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Presentacion

| dia 17 de mayo de 2011, de acuerdo con lo previsto en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, se dio inicio al
Proceso Electoral para la renovacion del titular del Poder Ejecutivo, de los 40
diputados al Congreso del Estado y de los 113 ayuntamientos de la Entidad.

En esta fecha se marcé formalmente el inicio de la etapa preparatoria de
la jornada electoral del proximo 13 de noviembre, en la que una vez mas los
michoacanos estaremos en condiciones de decidir a través del voto a quienes
habran de representarnos en tan importantes cargos publicos.

El Instituto Electoral de Michoacan, en el gjercicio de esta funcion estatal de
organizar las elecciones en el Estado, encuentra su fortaleza en los ciudadanos
quienes son parte fundamental de su estructura, del proceso y de la eleccion
misma, porque esta es una institucion formada por ciudadanos, quienes se
incorporan para organizar la eleccion en los distritos y municipios del Estado y
asumen la responsabilidad de cuidar los comicios en cada ambito territorial; y por
miles de ciudadanos que recibiran y contaran el voto ciudadano, tras un arduo
proceso de seleccion y capacitacion.

A ti, que haz tomado la decision de integrarte a este equipo ciudadano
y que por tu trayectoria fuiste designado como Vocal de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica, el Instituto Electoral de Michoacan te da las mas calurosa
bienvenida, seguros de que lograras las metas encomendadas en beneficio
reciproco de tu desarrollo profesional y de la sociedad michoacana en su conjunto.

El cargo que te ha sido confiado es fundamental para el desarrollo del
proceso, dado que un aspecto vertebral del mismo es la integracion de las Mesas
Directivas de Casilla, y por tal motivo es una actividad prioritaria, de la cual depende
contar con los funcionarios de casilla iddneos para cuidar, recibir y contar el voto
ciudadano el dia de la jornada electoral, acto central del proceso electoral y por el
cual éste tiene sentido.

Asi, tomando en cuenta la importancia que reviste esta tarea, habras de
gjercer una serie de atribuciones y funciones para llegar al punto culminante de



esta fiesta civica y posibilitar a los ciudadanos michoacanos el dia 13 de noviembre
la existencia de los 6rganos ciudadanos que con la previa y suficiente preparacion
reciban y cuenten su voto.

Para lograrlo, uno de los retos es la conformacion del buen equipo que
auxiliara en esta labor, y ser capaz de motivarlos al maximo y prepararlos para
alcanzar las metas, ellos son: Los capacitadores y supervisores electorales, que
son tU equipo de trabajo y al cual coordinaras.

Por todo ello, y con la finalidad de que cuentes con las herramientas que
faciliten tu labor y orienten tus actividades ponemos en tus manos el presente
Manual que tiene su fundamento en el Programa de Capacitacion Electoral para el
Proceso Electoral Ordinario 2011, aprobado el 21 de junio del presente afo por el
Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan.

En él encontraras los objetivos que se persiguen alcanzar en estos comicios,
las politicas que orientan el trabajo, las lineas de accion para lograrlo, las metas a
alcanzar y las siete grandes estrategias a desarrollar consistentes en:

Comités electorales distritales y municipales, dirigida a la capacitacion del
capital humano que se integra temporalmente como funcionarios y consejeros de
los Comités distritales y municipales, quienes requieren de una capacitacion muy
concreta para el desarrollo de capacidades especializadas en las actividades
que les corresponden.

Capacitadores y Supervisores Electorales, los Comités electorales distritales
y municipales contaran con personal eventual denominado capacitadores
y supervisores electorales, quienes tendran a su cargo la importante labor
de establecer el contacto directo con los ciudadanos para integrar las
mesas directivas de casilla y de instruirlos en su funcion; por ello, es preciso
seguir observar puntualmente el procedimiento de reclutamiento, seleccion,
contratacion, capacitacion, motivacion, seguimiento y evaluacion.

Integracion de Mesas Directivas de Casilla y Mesas de Escrutinio y Gomputo,
como una actividad fundamental y prioritaria de este proceso, tomando en



cuenta que si estos Organos se integran debidamente y cuanto mejor estén
capacitados sus funcionarios, mayores garantias habra de que su desempefo
sea eficiente y eficaz a efecto de que el resultado electoral exprese realmente la
voluntad ciudadana.

Observadores electorales, los ciudadanos que daran testimonio de los actos
de preparacion y desarrollo de proceso comicial deben de contar con los
conocimientos e informacion, que por un lado, faciliten sus actividades, y por
otro, garantice el cumplimiento de sus obligaciones.

Materiales de Capacitacion, las acciones de capacitacion estaran apoyadas
con materiales didacticos y de difusion de la cultura democratica, que serviran
como herramientas principalmente para lograr con mayor facilidad la transmision
y la comprension de las actividades.

Difusion y promocion de la participacion ciudadana, informar, concienciar
e involucrar a la ciudadania en este proceso para activar su participacion
comprometida y responsable.

Seguimiento y evaluacion del programa, de manera permanente se realizara
la valoracion del programa a todos los niveles que permita detectar rezagos,
corregir deficiencias y perfeccionar los procedimientos operativos y logisticos.

Recuerda que tu responsabilidad es conducirte con estricto apego a los
principios rectores de la funcion electoral: certeza, legalidad, objetividad, imparcialidad,
independencia, equidad y profesionalismo. Y tU compromiso es el cumplimiento en
tiempo y forma de la alta encomienda que se te confia, en beneficio del fortalecimiento de
la democracia en Michoacan.



bjetivos,
politicas,
lineas de accion

y metas

En este apartado se presentan los
objetivos que se persiguen alcanzar
en el Proceso Electoral 2011, en
materia de capacitacion electoral y
particularmente en la integracion de
las Mesas Directivas de Casilla; las
politicas que orientan el trabajo; las
lineas de accion a desarrollar para
alcanzar los objetivos; y las metas a
lograr.
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El Programa de Capacitacion Electoral del Proceso Electoral Ordinario
2011, tiene como objetivos los siguientes:

1. Objetivos generales

1. Preparar a los ciudadanos para que participen plenay adecuadamente
en el proceso electoral.

a) A la estructura del propio 6érgano para el mejor desempefio de sus
funciones;

b) A los ciudadanos que mediante la observacion electoral daran
testimonio de los actos de preparacion del proceso electoral y
desarrollo de la jornada electoral;

c) Muy especialmente a los ciudadanos que el dia de la eleccion seran
funcionarios de alguna Mesa Directiva de Casilla, constituyéndose
en la autoridad electoral.

2. Integrar las mesas directivas de casilla con ciudadanos previamente
insaculados y capacitados.

3.Comunicar alos ciudadanos informacion concreta acerca de la eleccidn,
para activar su participacion de manera responsable, libre y consciente.
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1.1 Objetivos especificos

1) Difundir entre la ciudadania, los partidos politicos y los 6rganos
desconcentrados del Instituto Electoral de Michoacan, el marco
normativo del proceso electoral en Michoacan.

2) Coordinar la capacitacion de los organos desconcentrados del
Instituto Electoral de Michoacan.

3) Capacitar a los Vocales del ramo de los Comités electorales
distritales y municipales.

Reclutar, seleccionar, contratar, capacitar y motivar al personal
temporal que fungira como capacitador y supervisor electoral.

Evaluar a los capacitadores y supervisores electorales contratados
para asegurar su optimo desempeno en las tareas de motivacion
y capacitacion electoral.

Impartir cursos de capacitacion electoral a los ciudadanos
insaculados que de acuerdo a los procedimientos legales, seran
funcionarios de casilla; con énfasis en la capacitacion domiciliar,
logrando un contacto de calidad.

7) Capacitar en su caso a los integrantes de las Mesas de Escrutinio y
Computo para atender el voto de los michoacanos en el extranjero.

8) Contribuir a la formacion de una ciudadania activa, informada,
responsable y participativa en el ejercicio de sus derechos vy el
cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales.
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2. Politicas

Para el logro de los objetivos descritos, se prevén las siguientes politicas
que orientan el Programa y lineas de accion dirigidas fundamentalmente
a la correcta integracion de las Mesas Directivas de Casilla el dia 13 de
noviembre del presente afo, con ciudadanos capacitados para el eficaz y
eficiente ejercicio de sus funciones.

1)

Los cursos dirigidos a los funcionarios y consejeros de los
organos desconcentrados sera de manera progresiva, dosificada
y regionalizada para garantizar una adecuada asimilacion de
los conocimientos; y se propiciara la participacion de todas las
areas ejecutivas y consejeros del 6rgano central a fin de mantener
contacto directo y permanente con la estructura distrital y municipal
que permita detectar rezagos, corregir deficiencias y perfeccionar
los procedimientos operativos y logisticos.

Se propiciara la observacion de los partidos politicos en todas las

3)

4)

9)

actividades del Programa.

Se brindara asesoramiento y atencién permanente a los érganos
desconcentrados sobre las actividades del Programa.

Los informes sobre el avance de la estrategia de capacitacion
Unicamente se recibira de los 6rganos desconcentrados por el
Sistema de Informacion, salvo casos extraordinarios o fortuitos.

Contribuir a la eficiente integracion de las Mesas Directivas de
Casillay las Mesas de Escrutinio y COmputo, mediante una efectiva



6)

7)

8)

9)
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capacitacion electoral sustentada en una estrategia de trabajo para
capacitadores que privilegie la capacitacion domiciliar a través de
contactos de calidad, es decir, por medio del acercamiento cordial,
oportuno, efectivo y completo por parte del capacitador con el
ciudadano, a fin de lograr la construccion de un vinculo de confianza.

Las notificaciones al ciudadano insaculado son personalisimas es
decir debera entregarse unicamente a la persona insaculada. Esto
garantiza el contacto directo con el ciudadano y facilita el proceso
de convencimiento y aceptacion de la capacitacion, ademas de
dar certeza de que cada notificacion entregada fue recibida por
el ciudadano convocado que atendio la entrevista personalmente.

Para lograr que se visite a todos los ciudadanos insaculados y permitir
que todos tengan igual oportunidad de participar, a los que
momentaneamente no se encuentren en su domicilio, previo el citatorio
correspondiente, se les visitara por segunda ocasion. Unicamente
cuando no se alcance la meta de capacitacion se hara una nueva
visita para lograr la notificacion y entrevista personal.

Integrar las Mesas Directivas de Casilla y las Mesas de Escrutinio
y Computo, con ciudadanos capacitados en tres momentos: en la
notificacion, en la segunda visita con materiales didacticos
elaborados de manera exprofeso para ello; y en la realizacion
de simulacros con todos los integrantes de la Mesa Directiva,
con el objeto de que conozcan y cumplan adecuadamente sus
atribuciones el dia de la jornada electoral.

La segunda etapa de capacitacion sera dirigida a los funcionarios
designados por el drgano electoral, con prioridad a los propietarios.



10)
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Informar de manera permanente a la Comision del ramo, al Consejo
General y a la Presidencia del Instituto Electoral de Michoacan,
sobre los avances y/o resultados del Programa de Capacitacion
Electoral, a nivel estatal, distrital y municipal.

3. Lineas de accion

1)

2)

3)

4)

9)

Coordinar los cursos de capacitacion para Organos
Desconcentrados.

Disenar e impartir los cursos de capacitacion para Vocales
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, supervisores y
capacitadores electorales, personal del Instituto que supla a los
funcionarios de Mesas de Escrutinio y Computo y observadores
electorales.

Disenar el procedimiento para seleccionar y capacitar a los
integrantes de las Mesas de Escrutinio y Computo del voto de los
michoacanos en el extranjero.

Disenar el procedimiento para el reclutamiento, seleccion,
contratacion y capacitacion de capacitadores y supervisores
electorales.

Disenar y elaborar los programas de trabajo y mecanismos de
evaluacion para los capacitadores y supervisores electorales.
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6) Coordinar la contratacion del personal temporal que realizara las
tareas de capacitacion electoral en los 117 Comités electorales
distritales y municipales, conforme a los criterios y lineamientos
aprobados por el Consejo General en el presente programa.

7) Elaborar y disefar el material didactico, con contenidos concretos
y simples que faciliten su adecuada comprension.

8) Establecer criterios para asignar a cada capacitador el nimero de
casillas asi como el area de responsabilidad que debera atender.

9) Proveer lo necesario para que los propios Comités electorales
sean habilitados como centros de capacitacion electoral, para
los ciudadanos que decidan asistir, aunque se privilegiara la
capacitacion domiciliaria.

[Vl Planear e instrumentar la entrega de cartas-notificacion a los
ciudadanos insaculados, a través de los capacitadores, por
seccion, localidad y domicilio.

1M Impartir la primera capacitacion a los ciudadanos insaculados de
manera simultanea a la entrega de cartas-natificacion.

12) Dar mayor énfasis a la capacitacion domiciliaria en todas las etapas.

13) Definir criterios y mecanismos para evaluar los resultados de la
efectividad de la capacitacion electoral durante el proceso electoral
2011.

14) Conocer las condiciones que motivan o inhiben la participacion de
los ciudadanos en la integracion de Mesas Directivas de Casilla.



15)

16)

17)

18)

19)

20)
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Informar con claridad y oportunidad a las Vocalias de Capacitacion
Electoraly Educacion Civicadistritales y municipaleslos lineamientos
generales que emanen de los criterios y politicas de los programas
sustantivos y de los acuerdos del Consejo General.

Disenar e instrumentar sistemas y mecanismos de informacion
agiles que permitan una adecuada vy eficiente comunicacion entre
la Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica estatal y
las Vocalias de los 6rganos desconcentrados del ramo, asi como
la remision de informacion correspondiente para ser integrados
a los diversos informes, estadisticas y reportes que soliciten las
distintas instancias del Instituto Electoral de Michoacan.

Realizar supervisiones de campo para validar los datos
proporcionados por los 6érganos desconcentrados en cada etapa
de la capacitacion electoral e integracion de Mesas Directivas de
Casilla.

Definir metas de trabajo para los Vocales de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica distritales y municipales y evaluar el resultado
de las actividades.

Facilitar el desarrollo de actividades de promocion de la participacion
ciudadana que realicen los 6érganos desconcentrados.

Promover la participacion ciudadana con especial énfasis en los
jovenes, mediante actividades que propicien una relacion directa
para motivar el interés en la participacion y ejercicio de su derecho
de voto.
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1)

2)

Realizar los cursos previstos y capacitar a todos los integrantes de
la estructura desconcentrada, de acuerdo al temario y calendario
previsto.

Contratar y capacitar a 1,270 capacitadores y 101 supervisores
electorales, 1,371 ciudadanos entotal que tendranlaresponsabilidad
de auxiliar al Instituto Electoral de Michoacan en la tarea de
capacitacion e integracion de las Mesas Directivas de Casilla y de
Escrutinio y Computo.

3) Visitar a los aproximadamente 513,000 ciudadanos que se proyecta

resultaran insaculados, para notificar personalmente a los que sean
localizados, entrevistandolos para evaluar el cumplimiento de los
requisitos para ser funcionarios de casilla.

4) Tomando en cuenta que preliminarmente se tiene estimada

9)

la instalacion de 6,266 mesas el dia de la Jornada Electoral y
atendiendo a que éstas se integran por 6 ciudadanos, se establece
como meta la capacitacion de aproximadamente 75,192 ciudadanos,
a fin de garantizar el doble de los requeridos en la primera etapa y
solventar las sustituciones que se requieran.

La meta de capacitacion para la segunda etapa es de 37,596 ciudadanos
6 por casilla, al estar enfocada a los funcionarios propietarios vy
generales aprobados por el drgano electoral correspondiente en la
primera publicacion,
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6) Capacitar a los integrantes de las Mesas de Escrutinio y Computo
que se requieran de acuerdo al numero de ciudadanos inscritos en
Lista de Votantes Michoacanos en el Extranjero.

Realizar por lo menos un simulacro por Mesa Directiva de Casilla en

que participen los funcionarios propietarios y generales aprobados
para tal efecto.

8) Entregar los nombramientos a los presidentes, secretarios,
escrutadores y funcionarios generales que integraran las Mesas
Directivas de Casilla el dia de la jornada electoral.

Dar seguimiento y evaluar a los capacitadores y supervisores, a
traves del cumplimiento de metas particulares.

10) Integrar de manera paulatina a los capacitadores y supervisores a
las funciones de asistencia electoral de acuerdo al area geografica
asignada.

10} Capacitary motivar alos ciudadanosinsaculadosy alos funcionarios

de las Mesas Directivas de Casilla y de las Mesas de Escrutinio y
Computo, para que acepten y se capaciten en dos etapas:

O— [ a primera del 8 de agosto al 9 de octubre de 2011, con
énfasis en la motivacion, a fin de despertar el interés por la
participacion ciudadana, de acuerdo al temario definido.

O0— [ asegundadel10de octubre al 12 de noviembre de 2011,
lo anterior de acuerdo a un temario de mayor profundidad
orientado al desarrollo de la jornada electoral, las funciones
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12)

13)

14)

15)

de los integrantes de las Mesas Directivas de Casilla y
Mesas de Escrutinio y Computo, el llenado de actas vy el
trabajo en equipo, a través de ejercicios practicos y de la
realizacion de simulacros.

Capacitar al personal del Instituto nombrado por el Consejo
General como funcionarios suplentes en las Mesas de Escrutinio
y Computo del voto de los michoacanos en el extranjero, para
asegurar su integracion el dia de la jornada electoral.

Disefiar, editar, imprimiry distribuir el material didactico especializado
para cada uno de los ciudadanos insaculados de acuerdo a los
objetivos de cada etapa de la capacitacion electoral; asi como
el dirigido a capacitadores y supervisores electorales, vocales
del ramo de los comités distritales y municipales y observadores
electorales.

