargo, el Consejo Distrital tomara
la decision de seleccionar a aspirantes que hayan obtenido calificacion menor a 6.00, o si es necesario, emitir
una nueva convocatoria.

Cabe recordar que los aspirantes que hablen la lengua indigena
de la localidad donde prestaran sus servicios tendran un punto
adicional en la evaluacion integral, siempre y cuando sea
requerida para el desarrollo de sus actividades.

3.6.1. CRITERIOS DE DESEMPATE

Cuando se presente el caso de que dos 0 mas aspirantes obtengan la misma calificacion, se deberan considerar
los siguientes criterios para el desempate:

1) Experiencia como SE o CAE en procesos electorales federales inmediatos anteriores, de acuerdo a la
calificacion.

Experiencia impartiendo capacitaciéon y en manejo de grupos.

Calificacion del examen.

Calificacion de la entrevista.

Disponibilidad para trabajar en horario fuera de lo habitual.

Saber manejar y contar con licencia de conducir.

De persistir el empate, se recurrira al sorteo.

~N O OB~ W
~— — — ~— — ~—

3.6.2. LISTA DE RESERVA
Se integraran listas de reserva diferenciadas para SE y CAE.
Aquellos que conformen la lista de reserva del SE deberan cumplir las siguientes condiciones:
¢ Que hayan sido entrevistados para SE
+* Que se estén desempefiando como CAE
¢+ Que preferentemente conozcan la ZORE a la que seran asignados

La lista se ordenara en forma decreciente de acuerdo a las calificaciones de la evaluacion integral.

En caso de que exista una vacante antes de que sean contratados los CAE, se elegira al aspirante con mayor
calificacion de esta lista.

La lista de reserva del CAE se integrard por el resto de aspirantes que no fueron contratados en orden
descendente de calificacion. Para ocupar las vacantes que se presenten se debera seguir estrictamente el orden
de calificacion que aparece en la lista aun, tratindose de ocupaciones temporales. Con excepcién de las
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secciones indigenas en donde se dara preferencia al primero que aparezca en la lista que hable lengua indigena,
de lo cual se informara al consejo.

Excepcionalmente por cuestiones geogréficas o socioculturales los consejos distritales podran aprobar que las
listas de reserva de CAE se integren con aspirantes que hayan obtenido calificaciones menores a 6.00 (seis).

Podran obtenerse del Sistema ELEC2012 listas de reserva diferenciadas para el CAE de acuerdo a las
siguientes categorias:

v Por sede de reclutamiento
v Por localidad
v" Por municipio
v" Por seccion

Para ocupar las vacantes que se presenten se debera seguir
estrictamente el orden de calificacion adn, tratdndose de
ocupaciones temporales, excepto en las secciones indigenas
en donde se dara preferencia al primero que aparezca en la
lista que hable lengua indigena, de lo cual se informara al
Consejo Distrital.

3.6.3. EMISION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION INTEGRAL

Los resultados finales seran emitidos y publicados el 4 de febrero para el caso del SE y el 18 de febrero para el
CAE. Seran colocados en los estrados de las juntas distritales los nombres de los aspirantes a quienes se les
contratard, asi como de aquéllos que integrarén las listas de reserva que serviran para ocupar los cargos
vacantes que se presenten. Asimismo se publicaran también en la pagina de Internet del IFE.

Cuando los miembros del Consejo consideren que alguno de los aspirantes no reline los requisitos que establece
el COFIPE y/o la convocatoria, expresaran sus observaciones y objeciones plenamente justificadas, fundadas y
motivadas. En caso de que se determine que no procede su contratacién, se seleccionara a los aspirantes en
orden descendente de calificacion, hasta completar el numero requerido.

3.7. NUEVAS CONVOCATORIAS

En caso de no tener el nimero suficiente de SE, CAE o tener hasta10 aspirantes en lista de reserva para cubrir
las vacantes que se generen por eventuales renuncias o rescisiones de contrato, los consejos distritales podran
determinar, a partir del 20 de febrero y hasta el 15 de junio, de acuerdo al formato autorizado por el Consejo
General, la publicacién de nuevas convocatorias, el nimero de veces que sea necesario.
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Al tener 10 aspirantes en lista de reserva, los consejeros y la Junta analizaran la necesidad de emitir una nueva
convocatoria.

Cuando se abran nuevas convocatorias, se debera dar aviso
inmediatamente a la Junta Local Ejecutiva para que notifique de
inmediato a la Direccion de Capacitacion Electoral, con la
finalidad de que se envie un examen y una entrevista diferentes
para aplicarse a los nuevos aspirantes

3.8. PARTICIPACION DE CONSEJOS DISTRITALES

El Vocal Ejecutivo invitara a los miembros del Consejo a involucrarse en todas las etapas del proceso de
seleccion de los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios, los consejeros como participantes en su
desarrollo y los representantes de los partidos politicos como observadores, conforme a sus atribuciones.

Es fundamental su participacion en las siguientes actividades:

e Reunidn de trabajo para la apertura y revision de los examenes recibidos.

e Aplicacion del examen el 21 de enero de 2012.

Reunién de trabajo para la calificacion de los examenes junto con los vocales de capacitacion electoral y

educacion civica y de organizacion electoral entre el 21y 23 de enero de 2012.

Recibir la capacitacién para la aplicacién de la entrevista de seleccion.

Agendar fechas para aplicacion de entrevistas.

Aplicacion de entrevistas para SE y CAE.

Designar a los aspirantes que seran contratados como SE, en la sesidn del 4 de febrero de 2012.

Designar a los aspirantes que seran contratados como CAE en la sesion del 18 de febrero de 2012.

Determinar, en su caso, la publicacién de nuevas convocatorias.

e Designar en la sesion del 8 de mayo a los capacitadores-asistentes electorales* y la ocupacion de
vacantes para la segunda etapa y, en su caso, aprobar la lista de reserva (para cubrir las vacantes
generadas por renuncia y/o rescision de contrato).

o Evaluacion de SE.

* Para cumplir con lo dispuesto en el articulo 289, numeral 1 del COFIPE, el cual establece que: “Los Consejos Distritales, con la
vigilancia de los representantes de los partidos politicos, designaran en mayo del afio de la eleccidn, a un nimero suficiente de
asistentes electorales, de entre los ciudadanos que hubieren atendido la convocatoria publica [...].”
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CAPITULO 4
4. CONTRATACION

El periodo de contratacidn para SE sera del 16 de febrero al 15 de julio de 2012 y para los CAE del 22 de febrero
al 15 de julio de 2012.

Cada SE tendra a su cargo, en promedio, 8 CAE en zona urbana y 5 en zona no urbana, y a cada CAE se le
asignaran en promedio 6 casillas en zona urbana y 4 en zona no urbana.

Cada Capacitador-Asistente Electoral tendra bajo su responsabilidad un Area de Responsabilidad Electoral
(ARE), siendo ésta la delimitacion geografica en la que el Capacitador-Asistente Electoral (CAE) desarrollara las
actividades de capacitacion y asistencia electoral, y esta integrada por un conjunto de casillas que se ubican en
una o varias secciones electorales que de preferencia sean colindantes.

Para determinar la conformacion de las ARE es importante considerar dos criterios, ambos deberan ser
ponderados para tomar las decisiones mas eficaces de acuerdo a las caracteristicas del distrito, buscando una
distribucion equilibrada entre los CAE:

e El criterio cuantitativo, es decir, el promedio de casillas asignadas por CAE en zonas urbanas y no
urbanas, en funcién del numero de ciudadanos sorteados a atender en la primera etapa de capacitacion
(sensibilizacion).

e Los criterios geografico electorales y socioculturales, es decir, las caracteristicas fisico-territoriales, asi
como aspectos culturales de cada distrito y, de manera especifica, las secciones que integrarian cada
ARE.

El criterio numérico de casillas a atender por CAE se refiere a una cantidad promedio, por tal razén el nimero a
asignar puede variar de acuerdo a las circunstancias.

Los Supervisores Electorales desempefiaran sus actividades en un espacio geografico denominado Zona de
Responsabilidad Electoral (ZORE) y esté integrado por la cantidad de ARE que se asignen en funcion del
numero de CAE bajo su responsabilidad.

Las precisiones para conformar y asignar ARE y ZORE se presentan en los “Lineamientos y Criterios para la
Determinacion de ZORE y ARE” (Anexo 10).

Entre el 5y 6 de febrero para SE y del 19 al 20 de febrero para el CAE, los vocales de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica y de Organizacion Electoral deberan entregar copia de los expedientes del personal a contratar
al Vocal Secretario, 0 en su caso, al enlace administrativo de cada distrito, para que se proceda a la captura de
los datos correspondientes en el Sistema de Ndémina de Proceso Electoral (SINOPE) y se generen los contratos
temporales.
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Los contratos contaran con la firma digitalizada del Vocal Ejecutivo, del Vocal Secretario y del Coordinador
Administrativo de la Junta Local.

Por ningun motivo se podran contratar parientes consanguineos en linea directa sin limitaciéon de grado (abuelos,
abuelas, padres, madres, hijos, hijas, nietos y nietas); colaterales hasta el cuarto grado (hermanos, hermanas,
primos, primas, tios, tias, sobrinos y sobrinas); afines dentro del segundo grado (suegro, suegra, cufiado,
cufiada, yerno y nuera); o conyuges (esposa, esposo) de algun vocal de la Junta o del Consejo Distrital
correspondiente (consejeros electorales y representantes de partidos politicos). Quien incurra en estos
supuestos sera sancionado en términos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

En esta etapa debe solicitarse a los aspirantes a contratar, que proporcionen las 5 fotografias requeridas en la
convocatoria, la CURP y el RFC.

Las renuncias, bajas o faltas de los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios, deberan registrarse
en el Sistema ELEC2012 e informarse de inmediato al Vocal Secretario para que se proceda a la actualizacion
del SINOPE, y a los consejeros que presidan las comisiones de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y de
Organizacion Electoral, asi como al Consejo Distrital en la sesion que corresponda.

4.1. HONORARIOS Y GASTOS DE CAMPO
4.1.1. HONORARIOS
Los honorarios de este personal se consideraran de manera diferenciada:
o Para distritos de vida estandar
o Para distritos con vida cara

o Para distritos de entidades con elecciones coincidentes

La retribucion bruta mensual para los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios seré la siguiente:

Vida Vida cara Elecciones Vida Vida cara Elecciones
estandar Coincidentes estandar Coincidentes

$6,656.62 $8,320.48 $7,219.01 $5,218.97 $6,857.87 $5,673.01

La retribucién neta que recibiran esta sujeta a los impuestos que se determinen de acuerdo a la miscelénea fiscal
2012.
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El monto de los honorarios asignados esta sujeto a aprobacion, en los términos del proyecto de presupuesto del
Instituto Federal Electoral por parte de la H. Camara de Diputados.

Para aquellos casos en que la conclusion anticipada del contrato sea definitiva, esto es que dicho personal deje
de prestar sus servicios, se procedera a realizar el pago proporcional del aguinaldo, por el tiempo que haya
prestado sus servicios, previa solicitud por escrito que presente el prestador de servicios para el otorgamiento de
este pago.

4.1.2. GASTOS DE CAMPO

Se establecen 4 rangos de gastos de campo para cada cargo. Los gastos de campo serén diferenciados para SE
y CAE, a fin de que sean proporcionales y suficientes para ambos casos.

El criterio para asignar los gastos de campo de los SE se determinaré a partir de los recorridos que debe realizar
en todas las areas de responsabilidad electoral (ARE) de los CAE a su cargo, de acuerdo con los siguientes
criterios:

1 A 30 minutos 0 menos de la cabecera distrital. $2,748.57
2 A mas de 30 minutos y hasta 1 hora y 30 minutos de la cabecera distrital. $3,781.82
3 A mas de 1 hora con 30 minutos y hasta 4 horas de la cabecera distrital. $4,557.31
4 Mas de 4 horas de recorrido de la cabecera distrital. $5,882.29

El criterio que se utilizara para la asignacion de los gastos de campo a los CAE, sera el tiempo de traslado de la
cabecera municipal a las secciones electorales en donde desarrollaran sus actividades. Se tomara en cuenta la
distancia de la cabecera municipal, considerando que la contratacion se lleva a cabo por municipios y el CAE
tiene su residencia en el municipio en el que desarrolla sus actividades.

Para dicha asignacién se estableceran 4 rangos de acuerdo a los CAE asignados a areas de responsabilidad
cuyas secciones electorales se encuentran ubicadas a:

1 30 minutos 0 menos de la cabecera municipal. $1,960.90
2 Més de 30 minutos y hasta 1 hora y 30 minutos de la cabecera municipal. $2,444.14
3 Mas de 1 hora con 30 minutos y hasta 4 horas de la cabecera municipal. $3,193.96
4 Mas de 4 horas de recorrido de la cabecera municipal. $4,470.46

Los gastos de campo netos que recibiran estan sujetos a los impuestos que se determinen de acuerdo a la
miscelénea fiscal 2012.

Estas cantidades también estan sujetas a aprobacién, en los términos del proyecto de presupuesto 2012 del
Instituto Federal Electoral por parte de la H. Camara de Diputados.
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4.2. SEGURO DE VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

Los SE y los CAE contaran como prestacion con un seguro de vida, en caso de muerte natural con monto de
$195,000.00, y en caso de muerte accidental por $390,000.00, ademas, los beneficiarios previamente
designados, recibiran $21,000.00 para gastos funerarios.

Si durante el tiempo que esté contratado y como consecuencia de un accidente sufrido por los prestadores de
servicios bajo el régimen de honorarios, dentro de los 90 dias siguientes a la ocurrencia del mismo, la lesién
produjera la pérdida de algun érgano se le indemnizaré de conformidad con una tabla de valores con una suma
maxima de hasta $195,000.00.

e Por accidentes personales sufridos en cumplimiento de sus actividades se entiende toda lesién corporal
sufrida involuntariamente por la accidn subita, fortuita y violenta de una fuerza externa, y el asegurado
recibira un reembolso de gastos médicos por accidente hasta por $45,000.00, prestacion activa durante
la vigencia de su contrato.

Se le hara llegar a los contratados un folleto y los formatos correspondientes elaborados por la Direccidn
Ejecutiva de Administracion, con la informacién necesaria de los beneficios con que cuenta, como realizar los
tramites y requisitar los formatos para reclamar lo que corresponda a estos seguros.

