4

IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica

GUIA PARA LA
VERIFICACION DE LA
CAPACITACION

Juntas Locales ELECTORAL E

INTEGRACION DE

EJ eCUtivaS MESAS DIRECTIVAS

DE CASILLA

Proceso Electoral Federal

2011-2012




Instituto Federal Electoral
Proceso Electoral Federal 2011-2012

Guia de Verificacion

Vocales de Juntas Locales Ejecutivas

indice
INTRODUGCCION ......coveeeeeeeevesesesreeseeseeseeeseeseeesesssesseseessessessesssessesseeseessessassessessassenssessasssessessessassassessansas 3
1.  FASE DE VERIFICACION DE SECCIONES DE ATENCION ESPECIAL .......ovovveveeeeveeeeeeesesveseo, 6

2. FASE DE VERIFICACION DEL RECLUTAMIENTO DE SUPERVISORES ELECTORALES (SE) Y

CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES (CAE) ....couviiiiiiiriireisisisiseien s 9
3. FASE DE VERIFICACION DE LA PRIMERA ETAPA DE CAPACITACION ELECTORAL............. 16
4.  FASE DE VERIFICACION DE LA SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION .......cccoovvvvrmnrrrriessrrinns 21

]
Anexo 3. Guia Verificaciones JL

Pagina 2



Instituto Federal Electoral
Proceso Electoral Federal 2011-2012

Guia de Verificacion

Vocales de Juntas Locales Ejecutivas

INTRODUCCION

Una de las atribuciones de las juntas locales ejecutivas del Instituto Federal Electoral es, de acuerdo
con el articulo 136, 1, a), del Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (COFIPE):
“supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas y las acciones de sus vocalias y de los 6rganos
distritales”. Con respecto a esto, las juntas distritales ejecutivas tienen la encomienda, de acuerdo con
el articulo 146, 1, c), del COFIPE, de capacitar a los ciudadanos que habran de integrar las mesas
directivas de casilla. De la correcta y oportuna supervision que hagan las juntas locales y distritales a
dicha actividad, depende que el dia de la Jornada Electoral en cada distrito se integren las mesas
directivas de casilla con ciudadanos debidamente capacitados.

La presente guia tiene como proposito general orientar a las juntas locales ejecutivas para que, en el
marco de sus atribuciones, lleven a cabo la supervision de la integracion de mesas directivas de casilla
por medio de la verificacion de un conjunto de actividades fundamentales que las juntas distritales
instrumentan. La verificacion se plantea como un mecanismo que ayude a detectar posibles errores u
omisiones en la aplicacion de procedimientos, para que se tomen las medidas correctivas en tiempo y
forma.

Objetivos
Los objetivos de la guia son:

¢ Orientar a las juntas locales en su labor de supervision de la integracion de mesas directivas de
casilla.

¢ Proporcionar a dichos érganos electorales los procedimientos para que verifiquen una serie de
actividades relevantes para la integracion de mesas directivas de casilla.

Fases de verificacion

Las actividades de integracion de mesas directivas de casilla se llevan a cabo a lo largo del proceso
electoral. Con el propdsito de establecer un orden en la verificacion de las mismas, se ha dividido ésta
en fases, conforme se especifica en los lineamientos que aprobo el Consejo General, que estan
integrados en el Programa de Capacitacion Electoral e Integracion de Mesas Directivas de Casilla:

1. Verificacion de secciones de atencion especial (SAE). Se relaciona con todas las actividades de
revision en gabinete y campo referentes a las SAE de nivel 1y 2, desde la propuesta inicial
hasta la inclusion de nuevas SAE y las modificaciones del nivel 1 a 2.

2. Verificacion del reclutamiento de Supervisores Electorales (SE) y Capacitadores-Asistentes
Electorales (CAE): comprende la aplicacion del procedimiento de reclutamiento, seleccion,
contratacion y capacitacion de los SE y CAE.

3. Verificacion de la primera etapa de capacitacion electoral: contempla la revision de las
actividades de la primera insaculacion hasta la elaboracion del listado de ciudadanos aptos.
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4, Verificacion de la segunda etapa de capacitacion: inicia con la realizaciéon de la segunda
insaculacion y concluye el dia previo al de la Jornada Electoral.

Tipos de verificacion

Las verificaciones que se propone realicen los integrantes de las juntas locales pueden ser de dos tipos:
en gabinete o en campo.

e En gabinete, esta dirigida a la revision de documentacion soporte de las actividades o de la
captura de datos que se realiza en las vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion Civica a
través del Sistema ELEC2012.

e En campo, consiste en la asistencia a las diversas actividades en campo realizadas por los
vocales distritales, los SE y/o los CAE. Por ejemplo, la aplicacion del examen a los aspirantes a
dichos puestos, la capacitacion que los CAE imparten a los ciudadanos sorteados, la realizacion
de simulacros, etc.

Para cada tipo de verificacion, se proponen actividades que deben ser coordinadas por el Vocal
Ejecutivo, a fin de que en las juntas se refuerce el trabajo en equipo. De ahi que se enfatice a lo largo
de todas las fases de verificacion el trabajo colaborativo, bajo la conduccion de los vocales ejecutivos
de las juntas locales.

Para cada actividad a verificar, la guia presenta:

o El periodo de realizacion

¢ La meta sugerida a alcanzar

o E| procedimiento para la verificacion

e La forma en que se registraran los resultados

La informacion anterior puede ser (til para integrarla en los informes que la Junta Local presente en las
sesiones de Consejo, 0 bien la solicitada por la DECEYEC.