Capacitar a los ciudadanos que soliciten su acreditacion para

participar como observadores electorales.

Dar seguimiento a la estrategia de difusion; asi como realizar
acciones de difusion y promocion de la participacion ciudadana.






os Vocales
de Capacitacion

Electoral y
Educacion Civica
de los Comités
Distritales y
Municipales

En este apartado se presenta el
papel que desempena el Vocal de
Capacitacion Electoral y Educacion
Civica del Comité electoral, y la alta
encomienda de coordinar el trabajo
de los capacitadores y supervisores
electorales, asi como la responsabilidad
de integrar adecuadamente las Mesas
Directivas de Casilla, con ciudadanos
insaculados, suficientemente
preparados y motivados para el gjercicio
de la funcion el dia de la eleccion.
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1. Quiénes son los Vocales de

Capacitacion Electoral

Los Vocales de Capacitacion Electoral y Educacién Civica, son los
funcionarios de los Comités electorales distritales o municipales que
tienen a su cargo, entre otras atribuciones, la de coordinar y ejecutar en el
ambito de su competencia el Programa de Capacitacion Electoral para el
Proceso Electoral Ordinario 2011.

1.1. Atribuciones

Los Vocales de Capacitacion Electoral tienen las atribuciones siguientes:

2) Coordihar con [a Vocalia de
Organizacion  Electoral de su

1) Coordinar el  Programa  de
Capacitacion Electoral con énfasis

en [0S Cursos que Sse impartan
a los funcionarios de las Mesas
Directivas de Casilla (previendo la
explicacion relativa a la presencia
de |os observadores electorales, asi
como |os derechos Yy obligaciones
inherentes a su funcion y de |os
representantes de partido politico).

Comité, la imparticion del curso
de Ccapacitacion dirigido a (oS

CapaCitadores 'y  supervisores

electorales que estén bajo Su

responsabilidad. (1 al 5 de

agosto).




3) Coordinar la integracion de las

Mesas Directivas de Casilla con

Ciudadanos sorteados, motivados Yy

CapacCitados.

4) Ejecutar y coordinar el

procedimiento de reClutamiento,
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6) Apoyar |os trabajos de evaluacion

de la CapacCitaCion para el buen

desarrol||o del proceso electoral.

7) Coordinara las actividades de

vigilanCia de |3 CapaCitacion

electoral querealicen |0s consejeros

seleccion, contratacion,

electorales ¥ |0S representantes de

CapaCitaCion Yy evaluacion de

|os partidos politicos.

[0S CapaCitadores y supervisores

electorales. (A partir del 2 de

g) Interactuar con la Vocalia de

julio).

Organizacion Electoral para la

integracCion y ubicacion de la las

5) Coordinar  los  cursos  de Mesas Directivas de Casilla.
CapaCitaCion  dirigidos a los
Ciudadanos que resulten 9) Acordar con el Presidente
insaculados. del Comité [os asuntos de su

competencia.
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1.2. Obligaciones

1) Conocer la hormatividad electoral
vigente en e| estado, |0s acuerdos,

programas, instrucciones, politicas

y lineamientos, que emanen de |os

Organos Centrales del Instituto
Electoral de Michoacén, a finh
de que provea Su adecuada
instrumentacion.

2) Conducirse en el desempefio de
sus actividades de acuerdo a |os
prinCipios de Certeza, legalidad,

independencia, imparcCialidad,

objetividad, equidad y

profesionalismo.

traVvés de |os Cursos de CapaCitacion
hecesarios.

5) Establecer uh horario permahente
de cursos de CapaCitaCioh en las
OfiCinas del comité a fin de atender
a los ciudadahos que opteh por

no recibir la CapacitaCion en su

domicilio.

6) Vigilar y facCilitar [a asistencia de

oS CapaCitadores Yy supervisores
electorales a [0S cursos de
CapacitaCion convocados por el
Organo central.

3) Informar inmediatamente al
Consejo gue le corresponda Y a
la Vocalia del ramo en la OfiCiha

central de cualquier contingencCia
0 eventualidad que se presente en

7) Capturar Y aCtualizar diariamente a

informacion en el Sistema, respecto

el registro, sustitucion, altas ¥ bajas
de CapaCitadores Y supervisores
electorales, dreas de responsabilidad,

la operacCion del Comité electoral,

primera etapa de CapaCitaCion,

partiCularmente en [0S trabajos de
NOtificacion Y CapaCitaCion.

¢) Impartir |a CapacitaCion a [0S

CapacCitadores Y supervisores, a

segunda etapa de CapaCitaCion,
evaluaciébn  de  capacitadores,

sustitucion de  funcionarios
observadores eleCctorales Y eventos
de partiCipacCion ciudadana Y contro|
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de materiales.

g) Vigilar que todo el material de

CapaCitacion y difusion, asi como

c |os formatos Se utilice de mahera
adecuada, Y evitar su desperdicio.

9) Vigilar que [as hotificaciones se

entreguen (niCamente de manera

e personal al Ciudadano insaculado Y
al mayor nlmero que se [ocalice.

10) Vigilar que [os CapaCitadores

eleCtorales utilicen e[ uniforme

determinen.

15) Apoyar en la aplicacion de Ia
evaluacion del desempefio de
|os CapaCitadores Y supervisores
electorales.

16) Coordinar al grupo de supervisores

y CapaCitadores electorales a Su

Carsgo.

17) Informar de manera permanente a la
Vocalia de CapaCitaCion Electoral
y Educacion Civica estatal Y al
Consejo correspondiente, del avance

) y porten su gafete Yy utilicen de
fanera adeCuada [0S materiales de
trabajo Gue Se les proporCioneh para
el ejerCido de sus funciones.

e 11) Mantener disposicion para

de su trabajo Y de [0S contratiempos
que se presenten.

18 Llevar a cabo el desarrollo de [os
simulacros, de acuerdo coh [0S
Criterios que se establezcan.

desarrollar todas [as aCtividades de

CapaCitaCion que se e requieran.

12) Asistir @ las reuniones  de
P CapaCitaCion que defina laVocalia de
CapacCitaCion Electoral Y Educacion

Civica estatal.

19) Realizar las labores  que
expresamente |e confiera el Consejo

General, la VocCalia de CapacitacCion
Electoraly Educacion Civica estatal,
el Programa de CapaCitaCion y el
Consejo correspondiente.

13) Agistir a las sesiones que Celebre el
e Consejo correspondiente.

1¢4) Asistir a las ofiCinas del Comité
dentro de [os horarios que se

20) Organizar  |os  eventos  sobre
promocion de |3 partiCipacion

Ciudadana en su distrito 0 municipio.
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1.3. Funciones

1) PropiCiar que exista armonia
@ y unidad en el Comité donde
desarrolle sus funciones.

2) Recorrer e identificar su area de
L responsabilidad.

3) Dar seguimiento a Cada estrategia
del programa para realizar Uuna
valoraCién permanente de las

® actividades a todos |0s hiveles que
permita detectar rezagos, Corregir
defiCienCias Y perfecciohar [0S

procedimientos  operativos Y

Distritales 0 Municipales,
referente al avance de notificaCion
y CapacCitacion de ciudadanos
insaculados.

7) ComuniCar a [0S funcCionarios
y consejeros de |os Organos
desconcentrados [0S acuerdos del
Consejo General que se |e indiguen;
oS acuerdos, lineamientos Y
Circulares de [as dreas ejecutivas, ¥
apoyar su cumplitiento.

g) Procurar que [as instalaciones
donde desarrolle sus labores el

logisticos.
@
4) Integrar su grupo de trabajo.
5) Entregar y Controlar |0S materiales
didacticos y de difusion elaborados
@ la_ Vocalia

Electoral Y Educacion Civica de la

de  Capacitacién  9) Entregar (as Cartas-hotificacion a

Comité electoral, cuenten con
|os espacCios adecuados para el
altmacenamiento de [0S materiales
didacticos de capacCitacion.

|0S Capacitadores.

OfiCinha central.

6) Presentar informes periodicos de
@ la_situacion y problematica que
guardan el Comités Electorales
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0) Procurar que [as instalaciones
donde desarrolle sus labores el
Comité electoral, cuenten con (0s
espacios adecuados y el mobiliario
para el trabajo de (0s CapaCitadores
y supervisores electorales.

11) Procurar que [as instalaciones
donde desarrollen sus labores |os
Comités electorales, cuenten con
un drea con el mobiliario hecesario
que pueda ser usada como unh
espaCio de CapaCitaCion para
CapaCitadores Y Ciudadanos.

12) Coordinar [0S  cursos  de
Capacitacion a Ciudadahos
sorteados en su domicilio o, dado el
Caso, en unh centro de Capacitacion,
Gue pueden ser |as propias OfCinas
del Comité.

13) Impartir [0S Cursos a |os cuidadnos
interesados enh partiCipar COmo
observadores electorales.

1¢) Vigilar la Veracidad de [0s datos
contenidos en [as hojas de datos,
durante [a hotificaCion eimpartiCion
de los cursos de CapaCitaCion,
mediante el cotejo en gabinete de
|as hojas de datos respectivas Y, en
Su Caso, |a VerificaCion en Campo de

[as mismas.
15) Llevar el archivo de la Vocalia.

16) RecCibir diariamente el avance de
entrega de Cartas de hotifiCacion
y CapaCitacion de ciudadanos
insaculados.

17) Verificar el correcto (lenado del
acuse de recibo de las Cartas
notificacion y de las hojas de datos
de |os Ciudadahos CapaCitados.

18) Revisar las Causas de ho entrega
de  Cartas-notifiCaCion  (Causas
Justificadas ¥ ho justificadas).

19) Entregar  [0s  nombramientos
para [0S funcionarios de la
Mesas Directivas de Casilla a l0s
CapaCitadores electorales.

20) Entregar [0S nombramientos
para [0S funcionarios de la
Mesas Directivas de Casilla a [0S
CapaCitadores electorales.

21) Recibir diariamente el avance
de entrega de nhombramientos Y
CapaCitaCioh a funcionarios de
Mesas Directivas de Casilla.
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\ ID3) Supervisar el trabajo de [0S  27) Elaborar reportes de avances de
. " CapaCitadores Yy  supervisores l[a entrega de nhombramientos Y
electorales en Campo Yy VerifiCar la segunda CapacitaCion.

informacion proporcionada por [0S
mismos. 28) Coadyuvar eh entrega de Ias
L notificaciones a [0s propietarios
2¢) Revisar |a Captura de informacion y/o responsables de inmuebles
de |os Ciudadahos hotifiCados aprobados para instalar (as Casillas;
y CapaCitados que cumplen [0S y recolecCion de anuencias
requisitos legales.
® 29) PartiCipar como promotores del
75) Supervisar  la  entrega  de VOtO Y 3 partiCipaCion Ciudadaha,
nombramientos, a CapacitaCion a y coordihar en esta acCtividad
|os Ciudadanos en la segunda etapa Ccon |0s funcionarios, consejeros,
y el desarrollo de simulaCros. CapacCitadores, supervisores del
® organo desconcentrado.
26) Coordinar  la  realizacioh  de
simulacros de [a jornhada electoral 30) Fijar as publicaciones de [0S
con |os funcioharios de casilla listados de ubiCacCion e integraCion
PS desighados. de las Mesas Directivas de Casilla.

1.4. El papel del Vocal de Capacitacion
CcON SuU equipo de trabajo

La alta encomienda del Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica, como podras advertir, trae consigo una serie de atribuciones,
obligaciones y funciones a realizar para llegar al punto culminante que es
la integracién de las Mesas Directivas de Casilla el dia 13 de noviembre.
De nuestro trabajo responsable y comprometido depende el la adecuada
integracion y el buen desempefio de los ciudadanos que conformaran las
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mesas receptoras del voto.

Para lograr el objetivo, uno de los retos, es la conformacion del buen
equipo que auxiliara en esta labor, y ser capaz de motivarlos al maximo
para alcanzar las metas, ellos son: Los capacitadores y supervisores
electorales, que son tu equipo de trabajo.

Otro de los retos es lograr trasmitirle al capacitador y supervisor
electoral que es parte fundamental en la organizacién de este proceso
electoral y la importancia que tiene el buen desarrollo de sus funciones.
Todo esto servira para que esta misma confianza sea trasmita a los
ciudadanos que seran notificados y capacitados por él.

Para lograr la confianza en los capacitadores y supervisores
electorales, el Vocal de Capacitacion tiene la tarea de motivar y apoyar
a todo su equipo de trabajo desarrollando la capacidad para poder
convertirse en “lider” del mismo y poder guiarlo en el cumplimento de sus
metas.

De esta forma, para convertirse en un buen lider se necesita:

En relacion con el equipo:

1) Mostrarle respeto a los integrantes del equipo de trabajo, y ellos te
demostraran respeto.

2) Reconocer el valor de cada persona 'y de su trabajo
3) Tratar a cada persona con respeto y cortesia

4) Diferenciar entre problemas de trabajo y problemas personales.
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5) Saber localizar cuales son las cusas de los problemas o de quejas
mas frecuentes y trabajar en ello para poder resolverlas.

6) Lograrlomejorde cadaintegrante delequipo detrabajo, haciéndolos
sentir bienvenidos.

7) Formar una opinion propia de cada miembro del equipo de trabajo
y no aceptar automaticamente la opinion de los demas.

8) Utilizar y aprovechar todas las habilidades que tengan los miembros
del equipo de trabajo.

9) Utilizar los talentos y habilidades de cada persona.

10) Hacer que la convivencia en el trabajo sea armodnica y agradable.

En relacion con la comunicacion:

1) Tener una comunicacion constante con cada integrante del equipo
para saber como estan y como se siente.

2) Reforzar de diferentes maneras las indicaciones que se dan.

3) Preguntar a los integrantes del equipo de trabajo qué se podria
hacer para motivarlos mas a cumplir con sus funciones.

4) Asegurarse de que su gente conozca bien cual es su trabajo y la
importancia que tiene.



9)

6)

7)

8)

9)

10)
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Mantener a su equipo bien informado acerca de los temas
relacionados con su trabajo.

Tomarse el tiempo para saludar y platicar un rato con su equipo.

Cuando llame la atencion por algun error cometido, sea firme pero
justo.

Siempre cerciorarse de que sus indicaciones han sido comprendidas
por todos.

Permitir que su equipo hable de lo que le desmotiva y escuche con
atencion.

Mantener el contacto visual con su gente siempre que hable con
ella.
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En relacion con incentivos:

1) Ultilizar la competencia entre su equipo de trabajo para estimular el
espiritu de equipo.

2) Buscar aquellos incentivos que no tiene ningun costo.

3) Utilizar el reconocimiento publico como recordatorio de altos
logros.

4) Recuerde que lo que se premia y se mide, es lo que se obtendra.

En relacion con la toma de decisiones:

1) Animar a los miembros del equipo a participar en la toma de
decisiones.

2) Siempre preguntar a su equipo su opinion acerca de las decisiones
que les afectan

3) Tomar en cuenta las ideas de su equipo sin importar su nivel de
jerarquia.

4) No tomar decisiones al azar, combata el riesgo con una buena
planificacion.
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Evite la desmotivacion

1) Si se van a ser criticas al personal, que sean constructivas.
2) Evite reuniones poco productivas.
3) Evite poner reglas innecesarias.

4) Ser flexible cuando sea necesarios.

En relacion con Ias metas

1) Reconocer un trabajo bien hecho, aun cuando no se haya cumplido
todas las metas.

2) Motivar a la gente al logro de las metas establecidas en el programa
de capacitacion y no distorsionarlas o modificarlas.

3) Evitar objetivos poco claros.






apacitacion

a Comités
Distritales y
Municipales

En este apartado se presenta la
estrategia para la capacitacion
dirigida a todos los funcionarios de
los Comités distritales y municipales
que se integran al Instituto Electoral
de Michoacan, con la finalidad
de que tengan una capacitacion
concreta sobre el desarrollo del
proceso electoral, las funciones vy
actividades que les corresponden en
la organizacion de este proceso en el
ambito territorial de su competencia.
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La naturaleza temporal y el breve término de los 6rganos desconcentrados
conduce a su integracion con ciudadanos provenientes de distintas
actividades laborales y profesionales, con diferentes niveles de
conocimientos y experiencia en materia electoral.

Por ello, esta estrategia esta dirigida a la capacitacion del capital
humano que se integra temporalmente como funcionarios y consejeros de
los Comités distritales y municipales del Instituto Electoral de Michoacan,
con el objetivo de que conozcan de manera concreta las actividades
a realizar en el desarrollo del proceso electoral, desde el inicio de sus
funciones conforme a las actividades inmediatas a realizar, asi como para
evaluar y monitorear el desarrollo, hasta la terminacién de su funcién.

Los Consejeros electorales y los funcionarios de la Junta Estatal
Ejecutiva, impartiran estos cursos, de acuerdo al calendario y tematica
definida.

Para ello, se prevé la realizacidon de 4 cursos dirigidos a la totalidad
de los integrantes de los Comités, distribuidos por regiones, que son los
siguientes:

Nombre Periodo Numsro
de cursos
1. Capacitacion para el inicio 10

del proceso electoral.