4.3. PROCEDIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS

Los movimientos de altas y bajas podran realizarse en el momento que asi se requiera. Sin embargo la Direccién
Ejecutiva de Administracion establecié que éstas tendran que registrarse dentro de los primeros cinco dias de
cada quincena, con el proposito de que los pagos se realicen puntualmente, tal situacion se hara del
conocimiento del prestador del servicio. Los movimientos de altas y bajas que se efectlen fuera de este periodo
se pagaran en una nomina intermedia.

El Vocal Secretario entregara una plantilla al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica los dias 6 y 21
de cada mes, la cual servira para impactar los movimientos de altas y bajas que se hayan presentado durante la
primera quincena (entre el 6 y el 15), y durante la segunda quincena (entre el 21 y el 30 6 31), informando el
motivo de tales movimientos.

Durante la primera etapa, el Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica sera el encargado de notificar al
Vocal Secretario de los movimientos que se susciten con el personal contratado para que se realicen las altas o
bajas correspondientes. El responsable de realizar esta notificacién durante la segunda etapa seré el Vocal de
Organizacion Electoral.

En caso de presentarse alguna baja en el transcurso de la quincena, el Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica o el de Organizacion Electoral comunicara de inmediato este hecho al Vocal Secretario, asi
como el motivo de la baja, para que no entregue el cheque de honorarios, se descuenten los dias que
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correspondan a aquellos que no presté el servicio el SE o el CAE, y en su oportunidad le informe al prestador del
servicio el motivo de la baja.

En el caso que se presente una baja de SE antes de estar contratados los CAE, se acudira a la lista de reserva
de SE seleccionando al aspirante con la mayor calificacion obtenida. Si la baja del SE se presenta posterior a la
contratacion de CAE se debera recurrir a la lista de reserva de SE, verificando que dicho personal esté
contratado como CAE. Este movimiento no corresponde a una sustitucion, por lo que se registrara de manera
diferente en el sistema ELEC 2012.

Todas las vacantes de CAE se cubriran con la lista de reserva correspondiente.

La Direccion Ejecutiva de Administracion, a través de las coordinaciones administrativas de las juntas locales
ejecutivas, sera la responsable de entregar cada quincena la némina y los cheques respectivos a las juntas
distritales ejecutivas.

La junta instrumentara un mecanismo para notificar inmediatamente a los presidentes de las comisiones de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de organizacion electoral sobre los movimientos efectuados.

4 4. CAUSAS DE RESCISION DE CONTRATO O RENUNCIA VOLUNTARIA

Una vez contratados, se dara a conocer a los SE y CAE las causas por las que se les podra rescindir el contrato
celebrado. Los formatos relacionados con la rescision de contrato de este personal son los siguientes:

Cédula de notificacion (Anexo 11)
Citatorio (Anexo 12)
Constancia de hechos (Anexo 13)
Notificacion de baja  (Anexo 14)
Renuncia voluntaria  (Anexo 15)

A continuacion se enlistan las causas de recision de contrato:

1. Incurrir en falsedad.
Esta se refiere a cuando se detecta que el SE o CAE dice mentiras o altera la informacion verbal o escrita,
vertida en el desarrollo de sus actividades.

2. Inadecuada atencién a ciudadanos y/o compafieros de trabajo.
Se refiere a cuando se presenta una denuncia por parte del ciudadano o de un compafiero y ésta es
corroborada por un vocal 0 un consejero.

3. Dafar y poner en peligro los bienes del Instituto Federal Electoral.
Esto es cuando el SE o CAE destruye o expone a su destruccion los bienes muebles (automaviles, escritorios,
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sillas, computadoras, copiadoras, articulos de oficina, etc.), inmuebles (el local donde se encuentren
asentadas las instalaciones de la Junta Distrital) del IFE, asi como material electoral o documentaciéon que
utiliza para notificar y/o capacitar a los ciudadanos (hojas de datos, carta-notificacién, nombramientos, etc.).

4. Incumplir con la disciplina institucional.
Si el SE o CAE viola cualquier norma establecida en el contrato, reglamentos y leyes que rigen al IFE.

5. No cumplir con los requisitos sefialados en la convocatoria.
En caso que el SE o CAE no cuente con alguno de los requerimientos legales o administrativos que se exigen
para el cargo, por ejemplo: si pierde sus derechos civiles y politicos, si deja de residir en el distrito en que se
desempefia como SE o CAE, si milita en algun partido u organizacion politica, entre otras.

6. Asistir a laborar en estado de ebriedad.
Presentarse a trabajar bajo el influjo de alcohol o de drogas ya sea en el inmueble de la Junta Distrital, en el
domicilio de los ciudadanos, en el centro de capacitacién o en cualquier otro lugar donde realice actividades
como parte del personal asignado al IFE.

7. Difundir informacion confidencial.
Se refiere a que el SE o CAE no debe dar a conocer por ningun motivo los datos de un ciudadano a persona
ajena a la institucion, ya que son confidenciales y propiedad del IFE.

8. Mantener contacto con partidos, candidatos u organizaciones politicas, en contravencion de las
obligaciones propias del cargo.
Cuando se detecta que el SE o CAE mantiene vinculos con algun partido u organizacién politica para
proporcionar informacion confidencial como nombres, teléfonos o domicilios de los ciudadanos, asi como
apoyar a algun partido o candidato frente a los ciudadanos.

9. Entregar documentacion falsa o alterada al IFE.
Se refiere a cuando el SE o CAE altera o simula la informacion que debe recabar o recaba de los ciudadanos.

10. Reprobar la evaluacién de las actividades.
Al término del periodo establecido para evaluar al SE o CAE en la primera etapa, si su calificacion resulta por
debajo de los parametros establecidos, ya no se le recontratara.

11. Dejar de prestar el servicio para el que fueron contratados.
Se refiere a cuando el personal abandona sus actividades sin causa justificada.

12. Cualquier otra causa de gravedad.
En esta causa puede incluirse cualquier motivo grave que no sea considerado en todas las anteriores y que
impida la realizacion adecuada de las actividades para las cuales fue contratado.

Causas de renuncia voluntaria
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Puede suceder que el SE o el CAE renuncie de manera voluntaria, en tal caso y con el propésito de que el vocal
la pueda registrar en el Sistema ELEC2012 de manera adecuada, a continuacion se desglosan los motivos:

1.

Cambio de domicilio.
Cuando el SE o CAE, por cualquier motivo cambie su lugar de residencia a otro distrito, estado de la Republica
e incluso a otro pais, razon por la cual ya no podré seguir trabajando en esa Junta Distrital Ejecutiva.

. Mejor oferta laboral.

Se entiende cuando el SE o CAE renuncie por obtener un trabajo en algun otro organismo o empresa que le
ofrezca mejores condiciones laborales (honorarios, prestaciones, horarios, distancia).

. Enfermedad.

En caso de que el personal contratado como SE o CAE sufra de alguna patologia que le impida seguir
realizando de manera adecuada sus actividades.

. Incompatibilidad con otras actividades.

Esta se da cuando el SE o CAE debe realizar alguna diligencia ya sea familiar, escolar, cultural, deportiva, etc.
y por lo tanto se encuentra imposibilitado para cumplir adecuadamente con las actividades que desempefia en
el IFE.

5.- Por motivos personales.

Este caso se da cuando el prestador de servicios presenta su renuncia sin argumentar algun motivo de los
anteriores.

4.5. IDENTIFICACION DE PERSONAL

Los SE y CAE contratados para el Proceso Federal Electoral 2011-2012, deben estar debidamente identificados
como personal que presta sus servicios en el IFE, con el objeto de que los ciudadanos los reconozcan y se
genere la confianza necesaria, pues son precisamente los SE y CAE quienes mantienen contacto directo con la
ciudadania.

Por lo tanto, la DECEYEC hara llegar a las juntas locales ejecutivas el numero de prendas de identificacion de
conformidad al numero de SE y CAE asignados en cada distrito electoral.

A dicho personal se le entregara un juego de prendas de identificacion que consiste en:

1 porta gafete

1 Chaleco

1 cachucha

1 mochila

1 tabla de apoyo de madera

1 manga (esta sera exclusivamente para las zonas en las que se requiera)
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Las prendas y articulos de identificacion seran proporcionados y enviados por oficinas centrales.

Es importante sefialar que estas prendas son de uso exclusivo de los SE y CAE. Se les hara llegar un porcentaje
adicional de prendas para las sustituciones. En caso de renuncia o despido de este personal, se debera solicitar
que las prendas de identificacion sean devueltas, a fin de evitar que se haga mal uso de ellas.

Las prendas llegaran por lotes a la Junta Local, a su vez, los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica y de Organizacion Electoral las distribuiran a las juntas distritales ejecutivas de manera equitativa con
respecto a las tallas. La entrega de las prendas a los SE y CAE esta prevista que se realice en el periodo
comprendido del 16 al 28 de febrero de 2012. El responsable de entregar las prendas a los usuarios sera el
VCEYEC de las juntas distritales ejecutivas.

Los gafetes seran elaborados y proporcionados por el area administrativa de la Junta Distrital correspondiente.

Unicamente en caso de sustituciones se elaborara un gafete provisional que podra obtenerse del Sistema
ELEC2012, el cual sera canjeado una vez que el area administrativa emita el gafete oficial.

CAPITULO5
5. CAPACITACION
En la capacitacion se dota a los SE y CAE con los conocimientos necesarios para desarrollar sus funciones.

Durante el periodo de contratacion, los SE y CAE recibiran dos cursos de capacitacion. El primero para SE se
llevaré a cabo del 16 al 20 de febrero de 2012. En el caso de los CAE, el curso se realizara del 22 de febrero al 3
de marzo de 2012. El segundo curso se llevara a cabo entre el 2 y el 7 de mayo de 2012 y participaran de
manera conjunta los SE y CAE.

Para la preparacion de la capacitacion se han tomado en cuenta las observaciones vertidas en las distintas
reuniones regionales y la nacional con los vocales de capacitacion electoral y educacion civica realizadas en
2009.

El programa de capacitacion se integra por siete temas en comun y uno especifico para el SE:

El papel del CAE en las actividades de capacitacion y asistencia electoral

¢ Qué debe saber el CAE en materia electoral?

Actividades que debe desarrollar como CAE en materia de capacitacion y asistencia electoral
¢ Como aprenden las personas que vas a capacitar?

Habilidades que debe manejar el CAE

Aspectos administrativos

Evaluacion de las actividades desarrolladas por SE y CAE

Actividades que debes realizar como SE en materia de capacitacion y asistencia electoral

AN N NN
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Los SE deben tener claros y precisos los elementos del curso para apoyar a los miembros de las juntas
distritales en la capacitacion a los CAE, asi como coordinar las actividades que estos realizan.

El curso de SE es similar al que se impartira a los CAE, sélo se adecuan aquellos capitulos que se refieran a
cada una de las figuras. Los capitulos relativos a los aspectos administrativos y a la evaluacién de actividades
desarrolladas por los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios, se impartiran de manera conjunta al
final del curso dirigido a CAE.

Los CAE son los encargados, entre otras actividades, de motivar y, en la mayoria de los casos, convencer a los
ciudadanos para que participen, visitarlos, entregarles las cartas-notificacion y los nombramientos, proporcionar a
los ciudadanos sorteados y a los designados funcionarios de casilla los conocimientos necesarios para que el dia
de la Jornada Electoral reciban, cuenten y registren los votos correctamente; apoyar a la distribucion de la
documentacion electoral a los presidentes de casilla y el material necesario para el desarrollo de la votacion,
participar en el Sistema de Informacidn sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE) y, en su caso, en la
operacidn de los mecanismos de recoleccion y traslado de los paquetes electorales. Asimismo, apoyar a los
grupos de trabajo que se conformen para realizar el recuento total o parcial en los computos distritales.

A través de este personal, el IFE establece comunicacién con la ciudadania, por lo tanto la capacitacion debera
incluir aspectos practicos que optimicen sus actividades en campo.

Con el objetivo de prever que las posibles sustituciones del personal contratado se realicen con ciudadanos
previamente capacitados, la Junta Distrital Ejecutiva podra invitar a los aspirantes en lista de reserva con
calificaciones mas altas, hasta completar entre el 10 y el 15% adicional al nimero de CAE contratados, para que,
asistan al curso, sin remuneracion y sin que implique establecer ninguna relacién laboral con el IFE.

5.1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los SE y CAE los conocimientos tedricos-practicos para sensibilizar a los ciudadanos sorteados,
lograr que participen en los cursos de capacitacion y sean funcionarios de casilla responsables y comprometidos
el dia de la Jornada Electoral.

5.1.1. OBJETIVOS PARTICULARES

El objetivo del primer curso de capacitacion es brindar los conocimientos y habilidades que cada figura requerira
para realizar las actividades de capacitacion y asistencia electoral, asi como aquella informacién que les permita
la comprension del ambito institucional en el que participaran, los valores de una ciudadania democratica,
incluyendo las etapas del procedimiento de capacitacion a ciudadanos e integracion y ubicacion de las mesas
directivas de casilla, el desarrollo de la Jornada Electoral, aspectos juridicos, laborales y administrativos, entre
otros temas.
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El segundo curso de capacitacion tiene como proposito el reforzamiento de los conocimientos adquiridos,
especificamente sobre el desarrollo de la Jornada Electoral, la integracién de las mesas directivas de casilla, las
actividades de asistencia electoral, el desarrollo de simulacros, el correcto llenado de actas, documentacion
electoral y en aspectos relacionados con su participacion en el Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la
Jornada Electoral (SIJE) y, en su caso, en el procedimiento de los computos distritales.

9.2. ACTIVIDADES PREVIAS PARA LA PREPARACION DE LOS CURSOS

Los cursos se desarrollaran en la medida de lo posible en las cabeceras distritales. Lo anterior seria lo dptimo
para reunir a todos los CAE en un primer momento, con el objetivo de que se identifiquen e integren como grupo
de trabajo y reconozcan a los miembros de la Junta Distrital Ejecutiva y a su supervisor.

5.3. DURACION DE LOS CURSOS

Los SE y CAE recibiran dos cursos de capacitacion, el primero se llevara a cabo:
v’ Para SE, del 16 al 20 de febrero de 2012.
v’ Para CAE, del 22 de febrero al 3 de marzo de 2012.