Recomendaciones para la verificacion en campo:

1) Debe cuidarse que las visitas domiciliarias no se realicen de manera aparatosa y en horarios
nocturnos, para evitar que la presencia de un grupo numeroso de personas provoque molestias
en los ciudadanos visitados que puedan derivar en su negativa a participar.

2) En la verificacion del trabajo de supervision del SE, debe tenerse cuidado al abordar a los
ciudadanos a fin de evitarles molestia o cansancio en virtud de que, en el mejor de los casos, ya
tienen dos visitas previas: la del CAE y la del SE. En este sentido, es indispensable generar
confianza en el ciudadano, utilizando las estrategias verbales necesarias para ello, por ejemplo,
sefialarle que solo se quiere confirmar que ya fue visitado para conocer su opinién sobre el curso
de capacitacion que recibio.
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3) En virtud de que existen secciones en las que la presencia de gente extrafia provoca
desconfianza entre sus habitantes, conviene que las verificaciones se realicen en estrecha
coordinacion con los lideres de las comunidades, previo acopio de informacion por parte de los
capacitadores-asistentes y supervisores electorales sobre las condiciones especificas que privan
en dichas secciones.
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1. FASE DE VERIFICACION DE SECCIONES DE ATENCION ESPECIAL

La identificacion de secciones de atencion especial (SAE) por parte de las juntas distritales es un tema
de gran importancia para las actividades de integracion de mesas directivas de casilla. La verificacion
de la propuesta de SAE permitird que se conozcan a detalle las problematicas o complicaciones que
durante el proceso electoral pudieran presentarse, con el objetivo de prepararnos de la mejor manera
posible para enfrentarlas; Esta actividad es una medida preventiva que permite visualizar en qué
secciones electorales pudiera ser mas dificil la integracion de casillas con ciudadanos doblemente
sorteados y capacitados, y asi tomar las medidas pertinentes para cada caso.

Por ello es de gran relevancia que las juntas locales den acompafiamiento, en tiempo y forma, al
procedimiento de integracion de la lista de SAE -establecido en los lineamientos correspondientes- por
parte de las juntas distritales.

Propésitos:

o |dentificar que las juntas distritales ejecutivas hayan incluido en la propuesta aquellas secciones
en las cuales se prevé se tendran dificultades para contar con la cantidad suficiente de
ciudadanos aptos y en consecuencia con el nimero requerido para integrar las mesas directivas
de casilla.

¢ Revisar que cada seccion propuesta esté plenamente justificada.

e Prever que el numero de SAE no rebase lo establecido en los Lineamientos para aprobar
secciones de atencion especial.

Tipos de verificacion en esta fase.
e Engabinete, las SAE de nivel 1y 2 propuestas.
e En campo, una muestra de las SAE que consideren no estan bien justificadas o donde
persistan dudas sobre la propuesta.

]
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RESPONSABLES: JUNTA LOCAL

ASPECTO A VERIFICAR
SECCIONES DE ATENCION ESPECIAL (SAE)

Secciones de Atencion Especial de nivel de afectacion 1y 2

PERIODO
DE Del 21 de noviembre al 5 de diciembre de 2011.
EJECUCION

En gabinete: con base en el Listado de SAE capturado por cada distrito en el Sistema de
Secciones de Atencién Especial, verificar en el 100% de los distritos que propusieron SAE, que
éstas estén justificadas conforme a los lineamientos.

En campo: verificar una muestra de las SAE que no estén bien justificadas, entre las que se

encuentren las de nivel 2, para corroborar que cumplan con los requisitos establecidos en los

lineamientos, conforme a lo siguiente:

META :

o Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2y 5
distritos).

o Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3y 6
distritos).

o Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).

o Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).

De acuerdo con los Lineamientos para aprobar SAE, del 15 de octubre al 20 de noviembre de
2011 las juntas distritales elaboraran el listado de SAE que propondran al Consejo Distrital para su
aprobacion. Del 21 de noviembre al 5 de diciembre de 2011, las juntas locales realizaran lo
siguiente:

1) El VCEYEC local verificard en gabinete, por medio del Sistema de Secciones de Atencion
Especial, que en el 100% de los distritos que propusieron SAE, éstas se encuentren
justificadas conforme a los lineamientos. Las observaciones seran registradas a mas tardar
el 25 de noviembre de 2011.

PROCEDIMIENTO 2) Con base en lo anterior, en reunion de trabajo coordinada por el Vocal Ejecutivo Local
DE (VE), la Junta Local determinard si es procedente realizar visitas a los distritos para
VERIFICACION verificar una muestra de SAE de nivel 1y 2.

3) Con base en las metas establecidas, se programaran las visitas tomando en consideracion
que pueden participar mas vocales de la Junta Local.

4) El Vocal Ejecutivo de la Junta Local convocara por escrito a los consejeros electorales del
Consejo Local, para que, de asi estimarlo conveniente, acompafien a los vocales locales a
las verificaciones en campo.

5) En el distrito, se solicitard al VCEYEC distrital los soportes documentales de las SAE para
verificar que cuenten con la justificacion adecuada.

6) Hecho lo anterior, se llevara a cabo una visita en campo de la muestra seleccionada de las
I
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ASPECTO A VERIFICAR

SECCIONES DE ATENCION ESPECIAL (SAE)

Secciones de Atencion Especial de nivel de afectacion 1y 2

SAE, a la que podran asistir ademas del VCEYEC distrital otros vocales distritales,
verificandose que cumplan con los requisitos segin su respectivo nivel.