Del 4 al 13 de julio

En sedes regionales

2. Primera reunién de seguimiento y
coordinacion.

Del 8 al 15 de agosto

8
En la Ciudad de Morelia

3. Segunda reunién de seguimiento y
coordinacion.

Del 17 al 25 de octubre

8
En la Ciudad de Morelia

4. Capacitacion para la jornada
electoral y computos

Del 30 de octubre al 06
de noviembre

8
en la Ciudad de Morelia
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También se llevaran a cabo 2 reuniones de evaluacién siguientes:

Numero
de cursos

1

Nombre Periodo

1. Reunidn estatal de consejeros 12 de septiembre

electorales En la Ciudad de Morelia
2. Reunién de evaluacion érganos . 4
desconcentrados . Del 27 al 30 de noviembre En la Ciudad de Morelia

Para efectos de las reuniones en el interior del Estado se estableceran
10 sedes que recibiran en promedio a 12 comités aledafios.

Para saber el dia, hora y lugar que te
correspondera asistir:

1. Se te informara a través del
enlace o Coordinador

1.Consulta en Internet
www.iem.org.mx/capacitacion
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1. PRIMER CURSO

“Capacitacion para el inicio del proceso electoral”

Objetivo: Proporcionar a los integrantes
de los Comités electorales los
conocimientos, destrezas e informacion
necesariasobreel procesoelectoral2011;
el marco legal que los rige, asi como las
funciones que les corresponden, para el
adecuado desarrollo de las atribuciones
especificas.

Modalidad: Curso taller. Los Consejeros
Electorales y los funcionarios de las
Junta Estatal Ejecutiva, expondran los
temas del area que les corresponda,
instruyendo al grupo de una manera
formal y directa, permitiendo el
intercambio de preguntas y comentarios,
para activar la participacion de los
asistentes, con planteamientos claros
sobre problemas significativos.
Duracion programada: 5 horas, de 10:00
a 15:00 horas.

Metodologia: En un primer momento
la capacitacion se hara en una sesién
plenaria con todas las areas del Instituto

Electoral de Michoacan, posteriormente
los Consejeros electorales y la Junta
Estatal Ejecutiva capacitaran a los
funcionarios y consejeros del ramo
correspondiente en grupos separados y
de manera simultanea. Se analizaran los
temas previstos en el Programa, mismos
que podran ajustarse por cada area de
acuerdo a las necesidades respectivas.

Dirigido a: Presidentes, Consejeros
Electorales, Secretarios y Vocales de los
Organos desconcentrados.
Nimero de eventos: 10 reuniones
regionales.

Sedes: Apatzingan, Uruapan, Jiquilpan,
Morelia (2), Zitacuaro, Zamora (2),
Hidalgo y Patzcuaro.

Fecha: Del 04 al 13 de julio de 2011, de
acuerdo a lo siguiente:
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CALENDARIO

Sede

Fecha

1. Apatzingan

Lunes, 04 de Julio de 2011

2. Uruapan Martes, 05 de Julio de 2011
3. Jiquilpan Miércoles, 06 de Julio de 2011
4. Zamora 1 Jueves, 07 de Julio de 2011
5. Zamora 2 Viernes, 08 de Julio de 2011
6. Zitacuaro Séabado, 09 de Julio de 2011
7. Hidalgo Domingo, 10 de Julio de 2011
8. Morelia 1 Lunes, 11 de Julio de 2011
9. Morelia 2 Martes, 12 de Julio de 2011

10. Patzcuaro

Miércoles, 13 de Julio de 2011

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

DEL 04 AL 13 DE JULIO DE 2011

HORA TEMA O ACTIVIDAD EXPOSITOR
10:00
- Bienvenida y Presentacion Presidenta del IEM
10:30
10:30 Consejeros Electorales del Consejo
- Objetivos de la reunion j j
11:00 General.
11:00
- RECESO
11:30
Grupos de Trabajo
a) Consejeros Electorales de los Comités
electorales distritales y municipales.
b) Presidentes y Secretarios de los
11:30 Comités electorales distritales y
N Se dividirén los municipales. Presidenta, Consejeros Electorales
15:00 | @sistentesen cuatro [ c) Vocales de Organizacion Electoral de del Consejo General y Funcionarios

grupos

los Comités electorales distritales y
municipales.

d) Vocales de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica de los Comités
electorales Distritales y Municipales.

de la Junta Estatal Ejecutiva
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TEMATICA EN MATERIA DE
CAPACITACION ELECTORAL

1. Instituto Electoral de Michoacan
1.1. Marco Juridico
1.1.2. Principios que lo rigen
1.1.3. Estructura
1.1.3.1.0rgano Central
1.1.3.2. Organos Desconcentrados
1.1.3.2.1. Comités Electorales Distritales
1.1.3.2.1.1 Integracion
1.1.3.2.1.2. Funcionamiento
1.1.3.2.2. Comités Electorales Municipales
1.1.3.2.2.1. Integracion
1.1.3.2.2.2. Funcionamiento

2. El Proceso Electoral Estatal Ordinario 2011
2.1. Qué es el proceso electoral

2.2. Cargos a elegir

2.3. Etapas del Proceso Electoral

2.4. Calendario Electoral

2.5. Acuerdos

3. Partidos Politicos

3.1. Derechos y obligaciones de los partidos politicos
3.2. Derechos y obligaciones de los representantes
3.3. Coaliciones

3.4. Candidaturas comunes

4. Los Vocales de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica Distritales y Municipales
4.1. Atribuciones, obligaciones y funciones

5. El Programa de Capacitacion 2011
5.1. Fundamento, objetivos, metas
5.2. Seguimiento

6. Capacitadores y Supervisores Electorales

6.1. Procedimiento de reclutamiento, seleccion,
evaluacion, contratacion, capacitacion

6.2. Funciones y actividades de los capacitadores y
supervisores Electorales

6.3. Areas de responsabilidad

7. Integracion de Mesas Directivas de Casilla
7.1. Sorteo e insaculacién de ciudadanos
7.2. Primera etapa de Capacitacion
7.2.1. Notificacion, motivacion y capacitacion.
7.2.2. Materiales de apoyo a la capacitacién en la
primera etapa de capacitacion

7.2.3. El Calendario de Capacitacion Electoral

8. Observadores Electorales
8.1. Curso de capacitacion

9. Materiales de difusion
9.1. Entrega y analisis

10. Sistema de informacion
10.1. Funcionamiento y rendicién de informes
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2. SEGUNDO CURSO

“Primera reunion de seguimiento y coordinacion”

Objetivos del curso: Proporcionar a
los participantes los conocimientos,
destrezas e informacién necesaria sobre
actividades préximas a desarrollar en
el cumplimiento de sus funciones; dar
seguimiento y evaluar las distintas
acciones organizativas del proceso
electoral 2011; resolver dudas; y propiciar
un intercambio de experiencias.

Modalidad: Curso-taller. La Junta
Estatal Ejecutiva, expondra los temas
del area que corresponda, instruyendo
al grupo de una manera formal y
directa, permitiendo el intercambio de
preguntas y comentarios, para activar
la participacion de los asistentes, con
planteamientos claros sobre problemas
significativos.

Metodologia: Sesién plenaria con
todos los asistentes y posteriormente
grupos de trabajo por area en sesiones
simultaneas, a cargo de la Junta Estatal
Ejecutiva. Los Consejeros electores de

los comités se integraran a los grupos de
trabajo. Los temas que se analizaran son
los previstos en el presente Programa,
los que podran ajustarse de acuerdo a
las necesidades respectivas.

Dirigido a: Presidentes, Consejeros
electorales, Secretarios y Vocales de los
Organos desconcentrados.

Numero de eventos: 8 reuniones

regionales.
Sede: Ciudad de Morelia.

Fecha: Del 08 al 15 de agosto de 2011.
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES

DEL 8 AL 15 DE AGOSTO DE 2011

HORA TEMA O ACTIVIDAD EXPOSITOR
0:00
Ble enia Prese 0 Presidenta de
0:30
10:30 . .
- o Consejeros Electorales del Consejo
- Objetivos de la reunion General
11:00 '
11:00
- RECESO
11:30
11:30
- Prevencion de delitos electorales FEPADE
12:30
Grupos de Trabajo
a) Presidentes y Secretarios de los Comités
Electorales Distritales y Municipales.
12;30 b) ch’ales de Organizgcién Electoral de los Presidenta, Consejeros Electorales
15:00 Comltgs Electorales Distritales y del Consejo General y Funcionarios.
Municipales.
c) Vocales de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica de los Comités
Electorales Distritales y Municipales.
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TEMATICA EN MATERIA DE
CAPACITACION ELECTORAL

1. El Seguimiento al Proceso Electoral Estatal
Ordinario 2011

1.1. Calendario Electoral
1.2. Acuerdos

2. Division Territorial y Seccionamiento
2.1. Distritos y municipios
2.2. Tipos de casillas

3. Registro de Electores

3.1. Suspension de entrega de credenciales para votar

3.2. Exhibicién de lista nominal preeliminar de electores

3.3. Observaciones a la lista nominal preeliminar de
electores

4. El Programa de Capacitacion 2011

4.1. Seguimiento y avance

4.2. Coordinacion entre Vocalias de Capacitacion y
Organizacién Electoral

5. Integracion de Mesas Directivas de Casilla

5.1. Primera publicacién de ubicacion e integracion
de Mesas Directivas de Casilla,

5.2. Presentacion y resolucion de objeciones a la
integracion

5.2. Segunda etapa de capacitacion

5.2.1. Capacitacién en la segunda etapa

5.2.2. Entrega de nombramientos

5.2.3. Desarrollo de simulacros

5.2.4. Sustituciones a la primera publicacion

6. Sistema de informacion
6.1. Formularios en linea

7. Difusién y promocion del voto
7.1. Eventos de difusion
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3. TERCER CURSO

“Segunda reunion de seguimiento y coordinacion”

Objetivos del curso: Proporcionar a
los participantes los conocimientos,
destrezas e informacidn necesaria sobre
las actividades proximas a desarrollar
en el cumplimiento de sus funciones;
dar seguimiento y evaluar las distintas
acciones organizativas del proceso
electoral 2011; resolver dudas; propiciar
un intercambio de experiencias.

Modalidad: Curso-taller. La Junta Estatal
Ejecutiva, presentara los temas del
area que les corresponda, instruyendo
al grupo de una manera formal vy
directa, permitiendo el intercambio de
preguntas y comentarios, para activar
la participacion de los asistentes, con
planteamientos claros sobre problemas
significativos.

Metodologia: Analisis de la temaética
por grupos de trabajo de acuerdo al
ramo correspondiente, en sesiones
simultaneas. La Junta Estatal Ejecutiva
expondra los temas previstos en el

presente Programa, mismos que podran
modificarse deacuerdoalasnecesidades
respectivas. Los Consejeros electores
de los comités se integraran a los grupos
de trabajo.

Dirigido a: Presidentes, Consejeros
Electorales, Secretarios y Vocales de los
Comités distritales y municipales.

Numero de eventos: 8 reuniones

regionales.

Sede: Ciudad de Morelia. (Podra variar
atendiendo a las necesidades)

Fecha: Del 17 al 25 de octubre de 2011.
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES

DEL 17 AL 25 DE OCTUBRE DE 2011
HORA TEMA O ACTIVIDAD EXPOSITOR

Bienvenida y Presentacion Presidenta del IEM

10:30

_ Consejeros Electorales del
11:00

Objetivos de la reunion

Consejo General.
11:00
- RECESO
11:30
Grupos de Trabajo

a) Presidentes y Secretarios de los Comités

Electorales Distritales y Municipales.
11:30 Presidenta,

_ b) Vocales de Organizacion Electoral de los
15:00 Comités Electorales Distritales y Municipales.
c) Vocales de Capacitacion Electoral y Educacion

Consejeros Electorales
del Consejo General

Civica de los Comités Electorales Distritales y Funcionarios.
y Municipales.
TEMATICA EN MATERIA DE
CAPACITACION ELECTORAL
1. El Seguimiento al Proceso Electoral Estatal 5. Capacitadores y supervisores electorales
Ordinario 2011 5.1. Transici6n a la asistencia electoral
1.1. Calendario Electoral
1.2. Acuerdos 6. Sistema de informacion
6.1. Seguimiento de procedimientos en linea
2. Nulidades
7. Difusion y promocion del voto
3. El Programa de Capacitacion 2011 7.1. Seguimiento a los eventos y actividades de
3.1. Seguimiento y avance en el cumplimiento difusion  del voto.
de metas

4. Integracion de Mesas Directivas de Casilla

4.1. Seguimiento a la segunda etapa de capacitacion
4.2. Entrega de nombramientos

4.3. Simulacros

4.4. Sustituciones.
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4. CUARTO CURSO

“ Capacitacion para la jornada electoral y computos”

Objetivos del curso: Lievar a cabo una
adecuada capacitaciéon a fin de lograr
una eficiente coordinacién de acciones
entre las diversas areas de los comités
electorales distritales y municipales para
el dia de la jornada electoral, lo que se
refleje en acciones precisas, oportunas
y en estricta observancia y apego a la
normatividad electoral.

Modalidad: Curso-taller. La Junta
Estatal Ejecutiva, expondra los temas
del area que corresponda, instruyendo
al grupo de una manera formal y
directa, permitiendo el intercambio de
preguntas y comentarios, para activar
la participacion de los asistentes, con
planteamientos claros sobre problemas
significativos.

Duracion programada: 5 horas, de
10:00 a 15:00 horas.

Metodologia: Analisis de la temaética
en sesién plenaria. La Junta Estatal

Ejecutiva expondra los temas previstos
en el presente Programa de acuerdo
a la tematica correspondiente, misma
que podra modificarse de acuerdo a las
necesidades respectivas.

Dirigido a: Presidentes, Consejeros
electorales, Secretarios y Vocales de los
Comités distritales y municipales.
Numero de eventos: 8 reuniones.

Sedes : Morelia, Michoacan.

Fecha: Del 30 de octubre al 06 de
noviembre de 2011.
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES

DEL 30 DE OCTUBRE AL 06 DE NOVIEMBRE DE 2011

HORA TEMA O ACTIVIDAD EXPOSITOR
Bienvenida y Presentacion Presidenta del [EM

1 10034(35— Objetivos de Ia reunion Consejeros Elggll‘;)erf;?s de/ Consejo

s RECESO

Secretaria General
11:00 - . Vocalia de Administracion y Prerrogativas
14:45 | Plenaria Vocalia de Organizacion Electoral

Vocalia de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

14:45 - Clausura Presidenta y Consejeros Electorales
15:00 del Consejo General

TEMATICA EN MATERIA DE
CAPACITACION ELECTORAL

1. Mesas Directivas de Casilla

1.1. Seguimiento a la segunda etapa de capacitacion

1.2. Entrega de nombramientos y simulacros

1.3. Sustituciones

1.4. Aprobacién y publicacién de sustituciones a la segunda publicacion
1.5. Integracion y atribuciones de sus funcionarios

1.5.1. Atribuciones del Presidente, Secretario y Escrutador

1.6. Etapas de la Jornada Electoral

1.6.1. Escrutinio y computo de los votos en casilla

2. Sistema de informacion







apacitadores
y Supervisores
Electorales

Los Comités electorales distritales y
municipales contaran con personal
eventual denominado capacitadores
y supervisores electorales, quienes
tendran a su cargo la importante labor
de establecer el contacto directo
con los ciudadanos para integrar
las Mesas Directivas de Casilla y de
instruirlos en su funcion.

En este apartado se presenta
el procedimiento a seguir para
el reclutamiento, seleccion,
contratacion, capacitacion,
motivacion, seguimiento y evaluacion
de los capacitadores y supervisores
que estaran a tu cargo. Asi como sus
funciones y obligaciones.
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Para desarrollar las tareas de notificacion, capacitacion electoral
e integracion de las Mesas Directivas de Casilla, los Comités
electorales distritales y municipales contaran con personal
eventual denominado capacitadores y supervisores electorales.

La asignacion del nUmero de capacitadores y supervisores a cada
Comité electoral se hara de acuerdo a factores como el nimero de casillas
a instalar, caracteristicas geograficas, demograficas y socioculturales de
cada distrito y municipio, con base en un analisis previo elaborado por la
Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica estatal, acorde con la
problematica real de cada uno de los 117 Comités electorales del Estado.

Dicho personal laborara del 01 de agosto al 31 de octubre de 2011.

Los capacitadores
seran los

responsables de:

Durante la primera etapa de
capacitacion, realizar entre otras
actividades las siguientes:

*Visitar a los ciudadanos
insaculados en su domicilio
y entregarles de manera

personalisima la carta-
notificacion en la que se les
hace de su conocimiento que
resultaron sorteados para ser
funcionarios de casilla.

- Entrevistar a los ciudadanos
notificados para verificar que
cumplen con los requisitos de ley
para fungir como funcionarios
de casilla.

- Metivar, concienciaryconvencer
a los ciudadanos notificados
que cumplan con los requisitos
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para que acepten participar
en esta tarea ciudadana como
funcionarios de casilla.

Capacitar a los ciudadanos
insaculados, que rednan los
requisitos y que hayan aceptado
participar, a fin de que cuenten
con la informacion general de la
eleccion.

Evaluar a los ciudadanos
capacitados para proponer al
Vocal de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica del Comité
correspondiente, a aquéllos que
estan en la aptitud de integrar
las mesas directivas de casilla,
y las funciones a desempenar
segun su idoneidad.

Durante la segunda etapa:

* Impartir el segundo curso de
capacitacion a los ciudadanos
designados por el organo
electoral como funcionarios de
Mesa Directiva de Casila.

* Entrega de nombramiento a
los ciudadanos designados;

* Realizar los simulacros de
la jornada electoral con los
funcionarios de Mesa Directiva
de Casilla.