El segundo se impartira entre el 2 y el 7 de mayo de 2012 para ambas figuras.

Los SE recibiran un curso con duracion aproximada de 31 horas y dos horas mas que tomaran de manera
conjunta con los CAE en lo que se refiere a los aspectos administrativos y la evaluacion de las actividades que
desarrollarén; asimismo se haran recorridos para reconocer y ubicar las ZORE, ademas de apoyar en la
obtencién de anuencias para centros de capacitacion y ubicacion de casillas, asi como las demés actividades
asignadas por la Junta y/o Consejo Distrital. Las juntas distritales ejecutivas podran distribuir los tiempos de
acuerdo a sus necesidades, asegurando que se cubra la totalidad de los contenidos del temario, sin menoscabo
de la calidad, dando el tiempo necesario para los recorridos en campo.

Los CAE recibiran un curso con duracién aproximada de 32 horas. Se contempla que tengan un entrenamiento
en campo, el cual les permitira familiarizarse con el area geografica y el entorno social en el que se van a
desempefar. Las juntas distritales ejecutivas realizaran su planeacion de acuerdo con las condiciones
especificas, siempre en concordancia con los lineamientos generales del presente documento.

Se alternaran las actividades en aula con recorridos de reconocimiento en el ARE, para lo cual es indispensable
dotar a los CAE de los productos cartogréaficos necesarios para orientarse en la localizacién de los domicilios,
una vez revisado este tema en el curso.

Los recorridos de reconocimiento de ARE deberan ser coordinados por los SE, quienes ademas podran
organizar sesiones grupales para resolver las dudas de los CAE y reforzar los conocimientos.

De manera simultanea al desarrollo de estas actividades, los SE realizaran los recorridos por sus ZORE.
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5.4. ORGANIZACION DE LOS CURSOS

Todos los vocales de las juntas distritales ejecutivas fungiran como facilitadores durante los cursos, de acuerdo
con el area de especialidad en la que trabajan. Ademas, es importante que el personal identifique y reconozca
como sus coordinadores durante todo el proceso a los vocales de la Junta Distrital y particularmente a los de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de Organizacion Electoral. Los SE participaran como facilitadores en
algunos temas, pero siempre bajo la supervision de los vocales.

Para los estados que celebran elecciones coincidentes, los temas relacionados se abordaran de forma paralela,
conforme a lo establecido en el convenio de apoyo y colaboracion y anexo técnico celebrados entre el Instituto
Federal Electoral y el érgano estatal electoral.

El curso debera realizarse de manera practica y vivencial. Durante el mismo es necesario desarrollar diversas
técnicas grupales que estaran en relacion directa con el numero de participantes. Se recomienda que el grupo
esté conformado entre 30 y 40 personas como maximo. Los temas del curso seran abordados de manera
dindmica para evitar la monotonia.

El Vocal Ejecutivo sera el encargado de la inauguracion del curso; y en caso de haber sedes alternas la llevara a
cabo el vocal responsable. Antes de la exposicion de los temas es muy importante que se realice una dinamica
de presentacion. Esta debera estar en funcion del nimero de participantes.

Es importante que este primer acercamiento se realice con la totalidad de los participantes. En caso de que se
decida trabajar en subgrupos, hacer la division una vez finalizada la dinamica de presentacién. Lo anterior, en la
medida de lo posible y de acuerdo con las instalaciones concertadas para esta actividad.

Se recomienda realizar un ejercicio al final del curso en el cual se represente desde el momento de la notificacion
hasta la entrega de los documentos y materiales electorales al presidente de casilla, con el propésito de reforzar
y verificar que los SE y CAE hayan asimilado los contenidos del mismo. De esta manera los vocales detectaréan
las fallas, a qué personas tendran que apoyar y qué aspectos de la capacitacion habra que reforzar.

Se pedird a los SE y CAE que respondan un breve cuestionario para evaluar los cursos de capacitacion que
recibieron (Anexo 16).

A continuacion se presenta el programa de cursos de capacitacion a SE y CAE.
5.5. PROGRAMA DE CAPACITACION A SUPERVISORES ELECTORALES Y CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES
95.5.1. PRIMER CURSO DE SUPERVISORES ELECTORALES (SE)

Curso dirigido a SE del 16 al 20 de febrero de 2012.
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Duracién minima: 31 horas.

PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA SE

participantes

TEMA RESPONSABLES DE MATERIAL DIDACTICO | DURACION
LA INSTRUCCION O DE APOYO APROX.
Inauguracién del curso Junta Distrital 15 min.
Encuadre Junta Distrital FIEEEIEE 0 1905 (63 20 min

|. EL PAPEL DEL SUPERVISOR ELECTORAL EN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

1.3.3. ¢ Qué es la participacion?
1.3.3.1.
1.3.3.2.

2011-2012
1.4. Atencion a la diversidad cultural?
1.5. Usos y costumbres?

Valores de la participacion
Importancia de

participacion ciudadana en
el Proceso Electoral Federal

la

Presentacion Power Point

1. ¢Quién es el SE? VCEyEC, VOE Manual del SE 20 min.
2. ¢Qué es la supervision electoral? VCEyEC, VOE Manual del SE 20 min.
3. El deber ser del SE: habilidades para lograr 6ptimos
resultados Manual del SE .
3.1. ¢ Cémo realizar una retroalimentacion efectiva a HAREE T s Presentacion Power Point G
las actividades desarrolladas por el CAE?
4. Lo que debe evitar como SE: Causas de rescision de VS 0 VCEYEC 0 VOE Manpgl del SE . 20 min.
contrato Presentacion Power Point
Il ¢ QUE DEBES SABER EN MATERIA ELECTORAL?
1. Democracia y participacion ciudadana
1.1. Forma de gobierno
1.2. ¢ Qué es la democracia?
1.2.1. Valores democréticos
1.3. Importancia de la participacion ciudadana en la
consolidacién de la democracia
1.3.1. ¢Qué es la ciudadania? TG Bl
1.3.2. Derechos y obligaciones del ciudadano VE, VS, VOE y VCEYEC Tomo | 2 horas

2 Este tema se abordara solamente en distritos que tienen presencia de poblacién indigena.
3 Este tema se abordara solamente en distritos que tienen presencia de poblacién indigena.
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA SE

5.2. Elecciones locales
5.2.1. Organos electorales locales

Presentacion de Power Point

TEMA RESPONSABLES DE MATERIAL DIDACTICO | DURACION
LA INSTRUCCION O DE APOYO APROX.
2. Organos electorales federales
2.1 Instituto Federal Electoral: funciones y fines
2.2 Estructura del Instituto Federal Electoral
2.2.1 Consejo General
2.2.2 Junta General Ejecutiva
2.2.3 Juntas Locales Ejecutivas Manual del CAE
2.24 Consejos Locales Tomo |
2.2.5 Juntas Distritales Ejecutivas EERH L CE AlZES
2.2.5.1 Oficinas Municipales Presentacion de Power Point
2.2.6 Consejos Distritales
2.2.7 Mesas directivas de casilla
2.3  Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion (TEPJF)
24 Fiscalia Especializada para la Atencion de
Delitos Electorales (FEPADE)
. Geografia electoral
3.1. Utilidad de los productos cartograficos Manual del CAE
3.2. Orientacién Tomo |
3.3. Identificacion geoelectoral : 1 hora
3.3.1. CIavesg geoelectorales VIR O CETSE 3 Anexos CAE Tomo |
3.3.2. Simbologia Productos cartograficos de la
3.3.2.1. Simbolos lineales DERFE
3.3.2.2. Simbolos puntuales
3.3.2.3. Simbolos areales
3.4. ¢Cbémo hacer el recorrido de reconocimiento
en zonas urbanas? Manual del CAE
3.5. ;Como hacer el recorrido de reconocimiento VCEyECy VOE Tomo Il 1 hora
en zonas no urbanas?
. Lista Nominal de Electores
4.1. Credencial para votar
4.1.1. Caracteristicas de la Credencial para VRFE Manﬁﬂ?sllCAE 30 min.
1A Presentacion de Power Point
4.2. Depuracion del Padrén Electoral: fallecidos,
duplicados 'y suspendidos de derechos
politicos
. Cargos de eleccion a renovarse en el 2012 Manual del CAE
5.1. Elecciones federales Tomo | .
5.1.1. Elecciones coincidentes* VE, VSy VOE 30 min.

*S6lo en entidades que celebran elecciones coincidentes.
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA SE

TEMA RESPONSABLES DE MATERIAL DIDACTICO | DURACION
LA INSTRUCCION O DE APOYO APROX.
6. Proceso Electoral Federal
6.1. Preparacion de la eleccién
6.1.1. Procedimiento de integracién de las
mesas directivas de casilla
6.1.1.1.  Primer sorteo
6.1.1.2. Segundo sorteo ManL%al del|CAE
6.1.2. Procedimiento de ubicacion de casillas | VCEYEC, VOE, VS y VE omo
6.1.3. Recepcién y preparacion de la Presentacion de Power Point
documentacion y material electoral
6.1.4. Registro de representantes de partidos
politicos ante las mesas directivas de
casilla y generales
6.1.5. Observadores electorales
6.1.6. Visitantes extranjeros 4 horas
6.2. La Jornada Electoral Manual Del CAE
6.2.1. Informacién basica Tomo |
6.2.2. Preparacion de la Jornada Electoral
6.2.3. Instalacién de la casilla Manual del Funcionario de
6.2.4. Votacion casilla (versién del CAE
6.2.5. Conteo de los votos y llenado de las capitulos Il al IV)
actas
6.2.6. Integracion de los expedientes de HEEEL, VO, ME Y
casilla, publicacion de los resultados y
remisiébn del paquete electoral al
Consejo Distrital
6.2.7. Actos posteriores a la eleccién y Manual del CAE Tomo | (ver
resultados electorales subtema 6.3)
7. Medios de impugnacion en materia electoral Manual del CAE
7.1. Finalidad de los medios de impugnacién Tomo |
7.2. Juicio de Inconformidad y causales de nulidad
de la votacién recibida en casilla
7.3. Juicio para la proteccion de los derechos VE, VS y VCEyEC 2 horas
politico-electorales del ciudadano
7.4. Diagnostico del distrito de las secciones Diagnostico elaborado por el
electorales que presentaron  problemas VCEyEC
relacionados con las causas de nulidad en el 115 053 JD10 (2010)
Proceso Electoral Federal 2008-2009
8. Delitos electorales T eel G2 1 hora

VEyVS

Tomo |
Presentacion de Power Point

IIl. ACTIVIDADES QUE DEBES DESARROLLAR COMO SE EN MATERIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA SE

TEMA

RESPONSABLES DE
LA INSTRUCCION

MATERIAL DIDACTICO
O DE APOYO

DURACION
APROX.

Actividades de Capacitacion
1. Actividades en materia de capacitacion electoral
antes de la Jornada Electoral

1.1 Asistir al primer curso de capacitaciéon para
supervisores electorales

VCEyEC

Manual del SE

Manual del CAE
Tomo |l

Presentacion de Power Point

1.2 Apoyar en la imparticién del primer curso de
capacitacion a CAE

1.3 Colaborar en la realizacion del primer sorteo e
impresion de las cartas-notificacién

1.4 Coordinar, supervisar y verificar la clasificacion
de las cartas-notificacion, la visita, la
notificacion a ciudadanos sorteados y la
revisita

1.5 Coordinar, supervisar y verificar la imparticion
del curso de capacitacion a ciudadanos
sorteados

1.6 Colaborar en la elaboracion del listado de
ciudadanos aptos

1.7 Asistir al segundo curso de capacitacion y
asistencia electoral para SE y CAE

1.8 Colaborar en la realizacién del segundo sorteo
(insaculacién), designacion de los funcionarios
de casilla y clasificaciéon de nombramientos por
casillay ARE

1.9 Coordinar y supervisar la entrega de
nombramientos a ciudadanos designados
como funcionarios de mesa directiva de casilla

VCEYEC

Manual del SE

Manual del CAE
Tomo I

1.10 Coordinar, supervisar y verificar la imparticion
del segundo cursos de capacitacion, a
ciudadanos designados como funcionarios de
mesa directiva de casilla y su participacion en
simulacros y practicas

1.11 Coordinar,  supervisar y verificar el
procedimiento de sustitucion de funcionarios
de mesa directiva de casilla

VCEyEC

Manual del SE

2 horas 'y 30
min.

2 Actividades a desarrollar en materia de Capacitacion
después de la Jornada Electoral
2.1. Coordinar, supervisar y verificar la entrega de
reconocimientos a los funcionarios de mesa
directiva de casilla

VECEYEC

Manual del SE

4 horas
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA SE

4.2 Técnicas grupales

Presentacion de Power Point

TEMA RESPONSABLES DE MATERIAL DIDACTICO | DURACION
LA INSTRUCCION O DE APOYO APROX.
3. Evaluacion de la calidad de la capacitacion
Actividades de Asistencia
4. Actividades a desarrollar en materia de asistencia
electoral antes de la Jornada Electoral Manual del SE
5. Actividades a desarrollar en materia de asistencia VOE Presentacion de Power Point
electoral durante la Jornada Electoral (DEOE)
6. Actividades a desarrollar en materia de asistencia
electoral después de la Jornada Electoral
7. Evaluacion de las actividades desarrolladas por los
supervisores electorales*
7.1. Criterios de evaluacion Manual del SE
7.2. Actividades a evaluar y pesos relativos en la VCEyEC y VOE 2 horas
primera y segunda evaluacion
7.3. Evaluacion de las actividades desarrolladas en
las secciones de atencion especial (SAE)
IV ¢COMO APRENDEN LAS PERSONAS QUE SE CAPACITAN?
1. El proceso de aprendizaje en las personas adultas
1.1. Caracteristicas de los participantes
1.2. Proceso de ensefianza-aprendizaje
1.3. Estilos de aprendizaje de las personas
1.3.1. El comportamiento segun el sistema de Manual del CAE
representacion desarrollado Tomo |
1.3.1.1. Sistema de representacion VCEyEC 2 horas
visual
1.3.1.2. Sistema de representacion Presentacion de Power Point
auditivo.
1.3.1.3. Sistema de representacion
kinestésico.
1.4. La motivacion y el aprendizaje en las personas
adultas
2. Conduccion de grupos VCEyEC Manual del CAE 30 min.
2.1 Roles de los participantes Tomoll
Manual del CAE .
3. Proceso de ensefianza individualizada VCEYEC Tomo | 10 min.
4. Técnicas didacticas Manual del CAE
4.1 Técnicas instruccionales VCEyEC Tomo | 30 min.
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA SE

1.