7) En caso de detectarse otras caracteristicas o probleméticas adicionales a las inicialmente
consignadas, se haran las observaciones correspondientes, derivadas del recorrido en
campo. Estas observaciones o consideraciones serdn comunicadas al VE y al VCEyEC
distritales, a fin de que se atiendan o subsanen posibles inconsistencias.

8) La Junta Distrital correspondiente enviara a la Junta Local el reporte de las modificaciones
0 correcciones realizadas, a mas tardar el 9 de diciembre de 2011.

REGISTRO e Cada integrante de la Junta Local registrara por medio del Sistema de Secciones de
DE LA Atencion Especial, el resultado de la verificacion en gabinete y, en su caso, de las que
VERIFICACION fueron producto de las visitas de campo.
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2. FASE DE VERIFICACION DEL RECLUTAMIENTO DE SUPERVISORES ELECTORALES (SE)
Y CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES (CAE)

La primera fase de verificaciones a la integracion de mesas directivas de casilla por parte de las juntas
locales tiene como propdsito que los vocales de este drgano electoral verifiquen actividades
relacionadas con el reclutamiento, seleccion y capacitacion del personal a contratar en las juntas
distritales para laborar como SE o como CAE.

Las verificaciones propuestas, que son tanto de gabinete como de campo, se refieren a una serie de
aspectos relevantes:

e Difusion de la convocatoria

e Evaluacion curricular

e Platica de induccion

o Aplicacion y calificacion del examen

o Captura de los resultados de la entrevista en el Sistema ELEC2012
¢ Entrega de prendas de identificacion al personal contratado

o Capacitacion del personal contratado.

La verificacion de estos temas es esencial para que se conforme el primer eslabon en la cadena de
actividades mediante las que se integran las mesas directivas de casilla, ya que de la correcta seleccion
y capacitacion de los SE y CAE depende el trabajo posterior de visita, notificacion y capacitacion a
ciudadanos sorteados y la adecuada instruccion a los funcionarios de casilla.

Es importante que durante esta fase de verificacion se visiten diferentes distritos por cada aspecto a
verificar. No obstante, en aquellos casos en que asi lo amerite, se podran verificar varios aspectos en
un mismo distrito 0 en un mismo conjunto de distritos.

]
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RESPONSABLES: JUNTA LOCAL
ASPECTO A VERIFICAR
RECLUTAMIENTO DE SE Y CAE
Difusion de la convocatoria
PERIODO
DE Del 16 de noviembre de 2011 a 17 de enero de 2012.
EJECUCION
Verificar la difusion de la convocatoria en por lo menos 2 medios de difusion establecidos en el
Manual de Contratacion de SE y CAE.
META o Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).
o Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3 y 6 distritos).
o Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).
o Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).
1) EIVCEYEC local revisara que:
e En todos los distritos de la entidad se esté registrando la informacion correspondiente a la
difusién de la convocatoria.
o Analizar las cifras de cada distrito para detectar los casos que ameriten atencion especial,
particularmente aquellos que tengan una baja cobertura.
2) Tomando en cuenta la informacién revisada por el VCEYEC local, en reunién de trabajo
coordinada por el Vocal Ejecutivo, se determinaran las visitas a los distritos para verificar la
PROCEDIMIENTO difusion. En ésta podran participar los consejeros electorales que lo deseen.
DE
. 3) En el distrito, se realizara lo siguiente:
VERIFICACION oo o
CACIO e Solicitar al VCEYEC distrital el acceso a los soportes documentales de la difusién (fotos,
oficios, etc.).
o Verificar que se esté difundiendo la convocatoria a través de por lo menos 2 medios
establecidos en la convocatoria.
e Comunicar las inconsistencias encontradas al VE y al VCEyYEC distritales, a fin de que se
subsanen a la brevedad.
e En su caso, sugerir estrategias de difusion para orientar y apoyar la difusion de la
convocatoria.
RESIESE E 0 En el Modulo del Sistema de Reclutamiento de SE y CAE, cada integrante de la Junta Local debera
[ turar | It la verificacion.
VERIFICACION capturar los resultados de la verificacion

]
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ASPECTO A VERIFICAR

RECEPCION, APLICACION Y EMISION DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
ACTITUDES
Aplicacion del examen a los aspirantes a SE y CAE
PERIODO
DE 21 de enero de 2012.
EJECUCION

Verificar en al menos 3 distritos la aplicacion del examen de conocimientos, habilidades y actitudes a los

META aspirantes a SE y CAE. Corroborar que se desarrolle de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Contratacion de SE y CAE.

1) Previo a la fecha del examen, en reunién de trabajo, bajo la coordinacion del VE local, los vocales
locales determinardn por lo menos 3 distritos a los que acudiran para supervisar la aplicacion del
examen a los aspirantes a SE y CAE.

2) Cada vocal responsable establecera comunicacion con el VE distrital para acordar los detalles de la
visita, y tomara nota del estado que guardan los preparativos para el examen en el distrito.