Los supervisores
electorales seran

los responsables de:

Realizar el monitoreo del programa
de capitacién electoral y auxiliar al
Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica.
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Areas de responsabilidad

Las areas de responsabilidad se determinaran del 01 al 05 de agosto, y
se definen de acuerdo al puesto.

Cada area de responsabilidad contendra cierto nUmero de secciones
electorales en funcion del nimero de casillas a instalar por seccién. Con las
secciones electorales se establece el catalogo de areas de responsabilidad,
las cuales se asignaran a los capacitadores responsables de realizar las
actividades correspondientes.

Para Capacitadores

Asignacion del conjunto de secciones electorales colindantes entre si,
que conforman el territorio en el que cada capacitador realizara las tareas
de capacitacion electoral de los ciudadanos sorteados para la integracion
de las Mesas Directivas de Casilla.

Para Supervisores

La asignaciéon de la suma de las areas de responsabilidad de los
capacitadores a su cargo, que sera el territorio geografico de
responsabilidad del supervisor electoral.
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Procedimiento para su determinacion ’

La Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica Estatal,
informara a cada Comité:

1) El nUmero de capacitadores y en su caso supervisores que les
corresponda.

2) La proyeccion preliminar de casillas a integrar, tomando en cuenta
que hasta el 29 de septiembre de 2011, los Consejos determinaran
el nimero definitivo, de conformidad con el articulo 145 del Codigo
Electoral del Estado de Michoacan.

3) La metas de capacitacion.

Con base en la informacidon anterior la determinacion de las areas
de responsabilidad sera competencia de cada Comité de acuerdo a lo
siguientes politicas:

1) Cada capacitador de zona urbana debera cubrir un promedio de 6
casillas electorales.

2) Cada capacitador de zona rural debera cubrir un promedio de 4
casillas electorales.



3)

4)
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Cada capacitador de zona mixta debera cubrir un promedio de 5
casillas electorales.

Por cada 8 capacitadores electorales en promedio se contratara
un supervisor electoral.

Al tratarse de prowedios, no significa que todas las dreas de
responsabilidad urbanas o rurales se conformaran por el mismo nimero
de casillas o capacitadores, segin sea el caso, sino que el nimero puede
fluctuar alrededor del promedio.

%)

6)

7)

8)

Se deberan tomar en cuenta las caracteristicas geograficas,
demograficas y socioculturales de cada seccion, con base en un
analisis previo elaborado por el Comité en su conjunto.

También se tomara en cuenta los medios de comunicacion, las
distancias entre una localidad y otra y con el distrito o cabecera
municipal que corresponda, para ello se puede auxiliar con los
mapas (cartografia) que proporcione el Vocal de Organizacion
Electoral y el recorrido de reconocimiento realizado previamente.

LLas secciones electorales se clasificaran por urbanas y/o rurales y
numero de casillas vy tipo.

Se estudiara la lista de insaculados que se encuentra ordenada
alfabéticamente por distrito electoral local y al interior por municipio
y seccion electoral. Y se reagrupara a los ciudadanos por localidad



9)

10)

11)

12)

13)
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y domicilio a fin de que el capacitador recorra de forma ordenada
cada area de responsabilidad y evitar dobles recorridos.

Se tomara en cuenta el numero de ciudadanos que cada capacitar
tendra que visitar y su meta diaria para cubrir a todos los ciudadanos
insaculados.

Se recomienda que en la medida de lo posible se asignen las
areas de responsabilidad de acuerdo al domicilio del capacitador
O SUPErViIso.

Se tomara en cuenta la experiencia, conocimiento de las
caracteristicas sociales, culturales y geograficas del lugar del
capacitador o supervisor.

En todos los casos se asignara a los capacitadores y supervisores
electorales, que sean reconocidos por las comunidades que
integran su area de responsabilidad y en caso de las zonas de
comunidades indigenas que hablen su lengua.

LLas zonas de responsabilidad de los supervisores se determinaran
de acuerdo al nimero de capacitadores de cada comité de manera
equilibrada.
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Informes

La asignacion de las areas de responsabilidad se informara a través
del Sistema de Informacion en el modulo del SISElI denominado Areas de
responsabilidad primera y segunda etapa, a mas tardar el 7 de agosto.

(Ver tema 7)

En este modulo se registran las areas de responsabilidad a partir de
las secciones correspondientes, las secciones asignadas y la proyeccion
de casillas.

De igual manera en este modulo se registraran las areas de
responsabilidad de los supervisores, que estaran integradas por el nimero
de areas de responsabilidad que se determinen en funcién del nimero
de capacitadores electorales bajo la responsabilidad de los supervisores
electorales.

A was tardar el 7 de agosto el Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del Comité capturara los datos correspondientes a
las dreas de responsabilidad y mantendra actuvalizada la informacion
durante las dos etapas de capacitacion.
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En caso de que sea imposible la captura de la informacién en el
sistema se remitira el formato denominado “Areas de responsabilidad”
gue se encuentra en la carpeta “Reclutamiento” del disco anexo a mas
tardar el 07 de agosto 2011 y cada vez que se actualice la informacion.

Se tiene proyectado preliminarmente la instalacién de
aproximadamente 6,266 casillas electorales a nivel estatal. En ese sentido,
los capacitadores tendran la responsabilidad de la capacitacion e
integracion de un promedio de 4 a 6 Mesas Directivas de Casilla tomando
en cuenta la distribucién en zonas urbanas y en zonas rurales.

En ambos casos, cada capacitador debera asegurar la participacion de un
minimo de 12 ciudadanos por casilla electoral, previéndose asi una lista de
reserva de 6 ciudadanos por cada una, que corresponde a igual nimero
de ciudadanos requeridos por el Codigo Electoral del Estado para la
integracion de las Mesas Directivas de Casilla.

En el caso de las notificaciones debera realizarse al mayor nimero de
ciudadanos posible, tratando de visitar al 100% de los domicilios de los
ciudadanos insaculados.

La notificacion debera hacerse unicamente de manera personal al mayor
numero de ciudadanos que se localice. Esto garantiza el contacto directo
con el ciudadano y facilita el proceso de convencimiento y aceptacién
de la capacitacion, ademas de dar certeza de que cada notificacion
entregada fue recibida por el ciudadano convocado que atendid la
entrevista personalmente.



INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN PROCESO ELECTORAL ORDINARIO 2011

Cada capacitador se responsabilizara de manera personal de los
funcionarios de casilla que le correspondan, no sélo para la labor
de capacitacion sino para asegurar su participacion el dia de la
jornada electoral.

Lo anterior, con el objetivo de:

I/Ayudar a resolver cualquier contingencia que se pudiera presentar
en las casillas.

I/La entrega de los materiales al presidente de la casilla sea mas
facil.
/Personalizar el trato con los ciudadanos funcionarios de casilla

creando un vinculo de confianza.
I/Lograr mayor control del proceso de capacitacion.
Por ello es necesario que los capacitadores y supervisores cuenten

conlas aptitudes necesarias, que les permitan cumplir con sus obligaciones
y funciones.
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1. Aptitudes, obligaciones y funciones de los

capacitadores y supervisores electorales

Aptitudes del Capacitador:

[ Disponibilidad para realizar trabajo en equipo, trabajo de campo y
fuera de los horarios convencionales.

= Habilidad para asimilar y transmitir conocimientos.

[— Contar con amplio sentido de colaboracion, responsabilidad y
profesionalismo.

[0 Plena disposicion para realizar trabajo fisico en condiciones
adversas y bajo presion.

= Inspirar confianza y respeto.

= Poseer capacidad de estimular en los ciudadanos el cumplimiento
de las obligaciones civicas.

[ Habilidad para la motivacion.
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Obligaciones del Capacitador Electoral:

[ Disponibilidad.

= Tomar los cursos de capacitacion.

= Informar de manera permanente al supervisor electoral o al Vocal
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica distrital y/o municipal
del avance de su trabajo y de los problemas que se presenten.

— Utilizar los materiales didacticos que se le proporcionen para la
instruccion a los ciudadanos.

= Llevar a cabo el desarrollo de los simulacros de acuerdo con los
criterios que se establezcan.

0= Auxiliar en la recepcion y distribucion de documentos y materiales
electorales.

= Ayudar en las labores que expresamente le confiera el Comité
electoral distrital o municipal al que correspondan.
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Funciones del Capacitador Electoral:

= Recorrer e identificar su area de responsabilidad.

[— Entregar personalmente las cartas-notificacion a los ciudadanos
sorteados y llenar la hoja de datos correspondiente.

= Impartir los cursos de capacitacion a ciudadanos insaculados en
su domicilio o dado el caso, en un centro de capacitacion que
pueden ser las propias oficinas de Comité distrital © municipal.

[ Llenar las hojas de datos durante la imparticion de los cursos.

[— Entregar diariamente la documentacion comprobatoria respecto al
cumplimiento de sus metas.

[1— Coadyuvar con la revision de la captura de informacion de los
ciudadanos notificados y capacitados que cumplen los requisitos
legales; ya sea en la oficina distrital, municipal o estatal.

= Entregar nombramientos a los funcionarios de Mesa Directiva de
Casillay de Escrutinio y Computo.

= Realizar simulacros de la Jornada Electoral con los funcionarios de
casilla designados.

= Impartir el segundo curso de capacitacion a ciudadanos insaculados.

= Elaborar reportes de avance de la entrega de nombramientos y
segunda capacitacion.

11— Auxiliar en la recoleccion de anuencias de los propietarios y/o
responsables de los inmuebles en los que se instalaran las casillas.

[ Entregar las notificaciones a los propietarios y/o responsables de
inmuebles aprobados para instalar las casillas.

= Participaran como promotor del voto y la participacion ciudadana.

[ Fijar las publicaciones de los listados de ubicacion e integracion de
las Mesas Directivas de Casilla.

[} Las demas que de acuerdo a las necesidades establezca la Vocalia
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica estatal.
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Aptitudes del Supervisor Electoral:

[ Capacidad para integrar y dirigir a un grupo de trabajo.
[ Capacidad para el manejo de actitudes y motivacion.
= Inspirar confianza y respeto.

= Contar con amplio sentido de colaboracién, responsabilidad vy
profesionalismo.

11— Disponibilidad para realizar trabajo en equipo, trabajo de campo y
fuera de los horarios convencionales.

= Habilidad para asimilar y transmitir conocimientos.

[1— Plena disposicion para realizar trabajo fisico en condiciones
adversas y bajo presion.

[1— Poseer capacidad de estimular en otros el cumplimiento de las
obligaciones civicas.

Obligaciones del Supervisor Electoral:

[ Disponibilidad.
= Asistir al los cursos de capacitacion.

= Llevar a cabo el monitoreo de la capacitacion electoral e informar
lo conducente.

[0— Apoyar en la aplicacion de la evaluacion de desempefo de los
Capacitadores.

— Informar al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Distrital o Municipal, de los avances en la notificacion y capacitacion
asi como de los problemas que se presenten.

[1— Verificar el cumplimiento de las metas de los capacitadores.
— Coordinar a un grupo de Capacitadores Electorales.
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Funciones del Supervisor Electoral:

[— Recorrer e identificar, junto con los Capacitadores a su cargo, sus
areas de responsabilidad.

= Integrar su grupo de trabajo.
[ Participar como promotor del voto y la participacion ciudadana.

= Supervisar la entrega de cartas-notificacion y la capacitacion a los
ciudadanos insaculados, mediante el cotejo en gabinete de las
hojas de datos respectivas, y en su caso, la verificacion en campo
de las mismas.

— Recibir la documentacion comprobatoria del avance de notificacion
y capacitacion a los ciudadanos insaculados.

[ Verificar el correcto llenado de las hojas de datos de los ciudadanos
capacitados.

[ Verificar el avance diario de las distintas etapas del procedimiento de
integracion de Mesas Directivas de Casilla y de Escrutinio y Computo.

[— Verificar las causas de no entrega de cartas-natificacion (causas
justificadas y no justificadas).

= Supervisar la entrega de nombramientos, la capacitacion a los
ciudadanos en la segunda etapa y el desarrollo de simulacros.

= Recibir la documentacion comprobatoria del avance de entrega de
nombramientos y capacitacion a funcionarios de Mesas Directivas
de Casilla y de Escrutinio y CoOmputo.

= Supervisar el trabajo de los Capacitadores en campo v verificar la
informacion proporcionada por los mismos.

= Supervisar la entrega de las notificaciones a los propietarios y/o
responsables de los inmuebles aprobados para instalar casillas.

[O— Ordenar las hojas de datos, por status, cargo, casillas y seccion.
= Ordenar los acuses de los nombramientos por cargo, casillas y seccion.

= Las demas que de acuerdo a las necesidades establezca la Vocalia
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica estatal.
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2. Procedimiento de reclutamiento,

seleccion y contratacion

El Instituto Electoral de Michoacan, a través de los Comités distritales
y municipales, debera llevar a cabo las actividades establecidas para
el reclutamiento, seleccion, contratacién y capacitacion del personal
temporal requerido para ocupar los cargos de capacitadores y supervisores
electorales en los 117 comités electorales; actividades que seran coordinadas
por los vocales de capacitacion electoral y educacion civica de los mismos.

La contratacion de este personal constituye un factor primordial
en el procedimiento para la integracion de las Mesas Directivas
de Casilla ya que en representacion del Instituto Electoral de
Michoacan tienen el contacto directo con el ciudadano, y ejercen
la labor de sensibilizarlo y motivarlo a la participacién civica, asi
como la responsabilidad de la capacitacion propiamente dicha
a los ciudadanos insaculados y funcionarios de casilla; por ello,
es necesaria la participacion responsable y coordinada de los
integrantes del Comité distrital y municipal a fin de seleccionar
a las personas que garanticen el cumplimiento de los principios
rectores de la funcion electoral, tomando en cuenta que para
esta funcidn debera contarse preferentemente con personal que
tenga experiencia, conocimiento de las caracteristicas sociales,
culturales y geograficas del lugar, a fin de que pueda ser
reconocido por los ciudadanos desde el momento de notificarles
que resultaron insaculados, hasta el dia de la jornada electoral y
que dicho personal les brinde una atencion cordial y de calidad.
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El procedimiento quelos Consejos distritales y municipales realicen
para contratar a los capacitadores y supervisores comprendera

las siguientes etapas:

Primera: Difusion de la convocatoria del 2 al 18
de julio.

Segunda: Entrega y recepcion de solicitudes del
14 al 18 de julio.

Tercera: Evaluacion curricular y entrevistas del 14
al 23 de julio.

Cuarta: Examen de conocimientos el 24 de julio.

Quinta: Calificacion de los examenes y evaluacion
integral en reunién de trabajo en la que participaran
aligual que en la entrevista todos los funcionarios y
Consejeros de los Comités distritales y municipales
del 24 y 26 de julio.

Sexta: Sesion en la que los Consejos distritales y
municipales electorales aprueben la contratacion

de capacitadores y supervisores electorales el 31
de julio de 2011.

NOTA:

PARA EL DESARROLLO
De CADA UNA De LAS
ETAPAS SE INVITARA
A LOS REPRESENTANTES
DE LOS PART/DOS
POLITICOS, QUIENES
PART [C/PARAN
UNICAMENTE COMO
OBSERVADORES Y NO
PODRAN SUST/TUIR
POR NINGUN MOTIVO
A LOS FUNCIONARIOS Y
ConseTeros De LOS
CoMiTEs ELECTORALES.
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2.1. Procedimiento para el reclutamiento:

El reclutamiento es

Una técnica encaminada a proveer de recursos humanos a
cualquier institucion en el momento oportuno, las tareas a

desarrollar en esta etapa son las que se contienen en el presente
apartado.

Actividades a desarrollar:

PR/'MERA. Recepcion de la convocatoria
El Consejo electoral durante los primeros
dias del mes de julio recibira del Organo
central los carteles convocatoria para
invitar a la ciudadania interesada en
participar como capacitadory supervisor
electoral en el proceso electoral 2011.

Secunpa. Completar datos relativos al Comité
Recibidos los carteles convocatoria
los Vocales de Capacitacion Electoral
y Educaciéon Civica distritales vy
municipales deberan complementarlos
conlosdatosrelativos al Comité electoral
de que se trate, tales como: domicilio,
teléfonos y horario de atencion.
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| ercerA. Periodo de publicacion

La convocatoria se publicara durante el N OTA:
periodo del 02 al 18 de julio de 2011. B

CONVOCATOR/A

SERA DIFUND/DA

POR £L ORGANO
CENTRAL EN
PRENSA Y EN

A mas tardar el dia 3 de julio
los comités debera haber LA PAGINA WEB
collooado todos los ,carteles peL LASTITUTO
asignados en su area de ELcororAL D
responsabilidad. M\ieHoACAN.

i
|

\
(1)
(||
|

(wART 4. Difundir la convocatoria en lugares publicos
Los carteles-convocatoria se deberan
colocarpreferentementeeninstalaciones
de instituciones educativas, en lugares
publicos dealtaconcurrenciaciudadana,
en presidencias municipales, colonias,
unidades habitacionales, localidades,
rancherias, zonas indigenas, etc., que
comprenda el distrito o municipio.

QuinTA. El Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del Comité capturara
inmediatamente el informe sobre la
colocacién de convocatorias en el
Sistema de Informacion.

S A mas tardar el 3 de julio
L_ ) (Ver tema 7, subtitulo 1.3.1 “Convocatoria”)
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2.2. Procedimiento de seleccion

El procedimiento de seleccion es:

La serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona

adecuada para el cargo.

Paraello, se hara un analisis de las habilidades y capacidades del aspirante
a fin de decidir, sobre bases objetivas, quiénes son los que tienen mayor
potencial para un mejor desempeno del cargo.