Criterios de evaluacion

Tomo |

TEMA RESPONSABLES DE MATERIAL DIDACTICO | DURACION
LA INSTRUCCION O DE APOYO APROX.
5. Materiales didacticos
51 ¢Por qué debemos utilizar los materiales
didacticos?
5.2 Tipos de materiales
521 Material visual Manual del CAE .
VCEyEC y VOE 30 min.
522 Material audiovisual et Tomo |
5.3 Material para la capacitacion del CAE
54 Materiales para los ciudadanos sorteados y
funcionarios de mesa directiva de casilla
5.5 Materiales de orientacion ciudadana
6. Retroalimentacion sgbre las actividades desarrolladas VCEYEC y VOE Manual del CAE 10 min.
por el CAE con el ciudadano Tomo |
7. ¢ Cémo finalizar la sesion con el o los participantes? VCEyEC y VOE Man#ﬂgglICAE 15 min.
V. HABILIDADES QUE DEBE MANEJAR EL CAE
1. Persuasion, negociacion, y sensibilizacion
1.1 Tipos de comunicacion: Comunicacion verbal y
no verbal
2. Habilidad instruccional Manual del CAE
3. Resolucion de problemas VCEyEC y VOE Tomo | 2 horas
4. Trabajo en campo Presentacion de Power Point
5. Trabajo bajo presion
6. Orientacion al servicio
7. Administracion del tiempo
8. Trabajo en equipo
VI. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
1 hora
1. Honorarios Este tema se
2. Gastos de campo VS Manual del CAE imparte para
3. Seguros de vida y gastos médicos Tomo | SE y CAE de
4. Aguinaldo Enlace Administrativo manera
Presentacion de Power Point | simultanea en
el curso de
CAE
VII. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR SE Y CAE
VE, VCEyEC y VOE Manual del CAE 1 hora

Este tema se
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA SE

TEMA RESPONSABLES DE MATERIAL DIDACTICO | DURACION
LA INSTRUCCION O DE APOYO APROX.
2. Actividades a evaluar y pesos relativos primera y Manual del SE imparte para
segunda evaluacion SE y CAE de
3. Evaluacién de las actividades desarrolladas por el Presentacion de Power Point manera
CAE con secciones de atencion especial (DEOE) simultanea en
4. Actividades que debes desarrollar de acuerdo al el curso de
contrato que firmaste CAE
5.5.2. PRIMER CURSO DE CAPACITACION PARA CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES (CAE)
Curso dirigido a CAE del 22 de febrero al 3 de marzo de 2012.
Duracion minima: 32 horas.
PRIMER CURSO DE CAPACITACION A CAE
TEMA RESPONSABLES DE LA | MATERIAL DIDACTICO O DURACION
INSTRUCCION DE APOYO APROX.
Inauguracién del curso JDE 10 min.
Encuadre JDE Presentacpn de todos los 20 min
participantes
| EL PAPEL DEL CAE EN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL
1. ¢Quién es el CAE?
VCEyEC Manual de! CAE 15 min.
2. ¢Qué es la capacitacién electoral? omo
3. ge%ﬁjlllzr’; es el funcionario de mesa directiva de Manual del CAE
A . . VCEyEC Tomo | 15 min.
3.1 ¢ Como se selecciona a los integrantes de las .
o ) Power Point
mesas directivas de casilla?
4. ;Qué es la asistencia electoral? VOE ManlJTas)Irg(?IlCAE 10 min.
5. El deber ser del CAE VCEYEC y VOE Ma”‘}f)'rgg'lCAE 30 min.
6. Lo que debes evitar como CAE: Causas de VCEYEC y VOE Manual del CAE 30 min.
rescision de contrato Tomo |

Il ¢QUE DEBES SABER EN MATERIA ELECTORAL?
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION A CAE

TEMA RESPONSABLES DE LA | MATERIAL DIDACTICO O DURACION
INSTRUCCION DE APOYO APROX.
1. Democracia y participacion ciudadana
1.1. Forma de gobierno
1.2. ;Qué es la democracia?
1.2.1. Valores democréaticos
1.3. Importancia de la participacion ciudadana en
la consolidacion de la democracia
1.3.1. {Qué es la ciudadania? Manual del CAE
1.3.2. Derechos y  obligaciones VE, VS, VOE y VCEyEC Tomo | 2 horas
ciudadano Power Point
1.3.3.  {Qué es la participacion?
1.3.3.1. Valores de la participacién
1.3.3.2. Importancia de la participacion
ciudadana en el Proceso Electoral
Federal 2011-2012
1.4. Atencion a la diversidad cultural®
1.5. Usos y costumbres®
2. Organos electorales federales
2.1 Instituto Federal Electoral: funciones y fines
2.2 Estructura del Instituto Federal Electoral
2.2.1 Consejo General
2.2.2  Junta General Ejecutiva
2.2.3 Juntas Locales Ejecutivas Manual del CAE
2.24 Consejos Locales Tomo | 2h
2.2.5 Juntas Distritales Ejecutivas VEyloVS oras
2.2.5.1 Oficinas Municipales Presentacion Power Point
2.2.6 Consejos Distritales
2.2.7 Mesas directivas de casilla
2.3  Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion (TEPJF)
24  Fiscalia Especializada para la Atencion de
Delitos Electorales (FEPADE)
3. Geografia electoral
3.1.  Utilidad de los productos cartograficos ManuTaI del CAE
. ) omo |
3.2.  Orientacién
33. lg %nﬁlﬂC%;:\?eg?:;ﬁz:glrales VRFE o Cartografos Anexos CAE Tomo | 1 hora
PO : Productos cartograficos de la
3.3.2. Simbologia DERFE

3.3.2.1. Simbolos lineales
3.3.2.2. Simbolos puntuales
3.3.2.3. Simbolos areales

> Este tema se abordara solamente en distritos que tienen presencia de poblacion indigena.
® Este tema se abordara solamente en distritos que tienen presencia de poblacién indigena.
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION A CAE

TEMA RESPONSABLES DE LA | MATERIAL DIDACTICO O DURACION
INSTRUCCION DE APOYO APROX.
34. ;Como  hacer el recorrido de Ver tema Ill. subtemas 1.2.1
reconocimiento en zonas urbanas? VCEyYEC, VOE y | s .
T~ . . 1.2.2. del Manual del CAE 30 min.
35. ¢Como  hacer el recorrido  de| supervisores electorales Tomo Il
reconocimiento en zonas no urbanas?
4. Lista Nominal de Electores
4.1. Credencial para votar Manual del CAE
4.1.1. Caracteristicas de la Credencial para VRFE Tomo | )
votar 30 min.
4.2. Depuracion del Padron Electoral: fallecidos, Presentacion de Power Point
duplicados y suspendidos de derechos
politicos
5. Cargos de eleccion a renovarse en el 2012 Manual del CAE
5.1. Elecciones federales Tomo | .
5.1.1. Elecciones coincidentes’ VEyVS 30 min.
5.2. Elecciones locales Presentacion de Power Point
5.2.1. Organos electorales locales
6. Proceso Electoral Federal
6.1. Preparacion de la eleccion
6.1.1. Procedimiento de integracion de las
mesas directivas de casilla
6.1.1.1. Primer sorteo
6.1.1.2.  Segundo sorteo Manual del CAE
6.1.2. E’;gﬁ;(ilmlento de ubicacion de VCEYEC, VOE, VS y VE Tomo | 4 horas
6.1.3. Recepcion y preparacion de la Presentacion de Power Point
documentacion y material electoral
6.1.4. Registro de representantes de partido
politico ante las mesas directivas de
casilla y generales
6.1.5. Observadores electorales
6.1.6. Visitantes extranjeros

7 S6lo en entidades que celebran elecciones coincidentes.
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION A CAE

Presentacion de Power Point

TEMA RESPONSABLES DE LA | MATERIAL DIDACTICO O DURACION
INSTRUCCION DE APOYO APROX.
6.2. La Jornada Electoral
6.2.1. Informacion basica Manual del CAE Tomo |
6.2.2. Preparacién de la Jornada Electoral Manual del Funcionario de
6.2.3. Instalacion de la casilla casilla (versién del CAE
6.2.4. Votacién capitulos Il al IV)
6.2.5. Conteo de los votos y llenado de las
actas
6.2.6. Integracion de los expedientes de VCEYEC, VOE, VEY VS
casilla, publicacion de los resultados y
remision del paquete electoral al
Consejo Distrital
6.2.7. Actos posteriores a la eleccién y Manual del CAE Tomo | (ver
resultados electorales subtema 6.3)
. Medios de impugnacién en materia electoral Manual del CAE
7.1. Finalidad de los medios de impugnacién Tomo |
7.2. Juicio de Inconformidad y causales de
nulidad de la votacién recibida en casilla
7.3. Juicio para la proteccion de los derechos VE, VS y VCEYEC 2 horas
politico-electorales del ciudadano
7.4. Diagnostico del distrito de las secciones Diagnéstico elaborado por el
electorales que presentaron problemas VCEyEC
relacionados con las causas de nulidad en el 115053 JD10 (2010)
Proceso Electoral Federal 2008-2009
Manual del CAE
. Delitos electorales VEyVS Tomo | 1 hora

IIl. ACTIVIDADES QUE DEBES DESARROLLAR COMO CAE EN MATERIA DE CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION A CAE

TEMA RESPONSABLES DE LA | MATERIAL DIDACTICO O DURACION
INSTRUCCION DE APOYO APROX.
Actividades de Capacitacion
1. Actividades que debes desarrollar en materia de
capacitacion electoral antes de la Jornada Electoral
1.1. Asistir al primer curso de capacitacién para
los CAE
1.2. Recorrer e identificar tu ARE
1.3. Visitar y entregar cartas-notificacion a Manual del CAE
ciudadanos sorteados Tomo Il
1.3.1. Visita (Ver tema Il subtema 1.2.1y
1.3.1.1. Llenado del talon 1.2.2)
“Comprobante de la visita” VCEyEC
1.3.2. Notificacion Libro de Testimonios
1.3.2.1.Llenado del talén de la carta- ciudadanos sobre el Proceso
notificacién Electoral Federal 2008-2009
1.3.3. Revisita
1.3.3.1.Listado de razones por las
que un ciudadano no participa 4 horas 30 min
1.4. Capacitar a ciudadanos sorteados para
integrar las mesas directivas de casilla:
primera etapa
1.5. ldentificacién de lugares y modalidades de
capacitacion
1.6. Guia de instruccion para el curso de
capacitacion de manera individual a VCEyEC Manual del CAE
ciudadanos sorteados. Primera etapa de Tomo Il
capacitacion
1.7. Guia de instruccion para el curso de
capacitacion de manera grupal a ciudadanos VCEyEC Man_tlj_al del CAE
) Y omo Il
sorteados. Primera etapa de capacitacién
1.8. Apoyo en la elaboracion del listado de VCEyEC Manual del CAE
ciudadanos aptos Tomo |l
1.9.  Segundo curso de capacitacion y asistencia VCEYEC Manual del CAE
electoral Tomo |l
1.10. Entregar nombramientos a ciudadanos Manual del CAE
designados como funcionarios de casilla Tomo |l
1.11. Capacitar a ciudadanos designados como
funcionarios de casilla. Segunda etapa
1.11.1. Capacitacién individual Libro Testimonios ciudadanos
1.11.1.1. Guia de instruccién para el VCEyEC sobre el Proceso Electoral 2 horas
curso de capacitacion de Federal 2008-2009
manera individual a
funcionarios de  mesa
directiva de casilla.
Segunda etapa de
Manual de Contratacion de SE y CAE PEF 2011-2012 h
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION A CAE

TEMA RESPONSABLES DE LA | MATERIAL DIDACTICO O DURACION
INSTRUCCION DE APOYO APROX.
capacitacion
1.11.2. Capacitacion grupal
1.11.2.1. Guia de instruccion para el
curso de capacitacion de
manera grupal a
funcionarios de  mesa
directiva de casilla.
Segunda etapa de
capacitacién Cuadernillo de actividades del
1.11.3. Simulacro de la Jornada Electoral funcionario de casilla
1.11.3.1. Guia de instruccion para el
simulacro de la Jornada
Electoral. Segunda etapa de
capacitacion
1.11.3.2. Listado de actividades de
los funcionarios de mesa
directiva de casilla
1.11.3.3. Materiales con los que
cuentas para la realizacion
del simulacro
1.11.4. Préctica de la Jornada Electoral
1.11.4.1. Guia de instruccion para la
practica de la Jornada
Electoral. Segunda etapa de
capacitacion
1.12. Sustitu.ci()n de funcionarios de mesa directiva VCEYEC Manual del CAE 15 min.
de casilla Tomo Il
2. Actividades de capacitacion electoral después de la
Jornada Electoral VCEyEC Man*al del CAE 20 min.
- L omo I
2.1 Entregar reconocimientos a los funcionarios
de mesa directiva de casilla
Actividades de Asistencia
1. Actividades de asistencia electoral antes de la Manual del CAE
Jornada Electoral VOE Tomo ll
2. Actividades de asistencia electoral durante la . ) 4 horas
Jomada Electoral Presentacion de Power Point
(DEOE)
3. Actividades de asistencia electoral después de la
Jornada Electoral
IV ¢ COMO APRENDEN LAS PERSONAS QUE VAS A CAPACITAR?
1. El proceso de aprendizaje en las personas adultas ManuTa;I n(jg“CAE
1.1. Caracteristicas de los participantes VCEyEC 2 horas

1.2. Proceso de ensefianza-aprendizaje
1.3. Estilos de aprendizaje de las personas

Presentacion de Power Point
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION A CAE