3) Eldiadel examen, en el distrito se realizara lo siguiente:

e  Elvocal local supervisara que se apliquen los procedimientos establecidos en el Manual
de Contratacion de SE y CAE.
PROCEDIMIENTO 0 Que los aspirantes se identifiquen para poder sustentar el examen.
DE
VERIFICACION 0 Que hayan asistido a la platica de induccion.
0 Que los aspirantes reciban las instrucciones para contestar el examen asi
como la duracién de éste (1 hora 30 minutos).
0 Que los examenes sobrantes se cancelen con dos rayas diagonales y se
guarden en un sobre que se firmara por los presentes y se sellara.
e Encaso de que se detecte errores en la aplicacion del procedimiento, se comunicara a la
persona que esta aplicando el examen, para que se subsane de inmediato, y
posteriormente se hara del conocimiento del VE y del VCEYEC.

4) Se registraran los incidentes que se generen y si se consideran de gravedad, se reportaran a las
instancias superiores que corresponda (DECEYEC).

RE[?EBLTO En el Mddulo del Sistema de Reclutamiento de SE y CAE, cada integrante de la Junta Local deberéa capturar
: los result la verificacion.
VERIFICACION o0s resultados de la verificacio
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ASPECTO A VERIFICAR
RECEPCION, APLICACION Y EMISION DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES
Y ACTITUDES
Calificacion del examen aplicado a los aspirantes a SE y CAE
PERIODO
DE ) Del 21 al 23 de enero de 2012.
EJECUCION
Verificar en al menos 3 distritos la calificacion del examen de conocimientos, habilidades y actitudes,
META aplicado a los aspirantes a SE y CAE, de acuerdo con lo establecido en el Manual Contratacién de SE y

CAE.

1) Previo a la verificacién, en reunién de trabajo, bajo la coordinacion del VE local, los vocales locales
determinaran por lo menos 3 distritos a los que acudiran para supervisar la calificacion del examen
aplicado a los aspirantes a SE y CAE.

2) Cada vocal responsable establecera comunicacion con el VE distrital para acordar los detalles de la
visita.

PROCEDIMIENTO 3) Eldia de la calificacion del examen, en el distrito se realizara lo siguiente:

DE
VERIFICACION e El vocal local supervisara que se califique el examen de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Manual de Contratacion de SE y CAE.
e En caso de que se detecte algin error u omision en la aplicacion del procedimiento, se
comunicara de inmediato al VE del distrito, para que se tomen las medidas pertinentes.
e Se registrardn los incidentes que se generen y si se consideran de gravedad, se
reportaran a las instancias superiores que corresponda (DECEYEC).
REGISTRO
DE LA En el Modulo del Sistema de Reclutamiento de SE y CAE, cada integrante de la Junta Local debera

VERIFICACION | capturar los resultados de la verificacion.

]
Anexo 3. Guia Verificaciones JL

Pagina 12



Instituto Federal Electoral
Proceso Electoral Federal 2011-2012

Guia de Verificacion

Vocales de Juntas Locales Ejecutivas

RESPONSABLES: JUNTA LOCAL

ASPECTO A VERIFICAR

ENTREVISTA
Captura en el Sistema ELEC2012 de los resultados de la entrevista aplicada a los
aspirantes a SE y CAE.
PERIODO
DE i Del 25 de enero al 15 de febrero de 2012.
EJECUCION
Verificar que la captura en el Sistema ELEC2012 de las calificaciones de la entrevista aplicada a los
aspirantes a SE y CAE coincida con las asentadas en los formatos de entrevista impresos.
META e Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).
e Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3 y 6 distritos).
o Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).
o Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).
1) Previo a la verificacion, en reunion de trabajo, bajo la coordinacion del VE local, los vocales locales
determinaran, con base en lo establecido en la meta, los distritos a los que acudiran.
2) Eldia de la verificacion, en el distrito se realizara lo siguiente:
e  Elvocal local solicitara al VCEYEC distrital los formatos originales donde se asentaron las
PROCEDIMIENTO calificaciones de la entrevista.
DE
VERIFICACION e  Solicitara que se imprima por medio del Sistema ELEC2012 el listado de calificaciones de
la entrevista.
e  Serealizara el cotejo aleatorio de 20% de las calificaciones de los aspirantes a SE y 10%
de las calificaciones de los aspirantes a CAE.
e  Se verificard que las calificaciones asentadas en los formatos hayan sido correctamente
capturadas en el Sistema ELEC2012.
e  En caso de detectarse errores, se deberan comunicar al VE y al VCEYEC distritales para
que se corrijan las inconsistencias y se haga una revisién del 100% de los registros.
REDGEISJ AI:{ 0 En el Mddulo del Sistema de Reclutamiento de SE y CAE, cada integrante de la Junta Local debera
. capturar los resultados de la verificacion.
VERIFICACION | " ! vertieac

]
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RESPONSABLES: JUNTA LOCAL

ASPECTO A VERIFICAR
CAPACITACION A LOS SE Y CAE

Contenidos, duracion y participacion de los vocales distritales en el primer curso que se
imparta a los SE y CAE.

PERIODO
DE Del 16 de febrero al 03 de marzo de 2012.
EJECUCION
Verificar que los programas de capacitacion a SE y CAE cumplan con los temas, tiempos y fechas, conforme
alo establecido en el Manual de Contratacion de SE y CAE.
META

o Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).

o Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3y 6 distritos).

o Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).

o Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).