La intencién es seleccionar a los mejores aspirantes, a través
de una entrevista, un examen y una revisién curricular, contratarlos vy
capacitarlos para que a su vez preparen a los ciudadanos que participaran
como funcionarios de las Mesas Directivas de Casilla.

Para los distritos o municipios que tengan secciones electorales
en comunidades indigenas, se debera tener un especial cuidado
en la seleccion de los capacitadores y supervisores electorales,
ya que deberan establecer un canal de comunicacidon con la
autoridad de la comunidad y procurar, en la medida de lo posible,
que los aspirantes hablen la lengua indigena y sean reconocidos
por la comunidad.
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Perfil de los aspirantes

b)

d)

f)

g)

h)

REQUISITOS

Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos civiles
y politicos;

Contar con credencial para votar con fotografia 0 comprobante de
gue se encuentra en tramite;

Haber acreditado, como minimo, el nivel de educacidon media
basica (secundaria);

Contar, preferentemente, con los conocimientos, experiencia y
habilidades necesarios para realizar las funciones del cargo;

Disponibilidad de tiempo completo;

Ser residente en el municipio electoral en el que prestara sus
Servicios;

No militar en ningun partido u organizacion politica;

Llenar la solicitud que expedira los Comités electorales,
acompanandola de los documentos que acreditan los requisitos;

Para el caso de aspirantes que realizaran sus actividades en zonas
indigenas, conocer la lengua de la comunidad de que se trate (el
no hablar alguna lengua indigena no sera causa de exclusion del
aspirante);
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j) No ser familiar (hasta en 3er. grado) de algun miembro del Consejo
o del Comité distrital o municipal;

k) Aprobar la evaluacion integral aplicada por el Comité electoral
correspondiente, consistente en una entrevista, un examen de
conocimientos y una valoracion curricular; vy,

I) Preferentemente contar con teléfono celular activo propio (no
indispensable).

CASOS DE EXCEPCION

Con la finalidad de cumplir cabalmente con las funciones de
capacitacion y supervision electoral previstas en el Codigo Electoral del
Estado de Michoacan, cada Consejo electoral acordara las excepciones
sobre el grado de escolaridad de los aspirantes de acuerdo con las
caracteristicas geograficas, demograficas y socioculturales del distrito o
municipio.
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Asi mismo, debera valorarse el contexto social y cultural
actual del municipio a fin de procurar que las personas que se
contraten como capacitadores y supervisores electorales sean
preferentemente del lugar donde vayan a ejercer su funcion.

La importancia de esta etapa radica en que por medio de ella se

incorporara al equipo de trabajo el personal que reuna los requisitos y
aptitudes necesarias para el desarrollo de las labores de capacitacion

electoral.

En este sentido, los Vocales de Capacitacidn Electoral y Educacion
Civica de los Comités electorales seran los responsables de realizar el
procedimiento de seleccidén de dicho personal temporal, con el apoyo de

los miembros del Comité correspondiente.

Esta etapa se divide en seis fases:

1. Entregay recepcion de solicitudes y documentos e integracién de expedientes
de los aspirantes, del 14 al 18 de julio.
2. Evaluacion curricular, del 14 al 23 de julio.
3. Entrevista, del 14 al 23 de julio.
4. Examen de conocimientos, 24 de julio.

5. Evaluacion integral, 25 al 26 de julio.
6. Emisién de resultados, a mas tardar el 31 de julio.
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PRIMERA FASE

1. ENTREGA Y RECEPCION, DE SOLICITUDES Y
DOCUMENTOSEINTEGRACIONDELOSEXPEDIENTES
DE LOS ASPIRANTES.

PASO 1

O0— Recepcion de solicitudes y documentacion:
La recepcion de solicitudes y de documentos se llevara del 14
al 18 de julio de 2011, en el horario indicado en la convocatoria,
en las oficinas de cada Comité electoral.

Relacion de documentos:

1) Acta de nacimiento (en copia certificada u original y 2 copias
simples); -Obligatorio.

2) Credencial para votar con fotografia (2 copias simples) o
comprobante del tramite de la misma (2 copias simples)
en este caso es indispensable presentar ademas pasaporte
O cédula profesional o cartilla del servicio militar (2 copias
simples); -Obligatorio.

3) Dos fotografias tamano infantil recientes en blanco y negro;
-Obligatorio.

4) Curriculum vitae; -Obligatorio.

5) Comprobante del ultimo grado de estudios (copia simple);
-Obligatorio.

6) Llenar la solicitud que se le entregara en el Comité electoral
que corresponda, con firma autografa, acompanandola de
los documentos comprobatorios; -Obligatorio.
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7) Comprobante de domicilio actual reciente (maximo 2 meses
de emitido). Unicamente se aceptaran los de agua, luz o
teléfono fijo (copia simple); -Obligatorio.

8) Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);
-Obligatorio.

9) Copia simple del Registro Federal de Contribuyentes en
caso de contar con él; v,

10) Copia simple de la licencia de manejo vigente, en caso de
contar con ella.

11) Ensucaso, losdocumentos queacreditensus conocimientos
en la materia o experiencia.

MUY IMPORTANTE: Unicamente a las personas que presenten

la documentacion completa se les entregara la solicitud.

También se tomara en cuenta que los aspirantes cuenten con
teléfono celular propio y en funcionamiento.

PASO 2

O0— Verificacion de cumplimiento de requisitos, entrega de Guia
de examen y aviso de aplicacion de examen

Al recibir la documentacién de los aspirantes el funcionario del
Comité, verificara si cumple con los requisitos legales de la
convocatoria y si acompana la documentacion correspondiente.
A los aspirantes que entreguen su documentacion completa,
juntamente con su solicitud y firmar la carta responsivaque
est4 al reverso, les sera proporcionado un ejemplar de la “GUIA

DEL EXAMEN PARA ASPIRANTES A SUPERVISORES Y CAPACITADORES
ELECTORALES” y se les informara la fecha, horay lugar del examen
escrito de conocimientos y de la entrevista.
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lmportante:

I/ Las copias de los documentos deberan cotejarse con los originales,
devolviendo estos ultimos a los interesados.

/ Integrar el expediente del aspirante con las copias.

|/ Por ningun motivo se aceptara documentacion incompleta, ilegible
o fuera del plazo, horario y lugares senalados en la convocatoria.

|/ Al concluir su tramite, el aspirante recibira un acuse de recibo que
acreditara la entrega de la documentacion.

/ Los comités distritales y municipales permaneceran de guardia
para recibir las solicitudes de los aspirantes hasta el Ultimo minuto
del dia 18 de julio.

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del
Comité electoral capturara inmediatamente a la recepcion de la
solicitud los datos de los aspirantes y la fecha de la entrevista en
el Sistema.

Informaran nimero de solicitudes recibidas en el Comité, para el
envio de los examenes correspondientes.

( ) (Ver tema 7, subtitulo 1.3.2 “Solicitudes”)



MANUAL

PARA VOCALES DE CAPACITACION ELECTORAL
Y EDUCACION CIVICA DISTRITALES Y MUNICIPALES

2. EVALUACION CURRICULAR.

Esta actividad implica realizar un ejercicio de seleccion del grupo de
aspirantes que atendieron a la convocatoria, por ello, es necesario que
las personas que vayan a llevar a cabo la evaluacién curricular conozcan
el perfil (funciones, atribuciones y obligaciones) del capacitador y/o
supervisor electoral y verifiquen si cumple con los requisitos establecidos,
ya que de esta manera la seleccidn resultara mas eficaz.

La evaluacion se realizara desde el momento de la recepcidon de
la documentacidn, verificando el cumplimiento de los requisitos legales
contenidos en la convocatoria, llevando a cabo la revision breve, en la
cual se le plantearan preguntas basicas que ayuden a deducir si cubre o
no los requisitos mencionados.

Por ejemplo:

= ; Cuenta con experiencia”?

0= ; Es militante o ha militado en algun partido politico?

0= ¢ Tiene disponibilidad de tiempo completo?

[—; Cuenta con disposicion para trabajar en horarios fuera de lo
habitual?

Por lo que se refiere a distritos y municipios electorales, que por sus
caracteristicas socioculturales o geograficas requieran contratar personal
que conozca la regién en especial o que hable la lengua indigena, se

elaborara una lista adicional de aspirantes que se propondra para su
aprobacion al Consejo electoral correspondiente, con la justificacion de
los motivos para la integracion de dicha propuesta.
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TERCERA FASE

3. ENTREVISTA.

Entrevista por medio de la técnica de panel

Es aquella que se realiza con varios entrevistadores y entrevistados
a la vez en una Unica sesion. Entrevista que suele realizarse para
determinar desde distintos puntos de vista, si el perfil del aspirante
y su deseo de incorporarse a la Institucion es positiva.

Se eligid esta técnica porque permite que tanto los vocales como
consejeros electorales evallen a mas de un aspirante a la vez; que
los entrevistadores conozcan al aspirante y al mismo tiempo, le
den a éste la oportunidad de exponer su experiencia y aptitudes.

[0— Recibida la documentacion completa del aspirante, se llevara a
cabo la entrevista a través de la técnica de panel.

= Lasentrevistas serealizarandel 14 al 23 dejulio de 2011, pudiéndose
entrevistar a los aspirantes conforme entreguen su documentacion,
o citandolos en una fecha posterior dentro de este periodo.

[ En caso de que el numero de aspirantes y/o las cargas de trabajo
no lo permitan, se dara prioridad a los aspirantes que hayan llegado
en primer lugar.
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Recomendaciones:

La entrevista se puede llevar a cabo en un tiempo aproximado
de 20 a 25 minutos, con un formato predeterminado que lleve a
obtener la informacion que se desea de los aspirantes, los cuales
seran evaluados bajo un mismo parametro evitando favoritismos
o rechazos injustificados.

Para cumplir con este objetivo de seleccionar a los mejores
aspirantes laentrevista querealizaran los funcionariosy consejeros
de los Comités electorales a los aspirantes a capacitador o
supervisor electoral, debera realizarse de acuerdo a un criterio
de evaluacién objetivo, transparente, imparcial y verificable, para
lo cual los entrevistadores deberan seguir al pie de la letra los
pasos que aqui se disponen.

Con el propdsito de planear la participacion de los entrevistadores
(vocales y consejeros), en sesion de trabajo se debera elaborar
un calendario que permita programar su intervencion en las
entrevistas. En dicho calendario se deberan especificar los
nombres de los funcionarios y consejeros participantes, el horario
y las fechas en que se realizaran las entrevistas. Asimismo, un
ejemplar del calendario debera ser firmado por los involucrados
quedando bajo el resguardo del Vocal de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica distrital o municipal.

En el caso de presentarse un numero considerable de aspirantes
al cargo de Capacitadores y Supervisores, podran llevarse a cabo
entrevistas simultaneas, solicitando apoyo a otros miembros del
Comité electoral respetando el equilibrio de la participacion de
los entrevistadores.
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Pasos para llevar a cabo la entrevista:

--------- ANTES:

1)

2)

3)

9)

6)

A cada entrevistador se le hara entrega de un formato de la “Guia para
llevar a cabo la Entrevista”.

También se le entregara el “Formato de resultado de evaluacion de
la entrevista del aspirante al cargo de capacitador o supervisor”.
Cada entrevistador llenara el formato anotando las calificaciones y
observaciones delosaspectos aevaluar de cadaaspirante entrevistado.

Es necesario que estén presentes tanto el Vocal de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica como el Vocal de Organizacion Electoral
y por lo menos un Consejero Electoral, en las entrevistas de 1 a 3
aspirantes al puesto de capacitador o supervisor electoral. En caso de
no estar presente algun Consejero 0 Vocal, la entrevista sera conducida
por cualquier otro funcionario del Comité; en este supuesto, podran
participar en ella los Presidentes y Secretarios. En el desarrollo de
la entrevista solo podran intervenir los miembros del Comité, y en
el caso de que asistan representantes de partidos politicos fungiran
unicamente como observadores.

DURANTE:

Especificar al aspirante el tiempo aproximado de duracion de la
entrevista.

Los entrevistadores deberan dar la bienvenida a los aspirantes,
presentarse dando su nombre y cargo, informar al aspirante sobre las
funciones que realizara y resolver las dudas que éste tenga respecto al
cargo, asimismo, deberan sefnalar que durante la entrevista se tomara
nota de la informacion necesaria para llegar a la mejor decision.

Explicar la dinamica de la entrevista a los aspirantes, misma que
consiste en lo siguiente:
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“Esta es una técnica de entrevista en la cual usted se encontrara
simultdneamente con otros aspirantes que vienen para cubrir el
puesto de capacitador o supervisor electoral. Observara que hay

mas de un entrevistador, los cuales haran distintas preguntas
que debera responder de manera concisa, y cuando se le pida,
tendra que ampliar su respuesta”.

7) Cadaunodelosentrevistadoresrealizaraunapregunta, alternandose
a cada aspirante, las cuales estaran encaminadas a conocer y
evaluar aspectos relacionados con la conducta y presentacion
de los aspirantes y por otro lado conocer si el interesado cuenta
con las actitudes, aptitudes y aspectos potenciales de liderazgo
y responsabilidad, para desempefnarse como capacitador o
supervisor electoral.

8) Unavez que elaspirante respondiod ala primera pregunta, proseguira
el siguiente entrevistador con el segundo aspirante y la siguiente
pregunta, la cual sera otorgada por el vocal de Capacitacion y
Educacion Civica distrital o municipal, y asi sucesivamente.

a) En el caso de haber sélo 1 candidato se llevara a cabo la
entrevista con 2 entrevistadores, si es de esta forma se
alternaran las preguntas.

b) En el caso de 2 aspirantes y 2 entrevistadores, el primer
entrevistador preguntara al primer aspirante y el segundo
entrevistador preguntara al segundo; a continuacion, el primer
entrevistador le toca preguntar al segundo aspirante y al
segundo entrevistador le tocara al primero y asi sucesivamente.
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10)

11)

12)

13)

14)
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El entrevistador debera realizar una pregunta diferente a cada aspirante
por cada uno de los aspectos a evaluar, de manera que no se repitan,
y asi, cada uno de los entrevistadores tendra un mejor conocimiento
sobre cada entrevistado.

La clave para averiguar la manera en que alguien se desempenfara
en un puesto, es recopilar y analizar muestras de como se ha
desempenado en situaciones semejantes, en otras palabras, ejemplos
del comportamiento en situaciones reales vividas por el aspirante.

Si la respuesta es ambigua, confusa o incompleta y el entrevistador
considera que es necesario realizar otra pregunta sobre el mismo
aspecto a evaluar para clarificar dudas o dar mayor lucidez a la
informacion, lo podra realizar, considerando en todo momento el
tiempo destinado para la entrevista.

Es importante realizar anotaciones de los comentarios sobresalientes,
positivos 0 negativos, con base en las respuestas proporcionadas por
cada uno de los aspirantes, esto con el fin de aclarar las dudas que
puedan surgir en la evaluacion final.

Los entrevistadores evaluaran a todos los aspirantes al puesto de
capacitador aunque no hayan realizado la pregunta ellos mismos, y
anotaran la calificacion en el “Formato de evaluacion de la entrevista
del Aspirante a Capacitador y Supervisor”, que les sera entregado por el
Vocal de Capacitacion y Educacion Civica distrital o municipal.

La evaluacion es muy sencilla, solo se debe llenar el formato
correspondiente de la manera que se indica y tomar en cuenta que la
evaluacion de la entrevista se divide en dos partes:
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a) Aspectos potenciales del aspirante ; y

b) Evaluacion personal del aspirante.

a) Para calificar las partes potenciales del aspirante, primera parte se realizaran

preguntas al aspirante para conocer los siguientes aspectos:

ASPECTOS A CALIFICAR

PREGUNTAS SUGERIDAS

Cuenta con las cualidades
para ser capacitador o
supervisor electoral.

O Platiqueme de una ocasién en la que tuvo que
aprender algo complejo en un periodo corto de tiempo.
¢,Cémo lo hizo? ;Qué resultado obtuvo?

Presenta sus ideas de forma
clara, con una secuencia
ordenada vy logica.

0O ¢ En alguna ocasion ha tenido que hablar en publico?
¢,Como se preparo? ¢ Cual fue el resultado?

O Todos en alguna ocasion hemos tenido que convencer
a alguna persona de aceptar una idea que no le
convencia por completo. Digame, ¢De qué lo
convencio? ;Como lo logré?

Demuestra poder de
convencimiento.

Demuestra contar con
iniciativa y energia, para

mantener un alto nivel de
actividad y productividad; aun

0O ;Estd dispuesto a realizar un trabajo que requiere
horarios prolongados y caminar en la intemperie la
mayor parte del tiempo?

0O Hableme de alguna ocasion en la que tuvo que trabajar
de 6 a 7 dias de la semana como resultado de carga

en horarios de trabajo excesiva de trabajo. ; Como reaccioné usted ante esto?

prolongados. ¢.Como fue su eficiencia al desempefiar el trabajo?
¢,Cual fue el resultado que obtuvo?

Inspira liderazgo individual O Describa alguna situacion en la que haya tenido que

hacia el logro de las metas
colectivas.

ejercer influencia sobre alguna persona para que
cooperara con usted. ¢ Qué fue lo que dijo usted? ; Qué
resultado obtuvo?
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b) Para calificar los aspectos personales del aspirante Unicamente se observara
si durante la entrevista:

¢, Utiliza vocabulario apropiado y expresa ideas claras y concisas?

¢ Mantiene contacto visual con el entrevistador y su volumen de
vOz y gestos son adecuados?