TEMA RESPONSABLES DE LA | MATERIAL DIDACTICO O DURACION
INSTRUCCION DE APOYO APROX.
1.3.1. El comportamiento segun el sistema
de representacion desarrollado
1.3.1.1. Sistema de representacion
visual
1.3.1.2. Sistema de representacion
auditivo
1.3.1.3. Sistema de representacion
kinestésico
14. La motivacion y el aprendizaje en las
personas adultas
2. Conduccién de grupos Manual del CAE .
2.1. Roles de los participantes VCEyECy VOE Tomo | 30 min.
3. Proceso de ensefianza individualizada VCEYEC y VOE Ma”‘}ao'n‘jg'fAE 10 min.
4. Técnicas didacticas. Manual del CAE
4.1. Técnicas instruccionales. VCEYEC y VOE Tomo | 30 min.
4.2. Técnicas grupales
Presentacion de Power Point
5. Materiales didacticos
5.1. ¢Por qué debemos utilizar los materiales
didacticos?
5.2. Tipos de materiales
5.2.1. Material visual. VCEYEC y VOE Ma”“Tao'n‘:g'FAE 30 min.
5.2.2. Material audiovisual.
5.3. Materiales para la capacitacion del CAE.
5.4. Materiales para los ciudadanos sorteados y
funcionarios de mesa directiva de casilla
5.5. Materiales de orientacién ciudadana
6. Retroalimentacion ~ sobre  las  actividades Manual del CAE .
desarrolladas por el CAE con el ciudadano VCEyECy VOE Tomo | 10 min.
7. (;Cqmo finalizar la sesion con el o los VCEYEC y VOE Manual del CAE 10 min.
participantes? Tomo |
V HABILIDADES QUE DEBE MANEJAR EL CAE
1. Persuasion, negociacion, y sensibilizacion
1.1. Tipos de comunicacién: Comunicacién verbal
IR Manual del CAE
ablidac Instrucciona VCEYEC y VOE Tomo | 1 hora 30

Noakkwd

Resolucién de problemas
Trabajo en campo
Trabajo bajo presion
Orientacién al servicio
Administracién del tiempo

Presentacion de Power Point
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PRIMER CURSO DE CAPACITACION A CAE
TEMA RESPONSABLES DE LA | MATERIAL DIDACTICO O DURACION
INSTRUCCION DE APOYO APROX.
8. Trabajo en equipo | |
VI ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
1 hora
1. Honorarios VS Manual del CAE  Este tema se
2. Gastos de campo Tomoll ”giaé ts para SE
3. Seguros de vida y gastos médicos inistrati y LAE de manera
4 Agginaldo ye Enlace Administrativo Presentacion de Power Point | simultanea en el
) _ curso de CAE
VIl EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL CAE
1. Criterios de evaluacién E st; th e?;z se
2. Actividades a evaluar y pesos relativos primera y Manual del CAE imparte para
segunda evaluaciones
3. Evaluacién de las actividades desarrolladas por el VE, VCEyEC y VOE Tomo| SEnxa%‘Ede
capacitador-asistente electoral con secciones de Manual del SE simultanea en
atencion especial el curso de
4. Actividades que debes desarrollar de acuerdo al CAE
contrato que firmaste

5.5.3. SEGUNDO CURSO DE CAPACITACION PARA SUPERVISORES ELECTORALES (SE) Y CAPACITADORES-

ASISTENTES ELECTORALES (CAE)

Curso dirigido a SE 'y CAE, del 2 al 7 de mayo de 2012.

Duracién minima: 22 horas para SE y 20 horas para CAE.

SEGUNDO CURSO DE CAPACITACION A SUPERVISORES ELECTORALES Y CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES

RESPONSABLES DE LA ; DURACION
TEMA INSTRUCCION MATERIAL DIDACTICO APROX.
1. Actualizacién sobre las actividades de capacitacion
electoral (22 etapa)
1.1. Capacitacion a ciudadanos designados como
funcionarios de casilla: Segunda etapa
1.1.1.  Capacitacion individual
1.1.2. Guia Fie .|pstruc<:|on para gl curso de Manual del CAE Tomo Il (ver
capacitacion de manera individual a 3 horas 'y 30
e o VCEyEC tema 1.11) .
funcionarios de mesa directiva de min.

casilla Segunda etapa de capacitacion
1.2. Capacitacioén grupal
1.12.1. Guia de instruccién para el curso de
capacitaciéon grupal a funcionarios de
mesa directiva de casilla. Segunda
etapa de capacitacién
1.3. Guia de instruccion para la realizacion del
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SEGUNDO CURSO DE CAPACITACION A SUPERVISORES ELECTORALES Y CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES
RESPONSABLES DE LA " DURACION
TEMA INSTRUCCION MATERIAL DIDACTICO APROX.
simulacro de la Jornada Electoral
1.4. Requisitado de todos los formatos
2. Actualizacion sobre la Jornada Electoral Manual de CAE Tomo I
2.1. Revisién del desarrollo de la Jornada Electoral 2 horas y 30
2.2. Acuerdos del Consejo General que impactan el | VE, VS, VOE y VCEYEC Manual del Funcionario de min
desarrollo de la Jornada Electoral Casilla ’
(Version a color)
Manual de CAE Tomo I
Manual del Funcionario de
3. Desarrollo de un simulacro de la Jornada Electoral Casilla (Versién a color)
VCEyEC Materiales muestra para el 4 horas
desarrollo de simulacros de la
Jornada Electoral
Listado de actividades de los
funcionarios de casilla
Cartilla aspectos a cuidar
durante la Jornada Electoral
3.1 Sustitucién de funcionarios VCEYEC Manual de CAE Tomo I 1 hora
4. Actualizacion de las actividades de asistencia
electoral®
4.1. Fijar las publicaciones de los listados de
ubicacién e integracion de las mesas directivas
de casilla
42. Apoyar en los trabajos relativos al
equipamiento de las casillas
4.3. Recepcion de los materiales electorales
4.4. Distribucion de la documentacion y el material
e!ectqral a Ios. presidentes de las mesas VOE Manual del CAE 3 horqs y 30
directivas de casilla min.
4.5, ldentificacién de los lugares en los que se
instalaran las casillas
4.6. Entrega de apoyo economico a funcionario de
mesa directiva de casilla
4.7. Apoyo a los funcionarios de la mesa directiva
de casilla en el traslado de los paquetes
electorales
4.8. Recoleccion de la documentacion y demas
enseres que se utilizaron durante la Jornada
Electoral

® Incidencia en cada rubro en entidades con elecciones concurrentes
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SEGUNDO CURSO DE CAPACITACION A SUPERVISORES ELECTORALES Y CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES

9.3 Integracion de los grupos de trabajo

consejo general.

RESPONSABLES DE LA " DURACION
TEMA INSTRUCCION MATERIAL DIDACTICO APROX.
2 horas 'y 30
. Objetivos e importancia del Sistema de Informacion
sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE). min.
5.1. ¢Para qué sirve reportar al SIJE?
52. jsrcr)]?:: Erlee[z:ct)gt;rpen dos ocasiones durante la Manual de Qperaciép para
5.3. Laveracidad de Ic;s reportes VOE CAE,tcogrdtljnado(rjd|st$al,
. Actividades de los SE y CAE en relacién con el SIJE receptor evgsEe eradoy
6.1. Actividades y responsabilidades del SE el dia
de la Jornada Electoral. Resumen
6.2. Actividades y responsabilidades del CAE el dia
de la Jornada Electoral. Resumen
6.3. ;Como identificar un incidente el dia de la
Jornada Electoral?
. Evaluacién de las actividades desarrolladas por los Manual de contratacion de SE y
SE y CAE en la segunda evaluacién CAE
7.1, Metas cuantitativas y cualitativas de| VE,VCEYECyVOE 1hora.
capacitacion y asistencia electoral Manual del SE
7.2. Perfiles-competencia de actuacion
7.3. Criterios de asignacion del incentivo al final del Manual del CAE Tomo |
periodo
2 horas.
. Tareas de supervision y verificacion a los CAE o
8.1. Llenado de foglmatos para la evaluacién VCEyEC Manual de corgféamon de SEy Tema
cuantitativa y cualitativa exclusivo
8.2. Apoyo en verificaciones del Consejo Distrital para SE
. Computos Distritales
9.1 Desarrollo de los computos de forma ordinaria
9.2 Desarrollo de los computos con grupos de COFIPE, Reglamento de
recuento VSyVE sesiones, Lineamiento del 2 Horas.
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CAPITULO 6

6. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR SUPERVISORES ELECTORALES (SE)
Y CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES (CAE)

El esquema general de la evaluacién de las actividades desarrolladas por los SE y CAE continuara, se
mantienen los mismos dos periodos y los porcentajes generales para capacitacion y asistencia electoral, con
modificaciones en la evaluacién de actividades y sus pesos relativos.

Con el apoyo de la Unidad de Servicios de Informatica (UNICOM) se actualizara el sistema informético que
calculara la evaluacion del desempefio a partir de las diversas actividades, mismo que quedard integrado al
sistema ELEC2012, y al cual tendrén acceso para captura y consulta los vocales Ejecutivo, de Organizacion
Electoral y de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, asi como los consejeros electorales distritales. Sistema
que al igual que en el Proceso Electoral Federal 2009, estara vinculado a los correspondientes de cada area, de
donde se obtendra la informacion para evaluar los avances obtenidos por los CAE.

En ese sentido, el procedimiento de evaluacidn y su respectivo sistema informatico para esta ocasion incluye los
siguientes aspectos y funcionalidades:

e Permite que los vocales y consejeros a cargo de la evaluacion de los perfiles/competencias de actuacion
capturen independientemente las calificaciones que en dicho rubro asignen a los prestadores de
servicios bajo el régimen de honorarios.

e (Genera una version preliminar en cada evaluacion que permitird a las juntas distritales ejecutivas
detectar errores de captura y corregirlos.

e Permite llevar a cabo el seguimiento de esta actividad, tanto a las juntas locales como a las distritales
ejecutivas.

o Para la evaluacion de la asistencia electoral, incluye una relacion entre las tareas a cumplir y el SE o
CAE que cumpla con las metas, independientemente del area de responsabilidad que le corresponda.

e Permite evaluar objetivamente las actividades de los CAE que se integraron después del periodo de
contratacion.

e Considera para la evaluacién los casos de aquellas secciones que son compartidas por CAE y SE en sus
respectivos ambitos de actividades.

e Considera el avance de los CAE que fueron dados de baja, unicamente para la obtencién de la
evaluacion de los SE que fueron responsables de su trabajo.

o Considera para la evaluacion el avance en capacitacion electoral en las secciones de atencién especial.

e Se considera un periodo de capacitacion sobre el uso y operacidon del sistema informatico
correspondiente, para facilitar la correcta generacion final de cada aspecto de la evaluacion.
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6.1. OBJETIVO

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

En concordancia con lo anterior, la evaluacion de las actividades desarrolladas por los SE y CAE cumplira con
los siguientes objetivos especificos:

= Evaluar la productividad y la calidad en el cumplimiento de las metas de capacitacion y asistencia
electoral por parte de los SE y CAE.

» Dotar de herramientas cuantificables, que permitan a los vocales de Organizacion Electoral y de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica de juntas distritales ejecutivas y consejeros distritales, llevar el
control y seguimiento de los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios para conocer los
avances Y rezagos en el desarrollo de las metas asignadas, bajo la coordinacién y supervision de los
vocales ejecutivos de juntas locales y distritales.

= Garantizar la transparencia y objetividad sobre el proceso y los resultados de las actividades realizadas
por los SE y CAE, durante todo el periodo de contratacion.

6.2. CRITERIOS DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Los criterios bajo los cuales se aplicara la evaluacion de las actividades desarrolladas por los SE y CAE en
materia de capacitacion y asistencia electoral son los siguientes:

1. Se realizaran 2 evaluaciones en los siguientes periodos:

Evaluacion Periodo

Primera SE: Del 16 de febrero al 30 de abril
CAE: Del 22 de febrero al 30 de abril
Segunda Del 8 de mayo al 15 de julio

2. En ambos periodos se evaluaran actividades de capacitacion y asistencia electoral, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

3. Los porcentajes para las actividades de capacitacion y asistencia electoral en las dos evaluaciones se
presentan a continuacion.
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Para SE:
Perfiles / Perfiles .
L : : Coordinacion y
. Capacitacion T competencias  /competencias .
Evaluacién . : Verificaciones P " supervision
y Asistencia de actuacion de actuacion
; (CAE)
(vocales) (consejeros)
Primera 50% 30% 10% 5% 5% 100%
Segunda 50% 30% 10% 5% 5% 100%
Para CAE:
Evaluacion Capacitacion Asistencia e compe_t}e nelas
de actuacion
Primera 64% 16% 20% 100%
Segunda 40% 40% 20% 100%

4. La evaluacion de la capacitacién electoral se obtendra de la vinculaciéon automatica con el Sistema
ELEC2012.

0 Las metas cuantitativas se evaluaran a partir del avance de los CAE en la visita, notificacion,
capacitaciones, entrega de nombramientos y sustituciones. Los vocales de Capacitacion
Electoral y Educaciéon Civica de las juntas distritales ejecutivas, seran responsables de que en el
Sistema ELEC2012 se reflejen estos datos.

0 Para la evaluacion cualitativa de los CAE, los SE aplicaran, durante cada periodo, cuestionarios
a los ciudadanos sorteados y funcionarios de casilla designados para evaluar la calidad de la
capacitacion electoral y verificar las razones de rechazo, actividad que seré supervisada en todo
momento por los vocales de capacitacion Electoral y Educacion Civica distritales, bajo la
coordinacion de los vocales ejecutivos distritales.

0 Los SE realizaran verificaciones en gabinete y en campo de las actividades desarrolladas por los
CAE que coordinen. Seran evaluados en este rubro por los vocales de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica.

o Durante las dos etapas de capacitacion electoral los vocales del ramo, deberan revisar los
cuestionarios con el proposito de evaluar de manera continua las actividades de SE y CAE.

0 Los vocales de Capacitacion Electoral y Educacién Civica de las juntas distritales ejecutivas,
seran los responsables de la captura de los resultados de los cuestionarios en los siguientes
periodos:
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Evaluacion Periodos
Primera 27 de abril al 5 de mayo
Segunda 6 al 15 de julio

5. La evaluacion de la asistencia electoral se obtendra de la vinculacion automatica con los sistemas
informaticos respectivos y se refleja en el Sistema ELEC2012.

0 Las metas cuantitativas se evaluaran a partir del avance en recabar anuencias y entrega de
notificaciones a propietarios de inmuebles donde se instalaran casillas, identificacion de necesidades
de equipamiento de casillas, entrega de documentacion y material electoral a los presidentes de
casilla, participacion en el SIJE y entrega de paquetes electorales.