1) Una semana antes de que inicien los cursos a los SE y CAE, el VCEYEC local pedira a sus homélogos
distritales los programas de capacitacion mediante los que se impartird el primer curso de
capacitacion a los SE y CAE. Luego realizara lo siguiente:

Revisara:
¢ Que la agenda se ajuste a los requisitos (temas y tiempos) establecidos en el Manual de
Contratacion de SE y CAE.
e En caso de detectarse inconsistencias u omisiones, se comunicaran al VE y al VCEyEC
distritales para que se hagan las correcciones pertinentes a la mayor brevedad.
PROCEDIMIENTO
DE 2) En reunién de trabajo, bajo la coordinacién del VE local, los vocales locales determinaran, con base

VERIFICACION en lo establecido en la meta, los distritos a los que acudirdn para verificar una sesion de la
capacitacion que los vocales distritales impartan a los SE y CAE contratados.

3) El dia de la verificacion, en el distrito se realizara lo siguiente:

e  El vocal local asistira al lugar donde se imparta el curso a SE y CAE, para corroborar que
participen los vocales distritales responsables de la sesion.

e Se aborden los temas programados conforme a los tiempos y contenidos establecidos en el
Manual de Contratacion de SE y CAE.

e  Adicionalmente, se debera tomar nota de cuéntos SE y CAE asistieron.

REDGEISLTO En el Mddulo del Sistema de Reclutamiento de SE y CAE, cada integrante de la Junta Local deberd capturar
VERIFICACION los resultados de la verificacion.

Anexo 3. Guia Verificaciones JL
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ASPECTO A VERIFICAR
IDENTIFICACION DEL PERSONAL CONTRATADO COMO SE Y CAE.
Entrega de prendas de identificacion a los SE y CAE contratados
PERIODO
DE Del 16 de febrero al 8 de marzo de 2012.
EJECUCION
Verificar que en el 100% de los distritos se hayan entregado las prendas de identificacion al personal
META contratado como SE y CAE, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion de SE y CAE.
1) Previo a la verificacion, el VCEYEC local solicitara a los VCEYEC distritales copia de los acuses de
recibo de las prendas de identificacion entregadas a los SE y CAE contratados.
2) Una vez recibidos los acuses, el VCEYEC revisara por cada distrito las prendas entregadas asi como
la cantidad, constatando que la entrega se haya hecho conforme lo establece el Manual de
PROCEDIMIENTO Contratacion de SE y CAE.
DE
VERIFICACION 3) Los acuses deberan contener nombre y firma de los SE y CAE.
4) En caso de detectarse inconsistencias, se deberan comunicar al VE y al VCEYEC distritales para que
se corrijan a la mayor brevedad.
REGISTRO
DE LA En el Mddulo del Sistema de Reclutamiento de SE y CAE, debera capturar los resultados de la verificacion
VERIFICACION

Anexo 3. Guia Verificaciones JL
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3. FASE DE VERIFICACION DE LA PRIMERA ETAPA DE CAPACITACION ELECTORAL

Las actividades a verificar por las juntas locales en la fase de verificaciones a la primera etapa de
capacitacion electoral tienen como propdsito principal constatar que en los distritos se visite, notifique y
capacite a los ciudadanos sorteados para ser funcionarios de casilla con base en los procedimientos y
plazos legales establecidos.

Las verificaciones propuestas se refieren a los siguientes aspectos:
e Orden de visita
e Capacitacion a ciudadanos sorteados
e Cotejo de las hojas de datos de ciudadanos sorteados con la informacion asentada en el
Sistema ELEC2012
e Razones por las cuales no participan los ciudadanos sorteados

Es fundamental que las juntas locales verifiquen en tiempo y forma esta primera etapa de capacitacion
a ciudadanos sorteados, ya que ello redundara a que en los distritos las casillas se integren con el
mayor numero posible de ciudadanos aptos como probables funcionarios de casilla y, sobre todo, que
estén sensibilizados sobre su participacion el dia de la Jornada Electoral.

]
Anexo 3. Guia Verificaciones JL

Pagina 16



Instituto Federal Electoral
Proceso Electoral Federal 2011-2012

Guia de Verificacion

Vocales de Juntas Locales Ejecutivas

RESPONSABLES: VCEYEC LOCAL

ASPECTO A VERIFICAR
VISITA A LOS CIUDADANOS SORTEADOS

Orden de visita

PERIODO
DE Del 9 de marzo al 30 de abril del 2012.
EJECUCION
META Verificar por medio del Sistema ELEC2012 que en el 100% de los distritos se visite a los ciudadanos

sorteados de acuerdo con el orden de visita.

1) Durante la primera semana de la primera etapa de capacitacion, el VCEYEC local verificara
diariamente que en todos los distritos se esté cumpliendo con el orden de visita. Para ello
realizara lo siguiente:

e Por medio del Sistema ELEC2012, revisara por cada distrito las cédulas
correspondientes al cumplimiento del orden de visita.

e Verificara que el orden de visita se esté cumpliendo en cada SECCION.
PROCEDIMIENTO

DE e Tomard nota de los distritos en que esto no esté ocurriendo, para comunicarse con
p el VCEYEC distrital y preguntar la causa por la que no se esta cumpliendo con el
VERIFICACION orden.

e  Se debera instruir al VCEYEC para que tome las medidas correctivas que sean
pertinentes.

e De ser necesario, se deberd establecer comunicacion con el VE distrital.
2) La verificacion debera continuarse hasta comprobar que se registré el 100% de visita,

corroborandose que los distritos hayan concluido con el cumplimiento del orden de visita en
todas las secciones electorales.

RESEE,EO En el Mddulo del Sistema de primera etapa de capacitacion electoral, debera capturar los resultados
VERIFICACION de la verificacion.