¢, Pone atencién al entrevistador, habla con un tono de voz seguro
y mantiene una postura adecuada?

¢, Responde en forma abierta y calida?

¢,SU presentacion es adecuada”?

NOTA:

Es /MPORTANTE DESTACAR GQuE PARA EL MEJOR DESARROLLO
DE LAS ENTREV/ISTAS St DEBERA CONSIDERAR LO SIGUIENTE:
REAL/ZAQ SIMULACROS DE ENTREVISTAS CON FUNCIONARIOS DEL
Comite v con ConseETEROS ELECTORALES PARA PREVER EL TIEMPO
Y ORGANIZACION DE LA ENTREVISTA. ELABORAR UN CALENDARIO De
LAS ENTREVISTAS QUE SE REALIZARAN POR DiA Y, EN SU CASO,
DE LAS SEDES ALTERNAS, TOMANDO EN CUENTA EL CALENDARIO
PARA LAS DIFERENTES ACTIVIDADES PREVISTAS EN EL PRESENTE

PROGRAMA.

ElVocaldeCapacitacionEelctoraly EducacionCivicadel Comité

electoral capturara inmediatamente las calificaciones
obtenidas por cada aspirante en el sistema.

(Ver tema 7, subtitulo 1.3.3. “Entrevista”)
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CUARTA FASE

4. EXAMEN GENERAL.

O0— Fecha de aplicacion del examen:
Concluida la fase de la entrevista sera aplicado a los aspirantes
un examen general de conocimientos el 24 de julio de 2011, a
las 11:00 horas y disponiendo de una hora para su contestacion.

Actividades:

I/Recepci()n de examenes por el Comité
A partir del 19 de julio, los Vocales del ramo recibiran el
paguete de la oficina central del Instituto Electoral de
Michoacan, que contendra los examenes de acuerdo al
numero de aspirantes. Cada paquete ira sellado y firmado
por la Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
estatal.

I/Invitaci()n a representantes de partido ante el Consejo para
presenciar la aplicacion

El Presidente del Consejo electoral correspondiente debera
enviar una invitacion a los representantes de partido para
puedan presenciar tanto la apertura del paquete que
contendra los examenes como la aplicacion del mismo.

I/COnvocatoria a miembros del Consejo para apertura del sobre y
aplicacion
El Presidente del Comité electoral deberan convocar a los
miembros del Consejo correspondiente a las 09:00 horas,
para que en su presencia el dia 24 de julio de 2011, seca
abierto el paquete que contiene los examenes.
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I/Registro de los aspirantes en lista de asistencia
Los aspirantes deberan ser citados a las 10:30 horas. Cada
aspirante debera identificarse con su credencial para votar
con fotografia y asentar su nombre y firma en la “lista de
asistencia”.

I/Aplicaci()n del examen
Alas 11:00 horas, se entregara el examen, en el mismo, los
aspirantes deberan anotar su nombre completo y firma. El
examen de conocimientos sera resuelto siempre con tinta,
bajo el sistema de opcion multiple.

Alas 12:00 horas, una vez agotado el tiempo para responder
el examen, los aspirantes deberan hacer entrega del mismo
al funcionario del Comité electoral correspondiente.

I/Resguardo de examenes para apertura en reunion de trabajo
Los examenes se guardaran en un sobre, el cual sera
cerrado y firmado al menos por el Vocal del ramo del Comité
electoral. Este sobre se entregara al Presidente, quien
debera resguardarlo cerrado hasta la reunion de trabajo del
Consejo electoral que se celebrara el 25 de julio de 2011.
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5. EVALUACION INTEGRAL.

Sesion de trabajo:

El 25 de julio de 2011, en sesidn de trabajo, los consejeros y funcionarios
de los Comités electorales, calificaran los examenes.

Valores para calificar:

Todas las preguntas del examen tendran el mismo valor. A
continuacién se presenta la tabla de calificaciones que se debera utilizar
para la evaluacion del mismo:

Aciertos Calificacion Aciertos Calificacion
1 0.3 16 5.3
2 0.6 17 5.6
3 1 18 6
4 1.3 19 6.3
5 1.6 20 6.6
6 2 21 7
7 2.3 22 7.3
8 2.6 23 7.6
9 3 24 8
10 3.3 25 8.3
1 3.6 26 8.6
12 4 27 9
13 4.3 28 9.3
14 4.6 29 9.6
15 5 30 10

Los resultados del examen tendran un valor del 60% de la evaluacién
integral y seran capturados en el formato correspondiente.

La entrevista tendra un valor del 40% de la evaluacion integral,
se sumaran las calificaciones de cada entrevistador y se dividiran entre
el nUmero de entrevistadores, el resultado de dicha operacidn sera la
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“Calificacion Total de la Entrevista”.

Evaluacion integral:

La evaluacion integral estara entonces conformada por el resultado de la
entrevista y del examen de conocimientos.

Para obtener la evaluacién integral se observara el siguiente procedimiento:

Se suman
Multiplicado por 0.6 [ ambos

f resultados y se
Calificacion del Examen General + obtiene la
' EVALUACION
INTEGRAL

Multiplicado por 0.4 =

T

Evaluacion de la Entrevista.

1= Calificacion minima aprobatoria:
Los aspirantes deberan aprobar la evaluacion integral con
una calificacion minima de 6, la cual estara conformada por la
calificacion obtenida en la entrevista que tiene un valor del 40% vy la
del examen de conocimientos que equivale al 60% de la calificacion.

[— Contratacion supervisores:
Los aspirantes que obtengan las calificaciones mas altas, seran
en su caso, contratados como supervisores y el resto como
capacitadores.
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1= Supervision del procedimiento y sustitucion por observaciones:

Los miembros de los Consejos electorales podran supervisar
el procedimiento, expresando sus observaciones plenamente
justificadas cuando consideren que alguno de los aspirantes
no reune los requisitos que establece la ley en la materia y la
convocatoria. En caso de que los miembros del Consejo presenten
observaciones y objeciones respecto de uno 0 mas aspirantes y el
Consejo acuerde que no procede su contratacion, se seguira el
orden descendente del listado referido, hasta que se logre cubrir
el numero de contrataciones correspondientes para cada Comité
electoral.

[1— Empate en calificacion:
En caso de existir empate en las calificaciones de los aspirantes
al cargo de capacitador, se debera tomar en cuenta lo siguiente:
1) Si cuenta con experiencia en capacitacion, 2) Calificacion de la
entrevista, 3) Calificacion del examen vy, por ultimo, 4) Se realizaria
un sorteo.

IMPORTANTE: Tomar en cuenta que las personas que sean seleccionadas como
supervisores lo seran en funcion de su grado académico, aptitud, conocimiento
geografico y cultural, experiencia, disponibilidad. Lo anterior se podra obtener y
verificar de la entrevista que realicen los funcionarios y consejeros de los Comités
electorales distritales (en funcion de municipal) y municipales.

Los Vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
de los Comités capturaran inmediatamente en el Sistema de
Informacion las calificaciones de los aspirantes a capacitadores
y supervisores electorales.
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6. EMISION DE RESULTADOS.

Los Consejos electorales (municipales y los distritales en
funcidon de municipal) celebraran sesion a mas tardar el 31 de
julio de 2011, para la aprobacién de los aspirantes a supervisores
y capacitadores, y de la lista de reserva.

Publicar en estrados la lista

A partir de ese mismo dia deberan publicar en los estrados del
Comité el listado de los aspirantes aprobados para ser contratados
y de aquellos que integraran la lista de reserva, que servira de base
para ocupar las vacantes que en su caso se generen.

I. LISTA DE RESERVA

Se integraran dos listas de reserva, la primera, con los aspirantes
aprobados con calificacién minima de 6 que no resulten contratados; y
una segunda, con los aspirantes con calificacion menor a 6. Estos listados
serviran como base para cubrir las vacantes en caso de presentarse
cualquier eventualidad como renuncias, enfermedades, fallecimiento,
accidentes, sustitucion por mal desempeiio laboral, incumplimiento.

Il. NUEVAS CONVOCATORIAS

En caso de no contar con el nUmero suficiente de capacitadores
o de aspirantes en la lista de reserva, los Comités electorales podran
determinar nuevamente la publicacion de la convocatoria de acuerdo al
formato autorizado por el Consejo General, el nUmero de veces que sea
necesario.



~ MANUAL
PARA VOCALES DE CAPACITACION ELECTORAL 87
Y EDUCACION CIVICA DISTRITALES Y MUNICIPALES

Paralo cual seguiran el siguiente procedimiento: N A
OTA:

Se dara aviso por escrito a la Vocalia Ex

de Capacitacion Electoral y Educacién Civica SER S?QSSS AR?Z
estatal, de que no se cuenta con el numero UNA NUEV A
suficiente de capacitadores o de aspirantes en CONVOCATOR/ A
la lista de reserva. SE DEBERA
DESCARGAR EL
Se procedera una vez que se autorize la FORMATO DE LA
emision de una nueva convocatoria, para lo cual PAGINA Www.iem.
se podran abreviar los términos de las etapas org.mx/capacitacion
del reclutamiento, bajo los mismos requisitos y O DeL DrsCoO
procedimientos de la primera convocatoria. ANEXO.

2.3. Procedimiento de contratacion

A partir del dia 01 de agosto de 2011, se contratara, con base en
los resultados, a los capacitadores y supervisores, de acuerdo
con las plazas asignadas a cada uno de los Comités electorales.

Actividades a realizar:

1= Integrar expedientes para ndmina:

Aprobada la lista de capacitadores y en su caso Supervisores
por el Consejo electoral, el Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica entregara al Secretario del Comité una copia de
dicho listado y se coordinara con éste para integrar debidamente
los expedientes de cada uno de los capacitadores y supervisores
aprobados, que seran enviados para los efectos de integracion del
sistema de ndmina.
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17— Contenido de expedientes:
Los expedientes de cada capacitador y supervisor en su caso, se
integraran con los siguientes documentos:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

Dos copias del acta de nacimiento;

Dos copias de la credencial para votar con fotografia, o si
presentd comprobante del tramite de la misma debera presentar
dos copias del pasaporte o cedula profesional o cartilla del
servicio militar;

Curriculum vitae;

Copia del comprobante del ultimo grado de estudios;

Solicitud con fotografia adherida;

2 copias del comprobante de domicilio;

1 copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP);

1 copia del Registro Federal de Contribuyentes en caso de
contar con él; y,

1 copia simple de la licencia de manejo, en caso de contar con
ella.

LLos formatos y documentos que sean requeridos por la Vocalia
de Administracion y Prerrogativas.

1 Llenar contratos y recabar firmas
Los contratos seran generados por la Vocalia de Administracion y
Prerrogativas de acuerdo a los datos proporcionados por el Comité.
Recibidos en el Comité electoral, el Secretario debera llenar y
recabar la firma del capacitador o supervisor contratado, mismos
que seran enviados inmediatamente a la Vocalia de Administracion.



MANUAL
PARA VOCALES DE CAPACITACION ELECTORAL
Y EDUCACION CIVICA DISTRITALES Y MUNICIPALES

1= Enviar los expedientes a Vocalia de Administracion para generar nomina
Enviar expedientes y formatos para pago de viaticos vy
remuneraciones a la Vocalia de Administracion

Adicionalmente, el Secretario del Comité electoral correspondiente
deberallenary remitir a la Vocalia de Administracion y Prerrogativas,
los formatos que correspondan para el pago de viaticos vy
de remuneraciones, @ mas tardar el 5 y 19 de cada mes,
respectivamente.

Recomendacion:

Para el efecto de que el primer pago de viaticos sea proporcionado con
la oportunidad debida para el gjercicio de las funciones, la captura de
datos en el Sistema de Informacion y el envio de expedientes, deberan
ser enviados al érgano central a mas tardar el dia 03 de agosto.

= El Vocal de Capacitacion inmediatamente procede a:

a) Capturar los datos que correspondan en el Sistema de
Informacion en el modulo de registro de capacitadores vy
Supervisores;

QJ 9 Al (Ver tema 7, subtitulo 1.3.10. “SISEI” apartado 1 y 2)
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b) Capturar las areas de responsabilidad asignadas a cada
capacitador y supervisor electoral en el Sistema de informacion
en el modulo de areas de responsabilidad Primera Etapa;

(Ver tema 7, subtitulo 1.3.10. “SISEI” apartado 3)

Importante:

Todos los capacitadores y supervisores deberan firmar el
formato de Carta Responsiva del Capacitador y Supervisor
electoral, que se encuentra al reverso de su solicitud,
donde manifiestan que se conduciran durante las actividades
de capacitacion electoral conforme a los principios de
legalidad, objetividad, independencia,imparcialidad, equidad
y profesionalismo. Asi mismo, declararan bajo protesta de
decir verdad no militar en ningun partido y organizacion
politica.

NOTA:

La VocaLia e AbMinisTRACION Y
PRERROGATNAS DE LA JunTA ESTATAL
EI ECUTIVA, SERA LA RESPONSABLE De
enTReGAR AL COMITE ELECTORAL LA

NOMINA PARA CAPACITADORES Y SUPERV/SOR
ELECTORALES Y DE LA DISPERSION DE LOS
RECURSOS CORRESPONDIENTES.
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Los capacitadores y supervisores electorales recibiran:

Capacitador

de rembolso de gastos médicos por accidente y 15,000.00 de gastos

funerarios.

Mensualmente
Puesto Duracién del contrato Remuneracion Vidticos Dispersion
El dia 12 al 15 de cada mes
. Del 01 de agosto al 31 de o
Supervisores octubre de 2011, $5,820.00 $2,100 viaticos
Del 27 al 30 de cada mes
Capacitadores $4,730 $2,100 remuneracion
Otras prestaciones
Seguro de vida y de accidentes personales.
Supervisor $150,000.00 por muerte accidental y pérdidas organicas, $25,000.00

Oé@acién de

identificacion:
Con el prop0dsito de que la ciudadania identifique a los capacitadores
y supervisores como personal del Instituto Electoral de Michoacan, a cada

uno de ellos se les entregara un juego de prendas de identificaciéon que
consiste en:

v
%

v
2

Un gafete de identificacion
Dos playeras tipo polo

Una gorra
Una mochila

Un chaleco tipo reportero
Una tabla de trabajo

Un impermeable

GAFETE

PLAYERA

GORRA

los mp&:cz’fm/wey de portar uniforme de

Prendas de uso obligatorio
siempre que esta en funciones:
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También se dotara con botas para la lluvia a los capacitadores de
las zonas rurales en donde se ha detectado la necesidad de dotarlos de
este material.

Vocal de Capacitacion del Comité elabora gafete:

Los gafetes de identificacion seran elaborados por cada Comité
electoral, en el formato establecido por la Vocalia de Capacitacién Electoral
y Educacion Civica estatal y no debera modificarse ni agregarsele ninguna

leyenda adicional.
Nota:

Para ello, cada comité se
llevara los wmateriales de
impresion necesarios para
su elaboracion.
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3. Causas de Rescision del Contrato

y Procedimiento de Altas y Bajas

Las causas por las que podra rescindirse el contrato a los capacitadores
O supervisores electorales son:

A) Engano. Si presenta documentos falsos o referencias en las que
se atribuya capacidades, aptitudes o facultades de que carezca;
asi como rendir datos falsos sobre las actividades de naotificacion y
capacitacion electoral;

B) Incurrir durante sus funciones, en faltas de probidad u honradez,
en actos de violencia, amagos, injurias 0 malos tratos en contra de

los ciudadanos o personal del Instituto;

C) Cometer contra alguno de sus compaferos, cualquiera de los
actos enumerados en el inciso B);

D) Cometer fuera de sus funciones, contra el personal del Instituto,
cualquiera de los actos enumerados en el inciso B);

E) Incumplimiento de sus funciones sin ninguna causa justificada;
F) Ocasionar intencionalmente, perjuicios materiales durante el
desempeno de sus funciones o con motivo de ellas, en los bienes

del instituto y objetos relacionados con la funcion;

G) Cometer actos inmorales durante el desempeno de su funcion;



H)

1)

J)

K)

L)

M)

N)

0)
P)

Q)

R)
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Revelar o difundir informacion confidencial a personas ajenas al
Instituto, o dar a conocer asuntos de caracter reservado;

Tener mas de tres faltas de asistencia en un periodo de quince
dias, sin permisos de sus superiores o0 sin causa justificada;

Tener mas de tres retardos excesivos en un periodo de quince
dias, sin permisos de sus superiores o0 sin causa justificada;

Desobedecer a sus superiores sin causa justificada;

Negarse a adoptar las medidas preventivas 0 a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades;

Acudir a sus funciones con aliento alcohdlico, en estado de
ebriedad o bajo la influencia del algun narcético o droga enervante,

salvo que en este Ultimo caso, exista prescripcion médica;

LLa sentencia ejecutoriada que imponga al capacitador o supervisor
una pena de prision, que le impida el cumplimiento de su funcion;

Abandonar la funcién sin causa justificada;
El incumplimiento de los requisitos senalados en la convocatoria;

Mantener contacto o relacion con partidos politicos u organizaciones
politicas que contiendan en el proceso, fuera de las actividades;

Ser familiar hasta en 3er. grado de candidato de partido politico
contendiente en la eleccion;
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S) Incumplir con la disciplina institucional; v,

T) Las analogas a las establecidas en los incisos anteriores y aquellas
conductas que vulneren los principios de la funcion electoral.

Las causas de rescision del contrato en las que incurra el capacitador
o supervisor y que culminen con su baja, seran impuestas sin perjuicio de
la responsabilidad penal en la que incurra.