0 Los vocales de Organizacién Electoral distritales seran responsables de la captura en los sistemas
informaticos respectivos, de las calificaciones que obtengan los CAE en la evaluacién de la
asistencia electoral, bajo la supervision de los vocales ejecutivos distritales.

6. La evaluacion de las actividades desarrolladas por los SE en materia de capacitacion y asistencia
electoral, sera resultado del promedio que obtengan los CAE bajo su responsabilidad en las metas
cuantitativas, con un peso del 50%.

7. A través del rubro perfiles/competencias de actuacion se evaluara cualitativamente la disposicién de los
SE y CAE para desarrollar sus actividades.

Los SE se evaluaran en los siguientes cinco perfiles/competencias de actuacion:

Liderazgo

Planeacion

Mando y supervision
Solucion de problemas
Trabajo en equipo

Los CAE se evaluaran en los siguientes cinco perfiles/competencias de actuacion:

Colaboracion
Disciplina

Solucion de problemas
Comunicacion

Trabajo en equipo

Los vocales ejecutivos, los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de organizacion
electoral evaluaran por separado los perfiles/competencias de actuacion.
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8. Los SE también seran evaluados por los consejeros electorales distritales en los siguientes dos
perfiles/competencias de actuacion:

= Planeacion
= Solucién de problemas

Es importante hacer notar que en caso de que los consejeros electorales no llenen la informacion
necesaria en los periodos establecidos, el Sistema ELEC2012 hara una reponderacion automatica de la
evaluacion en este rubro.

9. Para la evaluacion de los SE en el tema de Coordinacion y Supervisién, los CAE evaluaran a los SE de
su area de responsabilidad mediante un cuestionario. La aplicacién de este instrumento sera coordinado
por los consejeros electorales distritales. La DECEYEC elaborara una propuesta de cuestionario que se
enviara de manera oportuna a los consejeros distritales.

10. Los SE realizaran verificaciones al trabajo de los CAE a su cargo, en gabinete y campo, y seran
evaluados en este rubro por los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

11. Los consejeros electorales distritales y los vocales, capturaran cada uno la calificacion que asignen en
los siguientes periodos:

Evaluacion | Periodos
Primera 27 de abril al 5 de mayo
Segunda 6 al 15 de julio

12. Los vocales ejecutivos de las juntas distritales garantizaran que en los sistemas informéticos vinculados
a la evaluacion de las actividades desarrolladas por los SE y CAE, se concluya correctamente y en
tiempo, la captura de la informacion requerida.

13. Los resultados de las evaluaciones se generaran a través del sistema informatico correspondiente en las

siguientes fechas:
Evaluacion \ Periodo
Primera Del 2 al 5 de mayo
Segunda 10 al 15 de julio

14. Para la recontratacion de los SE y CAE seré requisito obtener la calificacion minima aprobatoria de 6
(seis) en el resultado final de la primera evaluacion. En caso de que este personal no obtenga la
calificacion minima, el Consejo Distrital podra valorar y aprobar su recontratacion.

15. El 8 de mayo las juntas locales y distritales ejecutivas informaran a sus respectivos consejos, del
procedimiento de evaluacion de las actividades desarrolladas por los SE y CAE y sus resultados en lo
que corresponde a la primera etapa.
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. Las juntas distritales ejecutivas haran del conocimiento de los SE y CAE, los mecanismos, criterios,
porcentajes y actividades a evaluar, y en su momento publicaran en estrados todos los resultados de las
evaluaciones de las actividades desarrolladas por los SE y CAE que genere el sistema informatico
correspondiente.

Los vocales ejecutivos, los vocales de Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica de las juntas locales ejecutivas, coordinaran y supervisaran que la evaluacién de actividades
desarrolladas por los SE y CAE cumpla con lo establecido.

El presidente del Consejo Distrital brindaré las facilidades necesarias para que los consejeros electorales
distritales evalUen a los SE en los rubros que les corresponda y coordinen la evaluacion de los CAE a
sus SE.

Para el caso de los SE y CAE que se incorporan con posterioridad al inicio de las actividades de la
primera etapa de capacitacion, sus calificaciones se calculardn como se ha indicado anteriormente,
excluyendo de su evaluacion las actividades que por su temporalidad ya han sido concluidas y con una
redistribucion en las ponderaciones de las actividades pendientes.

Los consejeros electorales locales revisaran y apoyaran lo necesario para que la evaluacion a cargo de
los consejeros electorales distritales se haga en tiempo y forma.

De acuerdo con los resultados de la segunda evaluacion, que seran generados del 10 al 15 de julio, se
asignara la gratificacion a aquellos SE y CAE que por su rendimiento hayan obtenido las mas altas
calificaciones, de conformidad con el porcentaje de figuras que se haya aprobado gratificar.

Los vocales ejecutivos distritales coordinaran el registro de los datos del personal que se haga acreedor
a la gratificacion en el sistema informatico y los plazos que se establezcan, asi como la entrega de la
misma.

Las secciones que atienda el CAE que sean de atencion especial y no sea posible cumplir con el orden
de visita, se evaluaran conforme a los siguientes criterios.

Actividad a evaluar Porcentaje (Con SAE)
Visitar al 100% de los ciudadanos sorteados 20
7 6 mas ciudadanos capacitados aptos por casilla 20
Calidad de la capacitacion a ciudadanos capacitados 20
Verificacion de las razones por las que el ciudadano no 4
participa
Total 64
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24. Por lo que respecta a las metas de evaluacion en materia de asistencia electoral no habra
modificaciones para el caso de secciones de atencidn especial. En la segunda evaluacion se aplicaran
los mismos criterios para todas las secciones.

25. La evaluacion de los SE con CAE a cargo de secciones de atencion especial, sera el resultado del
promedio que obtengan estos en un 50%, el resto correspondera a los mismos rubros sefialados en la
primera evaluacion.

6.2.1. ACTIVIDADES A EVALUAR Y PESOS RELATIVOS EN LA PRIMERA Y SEGUNDA EVALUACION
A continuacion se sefialan los pesos relativos de las metas cuantitativas y cualitativas de capacitacion y
asistencia electoral y sus parametros (o rangos de cumplimiento y puntajes), asi como las valoraciones de
actividades desarrolladas basadas en los perfiles/competencias de actuacion.

La evaluacion de los SE comprende lo siguiente:

Evaluacion 100% (SE)
Periodo que abarca: del 16 de febrero al 30 de abril y del 8 de mayo al 15 de julio

Metas cuantitativas de capacitacion y asistencia electoral 50%
(Promedio de la calificacion de los CAE a su cargo)

Verificacion en gabinete 10% y en campo 20% (el vocal de Capacitacién Electoral y Educacion Civica evaluara que el
SE verifique al 4% de los ciudadanos de su ZORE en la primera etapa de capacitacion y el 30% en la segunda)
Perfiles/competencias de actuacion 10% (aplicada por los vocales Ejecutivo, de Organizacion Electoral y de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica)

e Liderazgo

e Planeacion

e Mando y supervision

e  Solucion de problemas

e  Trabajo en equipo
Perfiles/competencias de actuacion 5% (por los consejeros electorales distritales)
(A partir del andlisis de las actividades de supervision y verificacion de los SE, del contexto en que se desarrollaron y
de las caracteristicas de sus zonas de responsabilidad)

e Planeacién

e Solucion de problemas
Coordinacion y supervision (cuestionario sobre el desempefio del SE aplicado a los CAE bajo su cargo 5%,
coordinado por los consejeros electorales distritales)
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La evaluacion de los CAE contempla los siguientes aspectos:

Primera Evaluacion 100% (CAE)

Periodo que abarca: del 22 de febrero al 30 de abril

Capacitacion 64%:

Cumplimiento de rutas disefiadas a partir del orden de visita (12%)
Visitar al 100% de los ciudadanos sorteados (12%)

Visitar para capacitar al 100% de la notificacion efectiva (14%)

Calidad de la capacitacion a ciudadanos sorteados (14%)

Verificaciones de las razones por las que el ciudadano no participa (12%)

Asistencia electoral 16%:

Obtencion de anuencias de propietarios de inmuebles donde se instalaran las casillas (8%)
Identificacion de necesidades de equipamiento de las casillas (8%)

Perfiles/competencias de actuacion 20%

Colaboracion
Disciplina

Solucién de problemas
Comunicacion

Trabajo en equipo

A continuacion se describen las metas a cumplir y sus parametros para capacitacion y asistencia electoral. Las
actividades de capacitacion tienen un valor de 64% en esta primera evaluacién. Los rangos de cumplimiento y
puntajes a obtener son los siguientes:

Cumplimiento de rutas disefiadas a partir del orden de visita (12%)

Se evaluara el orden de la realizacion de las visitas a los ciudadanos sorteados, de acuerdo con la fecha

registrada en el sistema a partir del orden de visita del listado de cada seccion electoral.

% de cumplimiento de
ruta Puntos a obtener
PO Seccion

100293
92.99 a 88
87.99a82
81.99a78
77.99a72
71.99 a 68
67.99 a 62
61.99 a 58
57.99 a 52
51.99 248

47.99 0 menos

—_
o

o= |INw|hlo|o|N|0|©
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Visitar al 100% de los ciudadanos sorteados (12%)

De acuerdo a lo que establece el Programa de Capacitacion Electoral e Integracién de Mesas Directivas de
Casilla se debe visitar al 100% de los ciudadanos sorteados. El puntaje a obtener por el CAE de acuerdo al
porcentaje de visitas realizadas en el ARE, se detalla a continuacion:

en el ARE obtener
100 a 97 10
96.99 a %4

93.99.a 90
89.99 a 85
84.99 a 80
79.99a75
74.99a70
69.99 a 65
64.99 a 60
59.99 a 50
49.99 0 menos

©

o= Nw(dfohoo|N |

Visitar para capacitar al 100% de la notificacion efectiva (14%)

En este rubro se evalua que el CAE capacite a los ciudadanos que haya notificado de forma efectiva y que sea
factible capacitar. La notificacion efectiva se refiere a aquellos casos en los que el ciudadano sorteado o algun
familiar o vecino recibe la carta-notificacion y existe la posibilidad de que resulte apto y sea capacitado en algin
momento, es decir, en el acuse de recibo de la carta-notificacion aparece el nimero “0”, sin observaciones.

El puntaje a obtener por el CAE de acuerdo al porcentaje de ciudadanos capacitados en el ARE, se detalla a
continuacion:

en el ARE obtener
Mas del 75 10
74.99a70
69.99 a 60
59.99 a 50
49.99 2 40
39.99a 35
34.99a30
29.99 a 25
24.992a20
19.992a 10
9.99 0 menos

©

o= INWwidlOro|N|0o

Calidad de la capacitacion a ciudadanos sorteados (14%)
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La calidad de la capacitacion se evaluara con la aplicacion de un cuestionario a los ciudadanos capacitados, con
el cual se verificara si el ciudadano cuenta con los conocimientos y la informacion que el CAE debi6
proporcionarle en la primera etapa de capacitacion.

Verificaciones de las razones por las que el ciudadano no participa (12%).

Este rubro es parte de los aspectos cualitativos que se evaluaran a partir de cuestionarios que se aplicaran a los
ciudadanos sorteados para verificar si la causa o razon registrada en el acuse de recibo de la carta-notificacion y
en la hoja de datos es la que el ciudadano manifestd no participar.

Las actividades de asistencia electoral en la primera evaluaciéon tienen un valor de 16%, los rangos de
cumplimiento y puntajes a obtener son los siguientes:

Obtencion de anuencias de propietarios de inmuebles donde se instalaran las casillas (8%)

Los parametros para calificar la actividad relacionada con la obtencion de anuencias son:

0 ! Puntos a
% de anuencias obtener

100 10
99.9a875 8
87.4a75.0 6
7492625 4

62.4 0 menos 2

Identificacion de necesidades de equipamiento de las casillas (8%)

En el Sistema de Ubicacién de Casillas se capturara la informacién sobre las necesidades de equipamiento de
las casillas electorales, los parametros de evaluacion son:

% en la identificacion de
necesidades de

S Puntos a obtener
equipamiento de las

casillas
100

99.9a87.5
874a75.0

7492625
62.4 0 menos

Del 2 al 5 de mayo se generaran los resultados de la primera evaluacion, con base en los cuales, la Junta
Distrital propondra al Consejo Distrital la lista de personal a recontratar para el segundo periodo.
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Para la recontratacion de los SE y CAE, sera requisito obtener calificacion aprobatoria de 6.00 0 méas en el
resultado final de la primera evaluacion de las actividades.

Para la segunda evaluacion se considerara lo siguiente:
La evaluacion del SE comprendera los mismos rubros sefialados para la primera evaluacion.

La evaluacion de los CAE comprende lo siguiente:

Segunda Evaluacion 100% (CAE)

Periodo que abarca: del 8 de mayo al 15 de julio

Capacitacion 40%:

e  Capacitacion a funcionarios designados (7%)

Calidad de la capacitacién a funcionarios designados (11%)

Sustituciones de funcionarios designados antes de la Jornada Electoral (5%)

Funcionarios participantes el dia de la Jornada Electoral (5%)

Simulacros (7%)

Calidad de la capacitacion durante la semana previa a la eleccion (5%)

Asistencia electoral 40%:

e Entrega de notificaciones a los propietarios de inmuebles donde se instalaran las
casillas (4%)

e Entrega de documentacion y material electoral a los presidentes de mesas
directivas de casilla (8%)

e Participacion en las actividades del Sistema de Informacién sobre el desarrollo
de la Jornada Electoral (simulacros y Jornada Electoral) (20%)

e Entrega de paquetes electorales (8%)

Perfiles/competencias de actuacion 20%
e  Colaboracion

Disciplina

Solucién de problemas

Comunicacion

Trabajo en equipo

En la segunda evaluacion las actividades de capacitacion electoral tienen un peso del 40% de la calificacion, se
evaluan las siguientes metas:

Capacitacion a funcionarios designados (7%)

El porcentaje asignado a este rubro de la evaluacion es de 7% para la obtencidn de la calificacion respectiva se
han asignado los siguientes puntajes segun el cargo del funcionario de casilla capacitado:
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Cargo del
funcionario Puntos

Presidente

Secretario

Escrutador 1

Escrutador 2

Suplente 1

Suplente 2

Suplente 3

alalalalalNdw

Total

Calidad de la capacitacion a funcionarios designados (11%)

La calidad de la capacitacion se evaluara a través de la aplicacién de un cuestionario a los funcionarios
designados capacitados, con el cual se verificara si el funcionario cuenta con los conocimientos y la informacion
suficiente para el desempefio de su cargo el dia de la Jornada Electoral, que el CAE debi6 proporcionarle en la

segunda etapa de capacitacion.