]
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RESPONSABLES: JUNTA LOCAL

ASPECTO A VERIFICAR
PRIMERA ETAPA DE CAPACITACION A CIUDADANOS SORTEADOS

Notificacion y capacitacion de ciudadanos sorteados

PERIODO
DE Del 9 de marzo al 30 de abril del 2012.

EJECUCION

Verificar en campo que en los distritos se esté cumpliendo en tiempo y forma con la notificacion y
capacitacion.

Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).
Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3 y 6 distritos).
Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).
Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).

META

1) Durante la primera etapa de capacitacion, el VCEYEC local verificard por lo menos cada dos dias,
por medio del Sistema ELEC2012, el avance distrital en la notificacion y primera etapa de
capacitacion a ciudadanos sorteados.

2) Por medio del sistema ELEC2012, analizara por cada distrito las cédulas correspondientes al avance
de la notificacion y capacitacion por ARE y ZORE.

3) Verificard que el avance mantenga un ritmo adecuado, en funcion del plazo de la primera etapa de
capacitacion y la complejidad distrital. Asimismo:

PROCEDIMIENTO e Tomard nota de los distritos en los cuales el avance sea lento o muy por debajo de lo
DE esperado.
VERIFICACION e  Comunicard lo anterior al VE local, para que, bajo la coordinacion de éste, se visite a los
distritos cuyo avance sea bajo, con base en lo establecido en la meta.
e Lasvisitas pueden distribuirse entre los vocales locales.

4) En las visitas a las juntas distritales, con el conocimiento del VE y VECEYEC distrital, se hard
revision muestral en gabinete (Sistema ELEC2012, acuses de recibo de la carta-notificacién, hojas
de datos) para verificar las situaciones problematicas y participar en la solucion.

e  Seentrevistara a los SE y CAE si es necesario.
e Se deberd mantener el seguimiento de esas juntas, y en general de todos los distritos,
para verificar que se mejoren los avances.

5) Se comunicarén al VE local los resultados de la verificacion y, en su caso, al VCEYEC local.

REGISTRO
DE LA
VERIFICACION

En el Médulo del Sistema de primera etapa de capacitacion electoral, cada integrante de la Junta Local
debera capturar los resultados de la verificacion.
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RESPONSABLES: JUNTA LOCAL

ASPECTO A VERIFICAR
PRIMERA ETAPA DE CAPACITACION A CIUDADANOS SORTEADOS.

Cotejo de las hojas de datos de ciudadanos sorteados con el sistema ELEC2012

PERIODO
DE Del 9 de marzo al 30 de abril del 2012.
EJECUCION
Verificar que los datos capturados en el Sistema ELEC2012 coincidan con los asentados por los CAE en
las hojas de datos de la primera etapa de capacitacion a ciudadanos sorteados.
META Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).

Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3y 6 distritos).
Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).
Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).

1) Bajo la coordinacién del VE local, la Junta Local visitar, conforme a lo establecido en la meta, los
distritos en los que se hara la verificacion.

2) Enlas visitas a las juntas distritales, el vocal local haré una revision en gabinete del 10% del total de las
ARE. La eleccion de éstas sera al azar.

PROCEDIMIENTO 3) Se cotejard que las hojas de datos estén correctamente llenadas y que coincidan con la captura en el

DE Sistema ELEC2012, para lo cual el VCEYEC distrital debera proporcionar:
VERIFICACION . Las hojas de datos
. La impresion que genere el sistema con respecto a los datos de las ARE elegidas

4) En caso de detectarse inconsistencias, seran reportadas al VE y al VCEYEC distritales, para que sean
corregidas de inmediato.

5) Se comunicaran al VE local de los resultados de la verificacion y, en su caso, al VCEYEC local.

RESIIESE E 0 En el Modulo del Sistema de primera etapa de capacitacion electoral, cada integrante de la Junta Local debera
VERIFICACION capturar los resultados de la verificacion.

]
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RESPONSABLES: JUNTA LOCAL
ASPECTO A VERIFICAR
PRIMERA ETAPA DE CAPACITACION A CIUDADANOS SORTEADOS
Razones por las cuales no participan los ciudadanos sorteados.
PERIODO
DE Del 9 de marzo al 30 de abril del 2012.
EJECUCION
Verificar las razones por las que los ciudadanos sorteados no participan.
e Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5
distritos).
META e Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3y 6
distritos).
e Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).
e Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).
1) Durante la primera etapa de capacitacion, el VCEYEC local verificard por medio del
Sistema ELEC2012, el 100% de los distritos en el rubro de razones por las que los
ciudadanos sorteados no participan.
2) Se analizaran por cada distrito las cédulas correspondientes.
3) Bajo la coordinacion del VE local, se elegiran para verificacién en campo, con base en lo
establecido en la meta, los distritos a verificar.
PROCEDIMIENTO e Se r_epom_ignda incluir a los distritos con mayor y menor nimero de razones de no
participacion.
DE
VERIFICACION 4) En las visitas a las juntas distritales, se hara revisién muestral en gabinete del 10% y en
campo se verificara el 5% de razones de no participacion.
5) En caso de detectarse inconsistencias, se deberan comunicar al VE y al VCEYEC distritales
para que sean corregidas a la mayor brevedad.
6) Se debera dar seguimiento a la correccién de las inconsistencias.
7) Se comunicardn al VE local los resultados de la verificacion y, en su caso, al VCEYEC.
REDGEISLTO En el Modulo del Sistema de primera etapa de capacitacion electoral, cada integrante de la Junta
VERIEICACION Local debera capturar los resultados de la verificacion.