Procedimiento para dar de baja a un capacitador y/o supervisor electoral:

Existen dos vias para dar de baja a un capacitador y/o supervisor
electoral:

1) Que dicha persona presente su renuncia de manera voluntaria por
motivos personales;

2) Si el capacitador o supervisor electoral incurre en responsabilidad
por violacion al Codigo Electoral del Estado, incumplimiento a los
lineamientos establecidos en el presente Programa, o incurrir en
alguna o algunas de las causas de rescision establecidas.
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Caso de renuncia:

El capacitador o supervisor firmara el formato de renuncia
correspondiente y lo presentara ante el Presidente del Comité, a quien se
le cubrira el salario que corresponda hasta el Ultimo dia laborado.

Caso de rescision:

l/VocaI de Capacitacion comunica al Presidente del Comité, el hecho:
El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité
electoral, comunicara al Presidente del mismo, que el capacitador
O supervisor electoral incurrid en alguna o algunas de las causas
de rescision del contrato establecidas.

|/ Vocal de Capacitacion comunica a Vocalia del ramo del 6rgano
central el hecho:
El Vocal de Capacitacion del Comité electoral también comunicara
lo anterior a la Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
del 6érgano central.

I/EI Secretario levanta el acta administrativa:

El Presidente del Comité electoral conjuntamente con el Secretario
del Consejo, procederan a levantar el acta administrativa
correspondiente con motivo de las faltas en las que el capacitador
O supervisor haya incurrido, misma que sera levantada en presencia
del Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Vocal de
Organizacion Electoral y dos Consejeros electorales que fungiran
como testigos de asistencia, quienes deberan firmar el acta.
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l/ El Secretario da aviso al capacitador/supervisor de la bajay levanta
acta de aviso:
El Secretario del Comité, dara aviso por escrito al capacitador o
supervisor electoral que ha causado baja, si éste se negare a recibir
el aviso, el Secretario lo asentara en el acta correspondiente.

I/EI Secretario formaliza la baja:
El Secretario del Comité procedera a formalizar la baja en la
documentacion administrativa.

|/ El Vocal de Capacitacion realiza el movimiento en el Sistema de
Informacion:
El'Vocal de Capacitacion del Comite electoral, unavez llevado a cabo
el procedimiento anterior realizara el movimiento correspondiente
en el Sistema de Informacion

I/EI Secretario remite a Vocalia de Administracion los formatos

de viaticos o remuneracion, acompanando renuncia o acta
administrativa:
El Secretario del Comité remitira a la Vocalia de Administracion y
Prerrogativas los formatos correspondientes a la nébmina de viaticos
o la de remuneracion segun sea el caso dentro de los términos
anteriormente indicados. Acompanando la documentacion segun
se trate de renuncia o acta administrativa, aviso de baja y acta de
aviso.
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VACANTES

Cuando por alguna razén se presente la baja de alguno de los
supervisores contratados, esta plaza debera ocuparse con la del
capacitador que se considere mas apto y reuna el perfil adecuado para
ocupar la vacante.

Las plazas vacantes de capacitador que pudieran presentarse, éstas
se cubriran con el personal de la lista de reserva, o con la emision de una
nueva convocatoria segun los términos sefialados.

Tan luego se de el alta a un supervisor o capacitador electoral
se remitira a la Vocalia de Administracion y Prerrogativas el
expediente completo y la documentacion necesaria para los
efectos administrativos y se ingresara al sistema.

(Ver tema 7, subtitulo 1.3.10. “SISEI” apartado 1,2y 3)
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4. Capacitacion a los Capacitadores

y Supervisores Electorales

Las Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion Civica de los Comités
distritales y municipales, seran las responsables de impartir la preparacion
necesaria alos capacitadoresy supervisores para el inicio de sus funciones
y el eficaz desempefo de sus actividades, ello a través de los cursos de
capacitacion que se requieran.

4.1. Curso inductorio a capacitadores /
supervisores por los Vocales de Capacitacion
de los Comités electorales.

Con la finalidad de que este personal esté en condiciones de
iniciar sus funciones y actividades, es obligatorio desarrollar un curso
preparatorio del 01 de agosto al 05 de agosto, en horario matutino durante
5 horas y vespertino durante 3 horas.

El objetivo es brindar al capacitador y supervisor electoral la
informacion, las técnicas y herramientas que orienten su trabajo y le
permitan la comprensién del desarrollo del proceso electoral 2011,
particularmente en el conocimiento de las actividades de capacitacion y
la integracion de las Mesas Directivas de Casillas.

El coordinador de este curso sera el Vocal de Capacitacion Electoral
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del Comité, con el apoyo de los funcionarios del mismo.

Por ninglin motivo los capacitadores y/o supervisores electorales
iniciaran sus actividades si no fueron previamente capacitados.

NOTA:

LA PREPARAC/ON DEL CURSO, SU DESARROLLO
Y LOS TEMAS QUe SE DEBERAN EXPONER LO
ENCONTRARAS en LA GuiA DE TRABATO PARA
EL CURSO DE PREPARACION & (NDUCCION DE
CAPACITADORES Y SUPERVISORES ELECTORALES.

La Vocalia de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica
del érgano central, realizara una

evaluacion muestral sobre el
aprendizaje de los capacitadores
y supervisores electorales de cada
Comité electoral.
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4.2. Reuniones regionales con Vocales de Comites
Electorales, capacitadores y supervisores

Atendiendo a la importancia que representa la suficiente instruccion de
los capacitadores, asi como el adecuado desempefno de sus funciones,
dado que ella se reflejara en el desempefio que tengan los ciudadanos
en el ejercicio de su funcion en cuanto integrantes de las Mesas Directiva
de Casillas y de las Mesas de Escrutinio y CoOmputo, el dia de la jornada
electoral; y con independencia de los cursos de capacitacion que les sean
brindados por las Vocalias de los érganos desconcentrados, se llevaran
a cabo dos cursos a Vocales de Capacitacion de los Comités electorales
con su equipo de capacitadores y supervisores electorales, en 10 sedes
regionales, de la siguiente forma:

4.2.1. “Primera reunion regional con
capacitadores y supervisores electorales”

Objetivos del curso: Directiva de Casilla en la jornada
electoral y el procedimiento de

1. Reafirmar los conocimientos escrutinio y computo de votos.

referentes a aspectos legales, al
procedimiento de capacitacion
y calendario, asi como a la
integracion de las Mesas
Directivas de Casilla.

3. Confirmarmetasycompromisos.
4. Resolucién de dudas

5. Propiciar un intercambio de

2. Reafirmar los conocimientos experiencias.

sobre la funcién de la Mesa
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Modalidad: Curso-taller. Los
miembros de la Vocalia de
Capacitacion Electoral y Educacion
Civica del organo central,
presentaran los temas previstos,
instruyendo al grupo de manera
directa, con planteamientos claros
sobre problemas significativos vy
a través de ejercicios practicos
permitiendo el intercambio de
preguntasy comentarios, paraactivar
la participaciéon de los asistentes y la
asimilacién del aprendizaje.

Coordinador del Curso: Vocalia de
Capacitacion Electoral y Educacion
Civica estatal.

Temas generales:

1. El desarrollo del
electoral 2011.

proceso

2. Lineamientos generales para
el trabajo del capacitador
electoral.

3. Las Mesas Directivas de Casilla
y criterios para su integracion.

4. La Jornada electoral y el
procedimiento de escrutinio y

cémputo de los votos

5. La participacion ciudadana.

Duracion programada: 5 horas, de
10:00 a 15:00 horas. La capacitacion
se hard de manera simultanea en
grupos de trabajo.

Dirigido a: Vocales de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica de los
Comités electorales y capacitadores
y supervisores electorales.

Numero de eventos: 10 reuniones

regionales.
Sedes:  Apatzingan,  Uruapan,
Jiquilpan, Morelia (2), Zitacuaro,

Zamora (2), Hidalgo y Patzcuaro.

Para saber el dia, hora y luoar que
te correspondera asistir:

1. Se te informara a través del
enlace o Coordinador

2. Consulta en Internet
www.iem.org.mx/capacitacion




Fecha: Del 22 de agosto al 01 de septiembre de 2011.
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Sede Fecha
1. Apatzingén Lunes, 22 de agosto de 2011
2. Uruapan Martes, 23 de agosto de 2011
3. Jiquilpan Miércoles, 24 de agosto de 2011
4. Morelia 1 Jueves, 25 de agosto de 2011
5. Morelia 2 Viernes, 26 de agosto de 2011
6. Zitacuaro Sabado, 27 de agosto de 2011
7.Zamora 1 Domingo, 28 de agosto de 2011
8. Zamora 2 Lunes, 29 de agosto de 2011
9. Hidalgo Miércoles, 31 de agosto de 2011
10. Patzcuaro Jueves, 01 de septiembre de 2011
DEL 22 DE AGOSTO AL 01 DE DE SEPTIEMBRE DE 2011
HORA TEMA O ACTIVIDAD EXPOSITOR
:ggg ~ | Bienveniday Presentacion Presidenta del IEM
Vocal de
10:30 - - o Capacitacién
11:00 | Objetivos de la reunion Electoral y Educacion
Civica
Vocalia de
11:00 - Capacitacion
1130 El desarrollo del Proceso Electoral 2011 Electoral y Educacion
Civica
11:30 -
12:00 RECESO
[J  Lineamientos generales para el trabajo de Capacitador
Electoral
19:30 [  Criterios para la integracion de las Mesas Directivas de Vocalia de
15: 00 Casilla. Capacitacion
' [0 Lajornada electoral y el procedimiento de escrutinio y Electoral y Educacion
computo de los votos Civica
[0 La participacion ciudadana
[1__ Sesion de preguntas
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4.2.2. “Segunda reunion con capacitadores y
supervisores electorales”.

Objetivos del curso:

1. Reafirmar los conocimientos
para la segunda etapa de
capacitacién electoral.

Entrega de nombramientos
Desarrollo de simulacros
Confirmarmetasy compromisos.
Resolver dudas.

Propiciar un intercambio de
experiencias.

S

Modalidad: Curso-taller. Los miembros
de la Vocalia de Capacitacion Electoral

y Educacién Civica del Organo
Central, presentaran los temas
previstos, instruyendo al grupo de

manera directa, con planteamientos
claros sobre problemas significativos
y mediante el ejercicios practicos,
permitiendo el intercambio de
preguntas y comentarios, para activar
la participacion de los asistentes y la
asimilacién del aprendizaje.

Coordinador del Curso: Vocalia de
Capacitacion Electoral y Educacién
Civica estatal.

Temas generales:

1. La  segunda
capacitacion

2. Criterios para el desarrollo de

las actividades en la segunda

etapa de capacitacion.

El desarrollo de simulacros

4. Segunda publicacion de Mesas

Directivas de Casillay Mesas de

Escrutinio y Cémputo.

Asistentes electorales.

Materiales electorales.

Jornada electoral.

Sistema de Informacién de la

Jornada Electoral (SIJE).

9. Actividades de promocion de la
participacion ciudadana.

etapa de

i

©NOoO O

Duracion programada: 5 horas, de
10:00 a 15:00 horas.

Numero de eventos: 10 reuniones

regionales.
Sedes:  Apatzingan,  Uruapan,
Jiquilpan, Morelia (2), Zitacuaro,

Zamora (2), Hidalgo y Patzcuaro.

Fecha: Del 26 de septiembre al 05 de
octubre de 2011.
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CALENDARIO

Sede Fecha

1. Apatzingan Lunes, 26 de septiembre de 2011
2. Uruapan Martes, 27 de septiembre de 2011
3. Jiquilpan Miércoles, 28 de septiembre de 2011
4. Morelia 1 Jueves, 29 de septiembre de 2011
5. Morelia 2 Viernes, 30 de septiembre de 2011
6. Zitacuaro Sabado, 01 de octubre de 2011
7.Zamora 1 Domingo, 02 de octubre de 2011
8. Zamora 2 Lunes, 03 de octubre de 2011
9. Hidalgo Martes, 04 de octubre de 2011
10. Patzcuaro Miércoles, 05 de octubre de 2011

PROGRAMA

DEL 26 DE SEPTIEMBRE AL 05 DE OCTUBRE DE 2011

HORA | TEMA O ACTIVIDAD EXPOSITOR

10:00

10:30 Bienvenida y Presentacion Presidenta del IEM
10:30 Vocal de Capacitacion
1" :00 Objetivos de la reunion Electoral y Educacion
' Civica
[0 Lasegunda etapa de capacitacion
1 Criterios para el desarrollo de las actividades en la segunda
11:00 etapa de capacitacion. Vocalia de Capacitacion
12200 [0 Eldesarrollo de simulacros Electoral y Educacion
' 7] Segunda publicacion de Mesas Directivas de Casilla y Civica
Mesas de Escrutinio y Computo.
12:00
12:30 RECESO
[0 Asistentes Electorales
12:30 * Materiales Electorales Vocalia de Capacitacion
14:30 *! Jomada Electoral Electoral y Educacion
' [0 Sistema de Informacién de la Jornada Electoral (SIJE) Clyvica
[0 Actividades de promocion de la participacién ciudadana
8.- Sesion de preguntas
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4.2.3. “Curso para capacitadores y
supervisores de casillas especiales”

Objetivos del curso: Que los
capacitadores y supervisores
electorales que tienen en su area de
responsabilidad casillas especiales,
conozcan el funcionamiento vy
caracteristicas particulares; resolver
dudas y propiciar un intercambio de
experiencias.

Modalidad: Curso-Taller. Los miembros
de la Vocalia de Capacitacion Electoral
y Educacién Civica del Organo
Central, presentaran los temas
previstos, instruyendo al grupo de
manera directa, con planteamientos
claros sobre problemas significativos
y mediante ejercicios practicos,
permitiendo el intercambio de
preguntas y comentarios, para activar
la participacion de los asistentes y la
asimilacién del aprendizaje.

Temas generales:

1. ¢Para qué se instalan las casillas
especiales?

2. ;Qué podran elegir los
ciudadanos que voten en una
casilla especial?

Instalacion de la casilla

w

H

. Recepcién de la votacion.

5. Escrutinio y cOmputo de la
votacién

6. Tipos de actas y documentos
de la casilla especial

7. Integracion de los paquetes
electorales
Duracion programada: 5 horas, de
10:00 a 15:00 horas.
Nimero de eventos: 1 Estatal.

Sedes: Morelia.

Fecha: 10 de octubre de 2011.
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PROGRAMA

10 DE OCTUBRE DE 2011
HORA TEMA O ACTIVIDAD EXPOSITOR
10:00

- Bienvenida y Presentacion Presidenta del IEM
10:30
10:30 Vocal de Capacitacion

- Objetivos de la reunion Electoral y Educacion
11:00 Civica
11:00 [1  ¢Para qué se instalan las casillas especiales? Vocalia de

- 1 ;Qué podran elegir los ciudadanos que voten en | Capacitacion Electoral
12:00 una casilla especial? y Educacion Civica
12:00

- RECESO
12:30

[0 Instalacién de la casilla

12:30 (1 Recepcidn de la votacion. ;

- (1 Escrutinio y computo de la votacidn \(ocqha de
14:15 [ Tipos de Actas y Documentos de la Casila Capacitacion Electoral
' . y Educacion Civica

Especial
[ Integracion de los Paquetes Electorales
Presidenta
14:15 Consejerog/
- Clausura
15:00 Electqrales del
Consejo General.

Nota:

En todos los cursos es
OBLIGATORIO asistir.

107
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5. Evaluacion del Desempeno de

Capacitadores y Supervisores

Importancia de la evaluacion:

El procedimiento de integracion de Mesas Directivas de
Casilla es, como se dijo, uno de los aspectos vertebrales del
proceso electoral, ya que implica una serie de actividades y
de procedimientos especificos que se desarrollan en diversas
etapas, interdependientes una de la otra. Como responsable del
cumplimiento de este procedimiento, la Vocalia de Capacitaciéon
Electoral y Educacion Civica dara seguimiento a las actividades
de los vocales distritales y municipales del ramo, asi como a
las que éstos planifiquen y lleven a cabo en el ambito de su
competencia para cumplir los objetivos programados.

Porqué evaluar:

Las funciones que desarrollaran los capacitadores y los supervisores
electorales, seran evaluadas a través de criterios claros y precisos, con
un doble propédsito: Primero, supervisar que las tareas de capacitacién
electoral se cumplan conforme a la normatividad establecida o, en su
caso, detectar y corregir errores y rezagos de forma oportuna; y, segundo,
facilitar el transito para incorporarse en las tareas de asistencia electoral,
asi como, identificar a los capacitadores y supervisores electorales con
bajo rendimiento de desempefno o que no cumplan con la normatividad,
para la rescision del contrato, en su caso.
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Responsables de la supervision y evaluacion:

Los responsables de realizar la supervision, verificacion en campo
y en gabinete del trabajo de los capacitadores, con el objetivo de
evaluar tanto el cumplimento de las actividades encomendadas como el
desempefo en sus funciones, son los Vocales de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica de los Comités electorales, los cuales seran auxiliados
en aquellos municipios y distritos que asi lo requieran por los supervisores
electorales bajo su mas estricta coordinacion y vigilancia.

Criterios de evaluacion:

Para los efectos de estas tareas de supervision, verificacion vy
evaluacion del desempefio de los capacitadores y supervisores en la
instrumentacion de la capacitacion electoral y la integracion de Mesas
Directivas de Casilla, se hara tomando en cuenta por lo menos los
siguientes criterios de evaluacion:

Aspectos a Evaluar Descripcion

Cumplimiento de metas Oportunidad en la entrega de reportes.
Cumplimiento en las tareas asignadas (12 ciudadanos por
casilla).
Elaboracion de informes.