Sustituciones de funcionarios antes de la Jornada Electoral (5%)

En este rubro todos los CAE tendran de inicio la calificacion méxima a obtener y se le descontaran puntos de
acuerdo al origen de los sustitutos que ocuparan las vacantes en la mesa directiva de casilla. Los puntos que se

restaran de la calificacion maxima seran:

Origen del funcionario sustituto
De la lista de reserva

1

1

INTEGRACION DE LA MESA DIRECTIVA DE CASILLA CON SUSTITUCIONES HASTA EL 30 DE JUNIO

1

Escrutador 2

De la lista de ciudadanos sorteados en la
primera insaculacién

2

2

1

De la lista nominal de electores

3

3

1

Se tomara en cuenta para la calificacion, el puntaje de acuerdo al origen del ciudadano de la Ultima sustitucion
realizada, asi como la razén por la que el funcionario designado rechazo6 el nombramiento, de acuerdo al listado

de sustituciones:

e Miedo a participar
e Motivos escolares
o Estar al cuidado de un familiar
o Familiares niegan al ciudadano

e El ciudadano no atiende al CAE o SE aun estando en el domicilio

o \Viaje durante el dia de la Jornada Electoral

e El ciudadano no quiere firmar
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o Negativa a participar
o No aceptar el material y documentacién electoral

Funcionarios participantes el dia de la Jornada Electoral (5%)
El peso de este rubro en la segunda evaluacion es de 5% los puntos que se asignaran para la obtencion de la

calificacion respectiva, estaran en funcién del numero de ciudadanos que integren la casilla el dia de la Jornada
Electoral. El puntaje a obtener es el siguiente:

Integracion de la casilla el dia de la Jornada Electoral Puntos

Con 4 funcionarios designados (propietarios o suplentes) 10
Con 3 funcionarios designados (propietarios o suplentes), mas 1 9
ciudadano de la fila

Con 2 funcionarios designados (propietarios o suplentes), mas 2 8
ciudadanos de la fila

Con 1 funcionario designado (propietario o suplente), mas 3 7

ciudadanos de la fila

Con 4 ciudadanos de la fila
Con 3 integrantes

Con 2 integrantes

Con 1 integrante

wibhloro

La calificacién de esta actividad se obtendra en forma automatica de la vinculacion del Sistema ELEC2012, con
el Sistema de Informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE), especificamente con el Mddulo
“Instalacion de casillas”.

Simulacros (7%)

Este rubro se evaluara con el porcentaje de funcionarios designados que participen en simulacros. El puntaje se
obtendra de acuerdo a lo descrito en la siguiente tabla:

% de funcionarios en simulacros Puntos a obtener
en el ARE

50 0 mas
49.99 a 45
44.99 240
39.99a 35
34.99a30
29.99 a 25
2499220
19.99a15
1499210
9.99 2 5.00

4.99 0 menos

—
o
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Calidad de la capacitacion durante la semana previa a la eleccion (5%)

Este rubro se evaluara sobre las capacitaciones de las sustituciones que se efectien del 25 al 30 de junio, a
través de la aplicacién de un cuestionario a los funcionarios designados capacitados, con el cual se verificara si
el funcionario cuenta con los conocimientos y la informacion suficiente para el desempefio de su cargo el dia de
la Jornada Electoral, que el CAE debid proporcionarle en la segunda etapa de capacitacion.

Las actividades de asistencia electoral en la segunda evaluacion tienen un peso del 40% de la calificacion, se
evallan las siguientes metas:

Entrega de las notificaciones a los propietarios de las casillas (4%)

La calificacion en este rubro se obtendra de la captura de los datos sobre las notificaciones entregadas por los
CAE en el Sistema de Ubicacion de Casillas.

El sistema proporcionara autométicamente la calificacion que corresponda a cada SE y CAE de acuerdo con la
siguiente tabla.

% de entrega de
notificaciones a los

o . Puntos a obtener
propietarios de inmuebles

donde se instalan casillas
100
99.9a87.5
87.4a75.0
7492625

62.4 0 menos

Entrega de documentacion y material electoral a los presidentes de mesas directivas de casilla (8%)

% de entrega de
documentacion y material Puntos a

electoral a los presidentes de obtener
mesas directivas de casilla.

100 10
99.9a87.5 8
87.4a75.0 6
7492625 4

62.4 0 menos 2

Participacion en las actividades del Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral -
simulacros y Jornada Electoral- (20%)
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Del 20% de la calificacién considerado para el SIJE, 10% corresponderé a la participacion en los dos simulacros
(5% para el primero y 5% para el segundo), mientras que para la Jornada Electoral sera el 10% restante.

Se realizaran dos simulacros del SIJE por el area de responsabilidad que les corresponda, para garantizar que el
dia de la Jornada Electoral se recabe y transmita informacién fundamental que dé cuenta de la instalacion de las
casillas electorales y la presencia de funcionarios y de representantes de partidos politicos en la casilla,
observadores electorales e incidentes en las mismas.

Los parametros de evaluacion para SE y CAE asi como los puntos a obtener en los simulacros y en la Jornada
Electoral, son los siguientes:

PRIMER SIMULACRO: parametros de evaluacion para SE y CAE y puntos a obtener

Puntos a
obtener

Reportd la informacién completa, en el horario sefialado, desde el lugar en donde 25
se instalaran las casillas.

Reportd la informacién completa, fuera del horario sefialado, desde el lugar en 2.0
donde se instalaran las casillas.

Reportd la informaciéon de manera incompleta, en el horario sefialado, desde el 15
lugar en donde se instalaran las casillas.

Report6 la informacién de manera incompleta, fuera del horario sefialado, desde el 1.0
lugar en donde se instalaran las casillas.

Reportd la informaciéon de manera incompleta, fuera del horario sefialado, desde 05
un lugar distinto donde se instalaran las casillas.

No participé en el simulacro. 0

SEGUNDO SIMULACRO: parametros de evaluacién para SE y CAE y puntos a obtener

. : . Puntos a
Condiciones de reporte de la informacion
obtener

Reportd la informacion completa, en el horario sefialado, desde el lugar en donde se 25
instalaran las casillas.

Reportd la informacién completa, fuera del horario sefialado, desde el lugar en donde 2.0
se instalaran las casillas.

Reportd la informacion de manera incompleta, en el horario sefialado, desde el lugar 1.5
en donde se instalaran las casillas.

Reportd la informacion de manera incompleta, fuera del horario sefialado, desde el 1.0
lugar en donde se instalaran las casillas.

Reportd la informacién de manera incompleta, fuera del horario sefialado, desde un 0.5
lugar distinto donde se instalaran las casillas.

No participé en el simulacro. 0
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JORNADA ELECTORAL: parametros de evaluacion para SE y CAE y puntos a obtener

. : L Puntos a
Condiciones de reporte de la informacion
obtener

Reporté la informacién completa de todas las casillas de su ARE en el tiempo 10
estipulado para ello.

Reporté la informacion de manera incompleta de todas las casillas de su ARE en 8
el tiempo estipulado para ello.

Reporté la informacién de manera incompleta de todas las casillas de su ARE 6
fuera del tiempo estipulado, y antes de las 18 horas.

Reporté la informacion de manera incompleta de algunas casillas de su ARE 4
fuera del tiempo estipulado, antes de las 18 horas.

Reporté la informacién de manera incompleta de todas las casillas de su ARE 2
fuera del tiempo estipulado, después de las 18 horas.

No reportd 0

Entrega de paquetes electorales al Consejo Distrital (8%)

Los puntos a obtener dependeran del porcentaje de paquetes del area de responsabilidad a su cargo que se
hayan entregado al Consejo Distrital.

0,
% de entrega de LGS Puntos a obtener
electorales al Consejo Distrital

100 10
99.9a87.5 8
874a75.0 6
7492625 4

62.4 0 menos 2

Al 'igual que en el resto de las actividades de asistencia electoral, la calificacién se observara directamente en el
sistema correspondiente.

El 28 de julio se informara al Consejo Distrital del resultado de la segunda evaluacion de las actividades
desarrolladas por SE y CAE.

De acuerdo con los resultados de la segunda evaluacion, por unica vez se asignara una gratificaciéon a aquellos
SE y CAE que por su rendimiento hayan obtenido las mas altas calificaciones, de conformidad con el porcentaje
de figuras que se haya aprobado incentivar.

Los vocales ejecutivos distritales coordinaran el registro de los datos del personal que se haga acreedor a la
gratificacion, en el sistema informatico y plazos que se establezcan, asi como la entrega de la misma.

En las dos evaluaciones el rubro de perfiles/competencias de actuacion tiene un valor de 20%.
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Para evaluar la actuacion de los SE se consideraron cinco perfiles-competencias relacionadas con el conjunto de
habilidades y actitudes que los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios desarrollaran durante el
cumplimiento de sus actividades y responsabilidades, con los CAE bajo su responsabilidad. Dichos perfiles-
competencias estan definidos de la siguiente forma:

Liderazgo: capacidad para dirigir a su equipo de trabajo en el logro de los objetivos institucionales, asi como
1. | de influir en el cumplimiento de las actividades que le correspondan al grupo.

Planeacion: capacidad de organizar y de elegir de entre varias alternativas la que resulte mas conveniente
2. | para el logro de los objetivos.

Mando y supervision: capacidad para ejercer su autoridad con responsabilidad, asi como para coordinar
esfuerzos y verificar el cumplimiento de las actividades de capacitacion y asistencia electoral, conforme a los

3 procedimientos establecidos.
Solucidn de problemas: capacidad de andlisis situacional para adoptar decisiones acertadas respecto de los
4 problemas que se presenten en relacién con la planeacion, coordinacion y desarrollo de las actividades de
" | capacitacidn y de asistencia electoral.
Trabajo en equipo: capacidad para propiciar la integracién entre los miembros del grupo a su cargo, en un
5 ambiente de confianza, responsabilidad, compromiso institucional, unidad y respeto a las normas de

convivencia, para garantizar colectivamente el cumplimiento de los objetivos.

Como se indico anteriormente, para evaluar la actuacion de los CAE se consideraron cinco perfiles-competencias
relacionadas con el conjunto de habilidades y actitudes que estos desarrollaran durante el cumplimiento de sus
tareas de capacitacion y asistencia electoral. Las definiciones son las siguientes:

Colaboracion: disposicion para trabajar en equipo en el cumplimiento de las metas institucionales, dentro del
1. | grupo de capacitadores-asistentes, asi como capacidad de iniciativa para apoyar el trabajo en conjunto.
Disciplina: observar el cumplimiento de las instrucciones de sus superiores jerarquicos y la normatividad del
2. | Instituto Federal Electoral, en el debido cumplimiento de sus actividades y responsabilidades.

Solucién de problemas: capacidad de analisis situacional para adoptar decisiones respecto de los
problemas que se presenten en relacidn con el desarrollo de las actividades de capacitacion y de asistencia

3 electoral.
Comunicacion: capacidad para establecer una comunicacion fluida y estrecha entre sus compaiieros y con
4 | supervisor electoral, asi como para transmitir ideas, instrucciones, procedimientos, comunicados o
" | informes relacionados con el desarrollo de sus actividades.
Trabajo en equipo: capacidad para integrarse a su grupo de trabajo con responsabilidad, unidad,
5 compromiso institucional y respeto a las normas de convivencia, asi como para generar confianza en el

desarrollo de sus actividades y garantizar colectivamente el cumplimiento de los objetivos.

Para evaluar estos perfiles/competencias de actuacion se han establecido cuatro pardmetros, a partir de los
cuales los evaluadores distinguiran con un puntaje especifico el cumplimiento de las actividades desarrolladas
por los SE y CAE. Los parametros y su equivalencia son:

10 Resultado sobresaliente
8 Buen resultado

6 Resultado regular

4 Resultado deficiente
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Los consejeros electorales distritales, vocales ejecutivos, los vocales de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica y de Organizacion Electoral evaluaran por separado los perfiles/competencias de actuacion y cada uno
capturara en el sistema informatico correspondiente las calificaciones que asigne.

Los CAE evaluaran a los SE de su area de responsabilidad mediante un cuestionario. La aplicacién de este
instrumento seréa coordinado por los consejeros electorales distritales.

6.2.2. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES
CON SECCIONES DE ATENCION ESPECIAL

Las secciones que atienda el CAE que no sean de atencion especial, se evaluaran conforme a los criterios
establecidos en el punto anterior.

Las metas a evaluar son las siguientes:

Visitar al 100% de los ciudadanos sorteados 20
7 0 mas ciudadanos capacitados aptos por casilla 20
Calidad de la capacitacién a ciudadanos capacitados 20
Verificacion de las razones por las que el ciudadano no participa 4

Total 64

En las secciones electorales de atencidén especial se requiere capacitar al menos a 7 ciudadanos aptos
requeridos como funcionarios ya sea de ciudadanos sorteados o del listado nominal. Conforme a lo anterior, se
establecen los puntos a obtener como se observa en la tabla:

Ciudadanos capacitados aptos
Con SAE Puntos a obtener

7 0 mas 10
6 9

5 8

4 6

3 4
1a2 2
0 0

Por lo que respecta a las metas de evaluacidén en materia de asistencia electoral no habra modificaciones para el
caso de secciones de atencion especial; asi mismo en la segunda evaluacion se aplicaran los mismos criterios
para todas las secciones.
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La evaluacién de los SE con CAE a cargo de secciones de atencidn especial, sera el resultado del promedio que
obtengan éstos en las metas cuantitativas en un 50%, el resto correspondera a los mismos rubros sefialados en
la primera evaluacién.

6.2.3. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LOS CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES
(CAE) QUE TIENEN ASIGNADAS SECCIONES COMPARTIDAS

En aquellas secciones que, ya sea por la concentracion poblacional, por la extensién territorial o por la dificultad
geografica y/o social, estén compartidas por dos 0 mas CAE, el orden de visita se considerara, en su caso, en
funcién de la asignacion territorial de las manzanas o localidades que integren la o las secciones compartidas,
misma que sera determinada por los vocales de capacitacion electoral y educacion civica.