]
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4. FASE DE VERIFICACION DE LA SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION

La ultima fase de verificaciones se refiere a la segunda etapa de capacitacion electoral para la
integracion de mesas directivas de casilla, ésta constituye el punto culminante. En esta fase los
esfuerzos se orientan a que las casillas queden integradas con el nimero requerido de funcionarios de
casilla debidamente capacitados. Se proponen actividades de verificacion con respecto a:

¢ Entrega de nombramientos y capacitacion

¢ Coincidencia de firmas entre los acuses de recibo de los nombramientos y las hojas de datos de
la primera etapa de capacitacion

¢ Calidad de la capacitacion

e Simulacros de la Jornada Electoral

e Sustituciones de funcionarios de casilla

]
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FASE DE VERIFICACION DE LA SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION
RESPONSABLES: JUNTA LOCAL

ASPECTO A VERIFICAR
SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION A FUNCIONARIOS DE CASILLA

Entrega de nombramientos y segunda capacitacion a funcionarios de casilla

PERIODO
DE Del 9 de mayo al 30 de junio del 2012.
EJECUCION
Verificar en campo (oficina distrital) la integracion de mesas directivas de casilla.
o Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).
META e Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3 y 6

distritos).
o Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).
o Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).

1) Durante la segunda etapa de capacitacion, el VCEYEC local verificara diariamente el avance
distrital en la entrega de nombramientos y la segunda etapa de capacitacion a funcionarios de
casilla. Por medio del Sistema ELEC2012, analizard por cada distrito las cédulas
correspondientes a;

e  Elavance en la entrega de nombramientos y capacitacion a funcionarios de casilla por
ARE y ZORE.

2) Verificara que el avance mantenga un ritmo adecuado, en funcion del plazo de la segunda
etapa de capacitacion y la complejidad distrital.

PROCEDIMIENTO e  Tomara nota de los distritos en los cuales el avance sea lento 0 muy por debajo de lo

DE
. esperado.
VERIFICACION e  Comunicara lo anterior al VE local, para que, bajo la coordinacion de éste, se visite a los
distritos cuyo avance sea bajo, asi como a otros, con base en lo establecido en la meta.
e  Lasvisitas pueden distribuirse entre los vocales locales.
3) Enlas visitas a las juntas distritales, se hara revision muestral en gabinete para verificar las
situaciones problematicas y participar en la solucion.
e  Se entrevistara a los SE y CAE si es necesario. Se debera mantener el seguimiento de
esas juntas, y en general de todos los distritos, para verificar la mejora en los avances.
4) Seinformard al VE local de los resultados de la verificacion y, en su caso, al VCEYEC local.
REGISTRO ) : . :
DE LA En el Modulo del Sistema de la segunda etapa de capacitacion electoral, cada integrante de la Junta
: Local deber capturar los resultados de la verificacion.
VERIFICACION P

]
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FASE DE VERIFICACION DE LA SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION

RESPONSABLES: JUNTA LOCAL

ASPECTO A VERIFICAR

SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION A FUNCIONARIOS DE CASILLA

Calidad de la capacitacion

PERIODO
DE Del 9 de mayo al 30 de junio del 2012.
EJECUCION

Verificar en campo la calidad de la capacitacion impartida por los CAE a los funcionarios de casilla.

META e Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).
¢ Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3 y 6 distritos).
o Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).

o Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).

1) Durante la segunda etapa de capacitacion, bajo la coordinacion del VE local, la Junta Local
determinara, con base en lo establecido en la meta, los distritos en los que se verificara la calidad
de la capacitacion.

e Las visitas pueden distribuirse entre los vocales locales.
2) Eldiade la verificacion, en el distrito se realizara lo siguiente:

e Elvocal local elegira aleatoriamente una muestra de 20 casos de ciudadanos que ya
hayan sido capacitados:

= Revisard la hoja de datos de funcionarios de casilla, en las preguntas
PROCEDIMIENTO correspondientes a la calidad de la capacitacion.
DE
VERIFICACION = Se elegird a 2 CAE, el que fue mejor evaluado, asi como el peor evaluado en el
distrito, para presenciar la imparticion de una capacitacion. En la capacitacion se
verificara que el CAE:
- Aborde todos los temas de la Jornada Electoral.
- Proporcione informacién adecuada.
- Refuerce el conocimiento a través de preguntas o ejercicios.
- Aplique las 3 preguntas sobre la calidad de la capacitacién que aparecen en
la hoja de datos.

3) En caso de detectarse inconsistencias, al terminar la capacitacion, las comentara con el CAE
para que las corrija en el momento y lo comunicard al VE y al VCEYEC distritales para su
respectiva atencion.

4) Seinformard al VE local de los resultados de la verificacion y, en su caso, al VCEYEC local.

REGISTRO
DE LA
VERIFICACION

e —
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FASE DE VERIFICACION DE LA SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION
RESPONSABLES: VCEYEC LOCAL Y OTRO(S) VOCALES LOCALES

ASPECTO A VERIFICAR

SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION A FUNCIONARIOS DE CASILLA

Simulacros de la Jornada Electoral

PERIODO
DE Del 9 de mayo al 30 de junio del 2012.
EJECUCION
Verificar en campo los simulacros de la Jornada Electoral con los funcionarios de casilla.
Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).
META Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3 y 6 distritos).

Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).
Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).

1) Durante la segunda etapa de capacitacion, el VCEYEC local solicitard a sus homdlogos distritales la
programacion y lugares de los simulacros de la Jornada Electoral.

2) Con base en esta informacion, en reunién de trabajo, bajo la coordinacion del VE local, la Junta Local
determinara la verificacion de simulacros en los distritos, con base en lo establecido en la meta.

3) Se programarén las fechas de visita por parte de varios vocales locales.

PROCEDIMIENTO 4) Durante la visita, el vocal local verificara que:

DE . e Larealizacion del simulacro sea en un lugar adecuado
VERIFICACION e  Cuente con al menos 4 funcionarios de casilla y 16 maximo
e Los participantes identifiquen y realicen todas las actividades que comprende cada
momento de la Jornada Electoral
5) En caso de detectarse inconsistencias, se deberdn comentar con el o los conductores del simulacro,
a fin de que se subsanen en el momento, y se deberan comunicar al VE y al VCEYEC distritales para
su respectiva atencion.
6) Se comunicaran al VE local los resultados de la verificacion y, en su caso, al VCEYEC local.
REGISTRO , . . .
DE LA En el Médulo del Sistema de la segunda etapa de capacitacion electoral, deberan capturar los resultados
. de la verificacion.
VERIFICACION

]
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FASE DE VERIFICACION DE LA SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION
RESPONSABLES: VCEYEC LOCAL Y OTRO(S) VOCALES LOCALES
ASPECTO A VERIFICAR
SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION A FUNCIONARIOS DE CASILLA
Coincidencia de firmas entre los acuses de recibo de los nombramientos y las hojas de
datos de funcionarios de casilla
PERIODO
DE Del 9 de mayo al 30 de junio del 2012.
EJECUCION
Verificar que coincidan las firmas de los ciudadanos sorteados en los acuses de los nombramientos
y en las hojas de datos de ciudadanos sorteados de la primera etapa de capacitacion.
META o Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por lo menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).
o Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3y 6 distritos).
o Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).
o Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).
1) Bajo la coordinacion del VE local, la Junta Local determinard la visita a los distritos, distribuyéndose
las visitas entre los demés vocales locales.
2) Eldiade la verificacion, en el distrito se realizara lo siguiente:
e Elvocal local elegira aleatoriamente una muestra de 50 acuses de nombramientos y cotejara
PROCEDIMIENTO las firmas con las asentadas en las respectivas hojas de datos de la primera etapa de
DE capacitacion.
VERIFICACION e En caso de encontrar diferencias, recurrir al domicilio del ciudadano sorteado para que
confirme si en ambos casos es su firma o ribrica.
3) En caso de detectarse inconsistencias, seran reportadas al VE y al VCEYEC distritales, para que
sean corregidas de inmediato.
4) Se comunicaran al VE local los resultados de la verificacion y, en su caso, al VCEYEC local.
RESIIESE E 0 En el Médulo del Sistema de la segunda etapa de capacitacion electoral, deberan capturar los resultados
VERIFICACION de la verificacidn.
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FASE DE VERIFICACION DE LA SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION

RESPONSABLES: VCEYEC LOCAL Y OTRO(S) VOCALES LOCALES

ASPECTO A VERIFICAR

SEGUNDA ETAPA DE CAPACITACION A FUNCIONARIOS DE CASILLA

Sustituciones de funcionarios de casilla

PERIODO
DE Del 9 de mayo al 30 de junio del 2012.
EJECUCION

Verificar en campo las sustituciones de funcionarios de casilla.

Entidades de 2 a 10 distritos: verificar por o menos el 50% de los distritos (entre 2 y 5 distritos).
Entidades de 11 a 21 distritos: verificar por lo menos el 30% de los distritos (entre 3 y 6 distritos).
Entidades de 22 a 30 distritos: verificar por lo menos el 20% de los distritos (6 distritos).
Entidades de 31 a 40 distritos: verificar por lo menos el 15% de los distritos (6 distritos).

META

1) Durante la segunda etapa de capacitacion, el VCEYEC local verificara diariamente el porcentaje de
sustituciones de funcionarios de casilla en cada distrito.

2) Por medio del Sistema ELEC2012, analizard por cada distrito las cédulas correspondientes a
sustituciones de funcionarios de casilla por ARE y ZORE.

3) Ordenara los distritos de manera descendente, en funcién del porcentaje de sustituciones.

e  Comunicara lo anterior al VE local, para que, bajo la coordinacion de éste, se visite a
los distritos de la entidad que reporten los mayores y menores porcentajes de
PROCEDIMIENTO sustituciones.
DE e Las visitas pueden repartirse entre los vocales locales.
VERIFICACION
4) Enlas visitas a las juntas distritales:
e  Se hara revisidn muestral en gabinete de las situaciones problematicas.
Se verificara aleatoriamente en campo el 5% de las sustituciones.
Se entrevistara a los SE y CAE si es necesario.
Se haran sugerencias u observaciones para reducir el nimero de sustituciones.

5) Se comunicaran al VE local los resultados de la verificacion y, en su caso, al VCEYEC.

6) Se debera mantener el seguimiento de esas juntas, y en general de todos los distritos, para
verificar el porcentaje de sustituciones.

RESESJARO En el Modulo del Sistema de la segunda etapa de capacitacion electoral, deberan capturar los resultados

VERIFICACION de la verificacion.
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