Para lo anterior, el Sistema de Primera Insaculacién emitira listados diferenciados de orden de visita de acuerdo
a la asignacion de manzanas o localidades.

6.24. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES
(CAE) QUE SON CONTRATADOS CON POSTERIORIDAD AL INICIO DEL PERIODO

Para el caso de los SE y CAE que se incorporan con posterioridad al inicio de las actividades de la primera etapa
de capacitacion, sus calificaciones se calcularan como se ha indicado en los apartados anteriores y se tendra en
consideracion lo siguiente:

1. Las actividades pendientes se consideraran como el 100% para cada meta a realizar por el SE o
CAE. A partir de la fecha de contratacién se tomaran en cuenta las tareas pendientes del ARE o
ZORE como el 100% a realizar por éstos en sus respectivos ambitos; por lo que el avance que
se haya realizado con anterioridad a la contratacion del nuevo SE o CAE, no se contara para su
calificacion.

2. Los porcentajes asignados a las actividades de capacitacion que hayan sido concluidas antes de
la contratacion del SE o CAE, seran redistribuidos automaticamente por el Sistema Informatico
de forma proporcional entre las demas actividades de capacitacion.

3. En el caso de los SE y CAE que se incorporan con posterioridad al inicio de las actividades de la
segunda etapa de capacitacion, se consideraran los mismos criterios mencionados y, ademas,
se tendra en consideracién los dias laborados para efectos del ordenamiento de los CAE que
obtendran el estimulo econdmico por las mejores calificaciones en su desempefio.
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6.2.5. CEDULAS DE EVALUACION DE LOS PERFILES/COMPETENCIAS DE SE Y CAE

Cédulas de evaluacion de los perfiles/competencias de SE

Liderazgo: capacidad para dirigir a su equipo de trabajo en el logro de los objetivos institucionales, asi como de influir
en el cumplimiento de las actividades que le correspondan al grupo.

Mostré capacidad para motivar y dirigir las actividades de su equipo de trabajo, orientando sus
objetivos para el logro de las metas colectivas, incluso con propuestas de mejora, e influyé con su

10 S . g gy
actuar en el desempefio eficaz de las funciones de su grupo, lo que permiti6 el cumplimiento
anticipado de las metas establecidas.

Mostré capacidad para motivar y dirigir las actividades de su equipo de trabajo, orientando sus

8 objetivos para el logro de las metas colectivas, e influyo con su actuar en el desempefio eficaz de las
funciones de su grupo.

6 Dirigi6 las actividades de su equipo de trabajo, sin embargo, en varias ocasiones requirié del apoyo de
sus superiores jerarquicos en el control y orientacion de los objetivos de su grupo.

4 Dirigi6 las actividades de su equipo de trabajo, Unicamente cuando le fue requerido por sus superiores

jerarquicos.

Planeacion: capacidad de organizar y de elegir de entre varias alternativas la que resulte méas conveniente para el
logro de los objetivos.

10

Mostré capacidad para analizar la informacidn, lo que le permitié organizar y jerarquizar las estrategias
a seguir en el cumplimiento de los objetivos colectivos de su equipo de trabajo. Asimismo, previd
obstaculos y anticipo soluciones, lo que impact6 cualitativamente el cumplimiento de las metas, asi
como el tiempo promedio para su realizacion.

Mostré capacidad para analizar la informacion, lo que le permitié organizar y jerarquizar las estrategias
a seguir en el cumplimiento de los objetivos colectivos de su equipo de trabajo, mejorando el
desempefio de éste.

Establecié mecanismos que permitieron el cumplimiento de los objetivos de su grupo, sin embargo, en
la mayoria de los casos esto fue resultado de consultar a sus superiores jerarquicos para decidir sobre
su implementacion.

Mostré dificultades para definir la relevancia de la informacién, lo que le impidié tomar decisiones o
proponer alternativas para mejorar el desempefio de su equipo de trabajo en el cumplimiento de las
metas colectivas.
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Mando y supervision: capacidad para ejercer su autoridad con responsabilidad, asi como para coordinar esfuerzos y
verificar el cumplimiento de las actividades de capacitacién y asistencia electoral, conforme a los procedimientos

establecidos.

Ejercio con responsabilidad su autoridad, lo que le permitio6 cohesionar a su grupo en torno de los

10 objetivos colectivos, asimismo, mostré capacidad para organizar y supervisar las acciones y tareas de
su equipo de trabajo, estableciendo controles cotidianos para verificar que el avance en el
cumplimiento de las metas se realizaran con los estandares de calidad y cantidad establecidos.

8 Ejercio con responsabilidad su autoridad entre los miembros de su equipo de trabajo, lo que le
permitid organizar sus tareas y verificar sus avances en el cumplimiento de las metas colectivas.

6 Supervisé el cumplimiento de las actividades, pero en ocasiones le faltd autoridad o se excedi6 en el
ejercicio de ésta, lo que derivo en fallas en la coordinacion de su equipo de trabajo.

4 No ejerci6 la autoridad conferida a su cargo, lo que propicié la dispersion de su grupo en torno de las

metas colectivas, asi como deficiencias en el control y supervisién de su equipo de trabajo.

Solucién de problemas: capacidad de analisis situacional para adoptar decisiones acertadas respecto de los
problemas que se presenten en relacion con la planeacion, coordinacion y desarrollo de las actividades de
capacitacion y de asistencia electoral.

10

Mostré capacidad de analisis ante situaciones complejas, tom6 decisiones acertadas que resolvieron
los problemas o0 mejoraron los procesos respecto de la planeacion, coordinacion y desarrollo de las
actividades de su grupo, y ademas interpretd y aplicé los procedimientos establecidos instrumentando
ylo corrigiendo acciones en la organizacion de sus actividades que evitaron obstaculos o dificultades
en el cumplimiento de las metas.

Mostr6 capacidad para atender y resolver con oportunidad los problemas que se presentaron en la
planeacion, coordinacion y desarrollo de las actividades de su grupo, interpretando y aplicando los
procedimientos establecidos en la ejecucién de sus tareas.

Resolvio los problemas que se presentaron en la planeacion, coordinacién y desarrollo de las
actividades de su grupo, sin embargo, en algunas ocasiones el desconocimiento de los
procedimientos establecidos le impidid la aplicacion de la solucién adecuada.

Mostré deficiencias en la interpretacién y aplicacion de los procedimientos establecidos para la
solucion de los problemas que se presentaron, consultando frecuentemente a sus superiores para
resolver asuntos relacionados con la planeacién, coordinacion o desarrollo de las actividades de su
grupo.
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Trabajo en equipo: capacidad para propiciar la integracidn entre los miembros del grupo a su cargo, en un ambiente
de confianza, responsabilidad, compromiso institucional, unidad y respeto a las normas de convivencia, para
garantizar colectivamente el cumplimiento de los objetivos.

Mostré capacidad para integrarse a su equipo de trabajo en torno de las metas colectivas, cumplio y
propicio el cumplimiento de reglas claras de respeto, disciplina y unidad entre su grupo. Organizd
reuniones cotidianas para debatir y resolver las dificultades derivadas del desarrollo de las actividades

10 y funciones de los integrantes de su grupo, asi como para escuchar sus propuestas pertinentes, lo que
generd en su equipo un ambiente de confianza y compromiso institucional, que optimizo6 el desempefio
del grupo en el logro de los objetivos colectivos.

Mostré capacidad para integrarse al trabajo en equipo, cumplié y propicio el cumplimiento de reglas

8 claras de respeto, disciplina y unidad entre su grupo. Gener6 un ambiente de confianza para socializar

las propuestas y sugerencias del grupo, lo que optimizé el desempefio del mismo en el logro de los
objetivos colectivos.

Coordino el cumplimiento de las metas colectivas entre los miembros de su grupo, cumpliendo junto
6 con estas reglas claras de respeto y disciplina. Sin embargo, en ocasiones organiz6 las actividades de
su grupo sin tomar en cuenta la opinion de sus integrantes, lo que afectd la unidad de éste.

Participd con su grupo de trabajo en el cumplimiento de las tareas, sin embargo, no fue capaz de
propiciar unidad, confianza y compromiso entre los miembros de su equipo, lo que le impidié identificar
los objetivos colectivos del grupo y afectoé cualitativamente el desempefio de éste en el cumplimiento
de las metas.

Cédulas de evaluacion de los perfiles/competencias de CAE.

Colaboracién: disposicion para trabajar en equipo en el cumplimiento de las metas institucionales, dentro del grupo
de capacitadores-asistentes, asi como capacidad de iniciativa para apoyar las actividades en conjunto.

Mostré iniciativa y disposicion para apoyar en el cumplimiento de las metas, mas alla de las
10 actividades asignadas, previa comunicacion con su supervisor electoral, y adicionalmente mostré
interés para aportar ideas que mejoraron los resultados en conjunto.

Mostré atencién y disposicién para apoyar en el cumplimiento de las metas, mas alla de las

actividades asignadas, cumpliendo con diligencia las indicaciones de su supervisor electoral.

6 Apoy6 ocasionalmente mas alld del trabajo asignado, pero lo hizo a insistencia de su supervisor
electoral.

4 Mostré desinterés y escasa disposicion para apoyar en el cumplimiento de las metas que estaban

fuera de sus obligaciones y responsabilidades.
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Disciplina: observar el cumplimiento de las instrucciones de consejeros, vocales y el supervisor electoral, y la
normatividad del Instituto Federal Electoral, en el debido cumplimiento de sus actividades y responsabilidades.

Cumplié en todo momento con las instrucciones encomendadas, respetando los procedimientos
establecidos, y siempre asumié un compromiso institucional para mejorar constantemente los
resultados de sus actividades, incluso cuando lo desarrollé bajo presion, lo que le permitié anticiparse
a los plazos o términos establecidos.

10

Cumplié puntualmente las instrucciones de sus superiores jerarquicos, en el marco de los
procedimientos establecidos, alcanzando los resultados esperados.

Cumpli6 con las instrucciones de sus superiores jerarquicos, mostrando en ocasiones demora en la
ejecucion de las mismas, lo que demeritd los resultados de su trabajo.

Cumplié con descuido las instrucciones de sus superiores jerarquicos, por lo que hubo necesidad de
4 supervisar constantemente su trabajo, ante su falta de previsién y competencia para desarrollar sus
funciones.

Solucion de problemas: capacidad de analisis situacional para adoptar decisiones respecto de los problemas que se
presenten en relacién con el desarrollo de las actividades de capacitacién y de asistencia electoral.

Mostré capacidad de andlisis ante situaciones complejas, tomé decisiones acertadas para resolver
satisfactoriamente los problemas que se presentaron en el desarrollo de sus actividades, y ademas
interpretd y aplicd los procedimientos establecidos instrumentando y/o corrigiendo acciones en la
organizacion de su trabajo que evitaron obstaculos o dificultades en el cumplimiento de las metas.

10

Mostr6 capacidad para atender y resolver con oportunidad los problemas que se presentaron en el
8 desarrollo de sus actividades, interpretando y aplicando los procedimientos establecidos en la
ejecucion de sus tareas.

Mostr6 capacidad para resolver los problemas que se presentaron en el desarrollo de sus actividades,
6 sin embargo, en algunas ocasiones el desconocimiento de los procedimientos establecidos le impidio
la aplicacién de la solucion adecuada.

Mostré deficiencias en la interpretacion y aplicacion de los procedimientos establecidos para la
4 solucion de los problemas que se presentaron, consultando frecuentemente a sus superiores para
resolver asuntos de su competencia.

Comunicacion: capacidad para establecer una comunicacion fluida y estrecha entre sus compaferos y con su
supervisor electoral, asi como para transmitir ideas, instrucciones, procedimientos, comunicados o informes
relacionados con el desarrollo de sus actividades.

Mostré capacidad para transmitir con claridad, certeza y pertinencia, ideas, procedimientos y
conocimientos a la ciudadania, autoridades y compafieros, propiciando espacios de interaccion
comunicativa y de confianza en su desempefio y hacia la institucion en general, facilitando, incluso
anticipadamente, el cumplimiento de las metas establecidas.

10

Mostré capacidad para hacer participe de ideas, procedimientos y conocimientos, a la ciudadania,
8 autoridades y compafieros, lo que le facilitd la retroalimentacién con éstos para el desarrollo de sus
tareas, obteniendo los resultados esperados.
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Mostr6 capacidad para transmitir a la ciudadania, autoridades y compafieros, ideas, procedimientos o

conocimientos, con algunas deficiencias en el manejo y presentacién apropiados.
Mostré dificultades para transmitir con claridad y pertinencia, ideas, procedimientos o conocimientos a
4 la ciudadania, autoridades y compafieros, propiciando dudas o confusién de estos en relacion con los

objetivos a alcanzar.

Trabajo en equipo: capacidad para integrarse a su grupo de trabajo con responsabilidad, unidad, compromiso
institucional y respeto a las normas de convivencia, asi como para generar confianza en el desarrollo de sus
actividades y garantizar colectivamente el cumplimiento de los objetivos.

10

Se integrod a su grupo de trabajo, cumpliendo reglas claras de respeto, disciplina y unidad. Asimismo,
se comprometid con los objetivos institucionales al participar constantemente con andlisis y
propuestas de solucion sobre las dificultades derivadas del desarrollo de las actividades y funciones
de su grupo, compartiendo con los miembros de éste la informacion relevante, lo que coadyuvo a
optimizar cualitativamente el desempefio del grupo en el logro de los objetivos colectivos.

Se integré a su grupo de trabajo, cumpliendo reglas claras de respeto, disciplina y unidad, ademas
comparti6 sus propuestas y sugerencias con sus compafieros y su supervisor electoral, lo que propicid
confianza en su desempefio para el logro de los objetivos colectivos.

Participd con su grupo de trabajo en el logro de las metas establecidas, cumpliendo reglas claras de
respeto y disciplina, sin embargo, en ocasiones mostré poca disposicion a integrarse con el equipo, o
que le impidié identificar los objetivos colectivos del grupo.

Participd con su grupo de trabajo para el cumplimiento de sus funciones, pero no se percibio en él
disposicion a socializar con los miembros de su grupo, lo que generdé su aislamiento y, en
consecuencia, no se mostré comprometido con su equipo para el logro de los objetivos colectivos.
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