Iniciativa y creatividad Aportacion de soluciones creativas para el mejor desarrollo de su
trabajo.

Actitud en el trabajo Relacion con sus compafieros y superiores.

Asistencia y puntualidad Asistencia y cumplimiento con el horario de trabajo establecido.

Responsabilidad en su trabajo Su trabajo fue honesto y eficiente.
Hizo buen uso de la documentacién y los materiales de la
capacitacion.

[Disposicion para el frabajo Cuando fue necesario se conto con el apoyo de la persona, mas
alla del horario establecido.

Habilidades de comunicacion Facilidad para establecer contacio con Tos ciudadanos.




INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN PROCESO ELECTORAL ORDINARIO 2011

Como evaluar:

Escala de Evaluacion Rangos para Cumplimiento.de Metas y Asistenciay
Puntualidad
4 Muy Bien 90% - 100%
3 Bien 70% - 89%
2 Regular 50% - 69%
1 Mal menos del 50%

El referente geografico que sustentara la evaluacion del desempefio
de los capacitadores, seran las secciones y casillas electorales que tengan
a su cargo cada uno de ellos.

Cuando evaluar:

La evaluaciéon sera de forma permanente, inclusive, durante la
segunda etapa de capacitacion. Con independencia de ello del 22 al 24 de
octubre de 2011, se aplicara la evaluacion para efectos de contar con los
elementos a fin de determinar sobre la recontratacion de los capacitadores
y supervisores como asistentes electorales en el mes de noviembre, por
parte de los Consejos Electorales distritales y municipales, a partir de
lo cual deberan desarrollar simultaneamente funciones de asistencia
electoral y de capacitacion a ciudadanos designados como funcionarios
de las Mesas Directivas de Casillas y Mesas de Escrutinio y Cémputo.

(Ver tema 7, subtitulo 1.3.6. “Evaluacion de Capacitadores
y Supervisores”)

Los resultados de la evaluacidn deberan remitirse a la Vocalia de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica estatal, el 25 y 26 de
octubre, por medio del sistema de informacion.



Temah

ntegracion

de las
Mesas Directivas
de Casilla

El procedimiento de integracion de
las Mesas Directivas de casilla, es
un aspecto vertebral en el proceso
electoral, por tal motivo es una
actividad prioritaria, de la cual
depende contar con los funcionarios
casilla idoneos para cuidar, recibir y
contar el voto ciudadano el dia de
la jornada electoral, acto central del
proceso electoral y por el cual éste
tiene sentido.

Por ello, en este apartado conoceras
el procedimiento aseguir paralograrla
integracion de las Mesas Directivas de
Casilla, con ciudadanos insaculados,
capacitados y motivados para
participar el dia 13 de noviembre.
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La integracién de las Mesas Directivas de Casilla, es un aspecto
vertebral en el proceso electoral, por tal motivo es una actividad
prioritaria del mayor interés del Instituto Electoral de Michoacan,

sustentada por todas las acciones y estrategias del Programa de
Capacitacion Electoral.

Proyeccion del numero de casillas a instalar:

Tomando como base el niUmero de casillas por seccion a instalarse
el proximo 13 de noviembre se obtendra el nimero preciso de funcionarios
requeridos para su conformacién, y el numero de capacitadores vy
supervisores electorales que se asignaran para su capacitacion, en el
entendido de que preliminarmente se han estimado 6,266, siendo hasta el
29 de septiembre de 2011, en que los Consejos determinaran el nimero
definitivo, de conformidad con el articulo 145 del Codigo Electoral del
Estado de Michoacan.

Meta de ciudadanos a capacitar por casilla:

Se establece como meta de capacitacion: 12 ciudadanos por casilla
para la primera etapa; y 6 ciudadanos por casilla para la segunda etapa
que son los que legalmente se prevén para la conformacion de las mesas
receptoras.
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Cada capacitador sera responsable del nimero de ciudadanos
insaculados que se le encomienden no sdlo a nivel de la
capacitacion, sino para asegurar su participacion oportuna y
el eficiente desempenfo el dia de la jornada electoral, es decir
asegurar su presencia el dia 13 de noviembre del 2011 en la
casilla para la cual fue designado.

Validacion de datos durante toda la etapa de capacitacion:

Los Vocales de Capacitacién Electoral y Educacién Civica de
los Comités distritales y municipales, validaran que los ciudadanos
que resulten seleccionados como funcionarios de Mesas Directivas de
Casilla, no se encuentren en la Lista de Votantes Michoacanos en el
Extranjero, que no hubieran sido depurados del Padrén, que no se hayan
acreditado como observadores electorales, que no se hayan registrado
como representantes de partido politico y que se encuentren en la Lista
Nominal de Electores definitiva. Dicha actividad se desarrollara de manera
permanente atendiendo a los periodos de cada actividad, del 16 de agosto

al 31 de octubre de 2011.

1. Procedimiento de Integracion

La integracion de las Mesas Directivas de Casilla se describe como
una piramide amplia en su base y con una punta compacta en la cima.
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Consta de cuatro niveles, en los cimientos encuentra una amplia
preseleccion aleatoria de ciudadanos, en el segundo y tercer nivel se ubican
los ciudadanos que se capacitaron para cubrir las metas de capacitacion
de cada etapa y en el nivel mas alto los que se desempefaran como
funcionarios de casilla el préximo 13 de noviembre.

Esta jerarquia ilustra como cada paso que se de para alcanzar el
proposito principal se sustenta en el cumplimiento de la meta previa.

PIRAMIDE DE INTEGRACION DE LAS MESAS

o a -]
B Ciudadanos requeridos el
dia de la jornada electoral

I Meta de capacitacion 2°
etapa
Meta de capacitacion 1*
etapa

B Numero de ciudadanos

Insaculados

=] o

Meta No
Ciudadanos requeridos el dia de la jornada electoral 18,798
Meta de capacitacion 22 etapa 37,596
Meta de capacitacion 12 etapa 75,192
Numero de ciudadanos insaculados 513,000
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Para alcanzar las metas de capacitacién se debe partir de la base
de los ciudadanos insaculados, de los cuales se seleccionara a los que
cumplan los requisitos de ley y se les capacitara en dos etapas, de acuerdo
al siguiente procedimiento:

Procedimiento global de la integracion de las

Mesas Directivas de Casilla:

1) Del 02 al 16 de julio de 2011, se llevara
a cabo el procedimiento de insaculacion N OTA:
de la Lista Nominal de Electores, tomando

. . EL MeS De
como base a los ciudadanos que nacieron o

| mes de julio y cuyo apellido paterno WACHENTO

ene J “y” Yo ap P Y LA LETRA

inicie con la letra “M”. DEL PRIMER

APELLIDO,

2) EI 15 de julio de 2011, el Instituto Federal RESULTO

Electoral, por conducto de la Unidad DeL SORTEO
de Servicios de Informatica, instalara un REALIZADO POR

EL CONSEIO

sistema de computo en la sede del Instituto
a fin de que se insacule a un quince por
ciento de cada seccion electoral de

GENERAL EN
sesion per |3
DE JUNIO

los ciudadanos que hayan obtenido su /
credencial para votar al 30 de junio de ()

[}

2011, sin que en un principio el nimero de
ciudadanos insaculados por seccion sea
menor a cincuenta.
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El nimero de ciudadanos insaculados podra ser menor a 50, siempre
y cuando el niumero de ciudadanos incluidos en la Lista Nominal de
Electores correspondiente a alguna seccion sea menor a 50, o bien
aun y cuando el numero de ciudadanos registrados en la Lista Nominal
de Electores de alguna seccion sea igual o mayor a 50, éste se reduzca
en virtud de que el ciudadano sorteado no cumpla con los requisitos
necesarios para fungir como funcionario de la Mesa Directiva de Casilla.

Si el mes base y la letra sorteados no fuera suficiente para completar el
15% de ciudadanos, se tomara la letra inmediata siguiente, utilizando
el mismo mes, si no se alcanzara el referido porcentaje se tomaran las
letras subsecuentes en riguroso orden, sin que ningun caso el numero
de ciudadanos insaculados, por seccion electoral sea menor de 50,
excepto a los dos supuestos anteriormente mencionados.

Si una vez agotadas las letras subsecuentes no se alcanzara el minimo
de ciudadanos a que se hace referencia en el parrafo anterior, se
tomara el mes siguiente, comenzando por la letra sorteada y en caso
de ser necesario, las letras subsecuentes, hasta poder alcanzar el
minimo requerido, siguiendo el mismo mecanismo que con €l primer
mes sorteado, hasta alcanzar el minimo requerido.

Los ciudadanos que resulten seleccionados en el procedimiento
anterior seran los candidatos a integrar las Mesas Directivas de Casilla
y de Escrutinio y CoOmputo.
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4)
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El 25 de julio de 2011, la Direccion Ejecutiva del Registro Federal
de Electores, entregara al Instituto Electoral de Michoacan, en 8
tantos la lista de los ciudadanos insaculados y en medio Optico,
ordenados alfabéticamente por distrito electoral local y al interior
pPOr municipio y seccion electoral, asi como las cartas de notificacion
a los ciudadanos resultado de la insaculacion que seran los
candidatos a funcionarios de Mesas Directivas de Casilla.

Elenvio delas cartas de notificacion paralos ciudadanosinsaculados

y cartografia a los Comités distritales y municipales se realizara del
26 al 31 de julio de 2011.

Del 08 de agosto al 09 de octubre de 2011, se desarrollara la
primera etapa de capacitacion, durante la cual los capacitadores
electorales visitaran a los ciudadanos insaculados en los
domicilios senalados en la lista correspondiente, para entregarles
personalmente la notificacion, mediante la cual se les invita a
participar como funcionarios de las Mesas Directivas de Casilla en
la jornada electoral a celebrarse el 13 de noviembre; verificar el
cumplimiento de los requisitos de ley; y de aceptar la participacion
se les brindara la primera capacitacion.

Importante:

La informacién de los ciudadanos que se derive del proceso
de integracion de las Mesas Directivas de Casilla, se asentara
en LA HOJA DE DATOS, que es el formato unico proporcionado
por la Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del
organo central, en la que se registran los datos del ciudadano
que ha resultado insaculado asi como la informacién adicional
y el status que recibira al momento de su notificacion y
posterior capacitacion.
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6) El 29 de septiembre de 2011, fecha limite para que los Consejos

7)

8)

9)

10)

11)

determinen el nUmero de casillas a instalar.

El 9 de octubre de 2011, los Consejos aprobaran la primera
publicacion de ubicacion e integracion de Mesas Directivas de
Casilla y de Escrutinio y Computo.

Del 10 al 19 de octubre de 2011, plazo para presentar objeciones
a la primera publicacion de ubicacion de las casillas o bien a los
nombramientos de los funcionarios de las Mesas.

Del 20 al 22 de octubre de 2011, plazo para que los Consejos
electorales resuelvan las objeciones a la ubicacion o integracion de
las Mesas Directivas de Casilla.

Del 10 de octubre al 12 de noviembre de 2011, segunda etapa de
capacitacion para funcionarios de casilla. Se visitara al ciudadano
aprobado por el Consejo electoral (primera publicacion) para la
segunda capacitacion, en la que se le entregara su nombramiento,
se le motivara para fomentar su interés y reforzar su participacion
y se le capacitara para el ejercicio de sus funciones el dia de la
jornada electoral. Asimismo se le invitara a participar en el simulacro
de la jornada electoral, junto con sus companeros de casilla. Se le
proporcionara el material didactico correspondiente que apoye sus
actividades. Por ultimo, el ciudadano firmara de conformidad en la
HOJA DE DATOS.

Apartirdel 10 de octubre de 2011, se entregaranlos nombramientos
a los ciudadanos que no hubieran sido objetados en la primera
publicacion por los partidos politicos.
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Los capacitadores electorales realizaran los simulacros de la
jornada electoral, se confirma la participacion del ciudadano, se
capacita nuevamente, el ciudadano firma su participacion en el
simulacro.

Del 10 al 28 de octubre, el Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del Comité electoral, relazara las sustituciones
correspondientes en cumplimiento de la resolucion del Consejo
electoral sobre las objeciones a integracion de las Mesas Directivas
de Casilla. En su caso tambiénrealizarala sustitucion de funcionarios
que por causas justificadas o injustificas, no puedan desempenar
el cargo de acuerdo al procedimiento correspondiente.

29 de octubre de 2011, segunda publicacidon de ubicaciéon e
integracion de Mesas Directivas de Casilla y Mesas de Escrutinio y
Computo.

30 de octubre al 4 de noviembre, se entregaran los nombramientos
a los ciudadanos que hubiesen resultado aprobados como
consecuencia de las sustituciones correspondientes.

Del 31 al 05 de noviembre, el Vocal de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica del Comité, realizara las sustituciones
correspondientes cuando los funcionarios se nieguen a recibir el
nombramiento y renuncien al cargo, de acuerdo al procedimiento
correspondiente.

05 de noviembre de 2011, los Consejos electorales aprueban las
sustituciones a la segunda publicacion, y se procedera a la entrega
inmediata de los nombramientos correspondientes.
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El ciudadano capacitado y aprobado como funcionario integra

la Mesa que le corresponde el dia de la jornada electoral: 13 de
noviembre de 2011.

Causas para no notificar o capacitar

Se consideraran ciudadanos que no fue posible notificar y en su
caso capacitar a todos aquellos que materialmente resultaron imposible
de localizar por:

Razones por las que un ciudadano es imposible de localizar

Cambio de domicilio

Domicilio no localizado

Domicilio fuera de la seccion (mal referenciado)
Fallecimiento del ciudadano

No conocen al ciudadano

Residir en el extranjero

Vivienda deshabitada

Ciudadanos con 2 o mas registros en la lista nominal (Duplicados)
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Se consideraran ciudadanos notificados no aptos para capacitar o recibir
el nombramiento:

Impedimentos legales por los que un ciudadano no participa (Art. 136 del CEEM)

No contar con Credencial para Votar

No estar en ejercicio de sus derechos politicos

Ser servidor publico de confianza con mando superior
Tener cargo de direccién partidista de cualquier jerarquia
No saber leer ni escribir

Tener 71 afos cumplidos 0 mas al dia de la eleccion

Impedimentos derivados del proceso electoral

Ser funcionario del 6rgano electoral estatal

Ser candidato para la eleccién

Ser representante de partido politico para la eleccidon ante alguna instancia de la autoridad
electoral.

De salud

Incapacidad mental
Embarazo o lactancia*
Tener incapacidad temporal*
Tener alguna discapacidad*

*No son excluyentes si el ciudadano decide participar.

Laborales y sociales

Por no obtener permiso para ausentarse del trabajo*

Por trabajar por su cuenta*®

Pertenecer al Ejército, Marina, Fuerza Aérea o cuerpo de seguridad publica
Centro de trabajo fuera del distrito

*No son excluyentes si el ciudadano decide participar

Rechazo

Miedo a participar

Motivos escolares

Estar al cuidado de un familiar (enfermo)*

Por creencias religiosas™

Por trabajo obligatorio en domingo*

Viaje durante el dia de la Jornada Electoral
Negativa a participar

*No son excluyentes si el ciudadano decide participar.
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1.1. Primera Etapa de Capacitacion

Pel 08 de agosto al 09 de octubre,
periodo de 62 dias.

Metaavisitara? 12000 civdadanos.

Metaacapacitar 751 9 Zcivdadanos.

Los objetivos principales en esa primera etapa son: 1) la notificacion,
2) entrevista, 3) motivacion, 4) convencimiento y 5) la primera capacitacion
asi como 6) la evaluacion o repaso de lo aprendido.

La meta es visitar a todos los ciudadanos insaculados y notificar
de manera personal al mayor nimero posible.

La meta minima de capacitacion sera de 12 personas por casilla,
ello atendiendo el nimero que deben integrarlas y previendo los ciudadanos
de reserva correspondientes.

La motivacion al ciudadano es fundamental en este primer
encuentro con el ciudadano para sensibilizarlo de la importancia de su
participacion, porque sélo los ciudadanos podemos cuidar, recibir, contar
los votos y garantizar una eleccion confiable en nuestra comunidad.
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El desarrollo de la primera etapa se llevara a cabo de la

siguiente forma:

1.1.1. Procedimiento de notificacion:

1) El Vocal de Capacitacion o el supervisor electoral, en su caso,
entregara a los capacitadores las cartas de notificacion para
entrega al ciudadano. En esta carta el IEM le comunica que resulto
sorteado para ser funcionario de Mesa Directiva de Casilla y lo
invita a participar.

Recomendaciones:

Antes de iniciar la entrega de notificaciones se recomienda
realizar un recorrido de reconocimiento, el cual consiste en
identificar las caracteristicas de la zona geografica que tendra
a su cargo el capacitador. También se debera de tomar en
cuenta la ubicacion de las casillas en el proceso electoral 2007 .
Esto servira para la familiarizacion con la gente, los medios de
comunicacion, las distancias entre una localidad y otra'y con el
distrito o cabecera municipal que corresponda. Lo anterior tiene
como objetivo planear y organizar las rutas de capacitacion;
para ello se puede auxiliar con los mapas (cartografia) que
proporcione el Vocal de Organizacion Electoral.
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Las notificaciones deberan ser clasificadas por secciones
electorales urbanas y/o rurales, municipios, localidades y
domicilio, de acuerdo con las rutas de entrega.

Para programar la ruta de las visitas se debera estudiar la lista
de insaculados que se encuentra ordenada alfabéticamente por
distrito electoral local y al interior por wunicipio y seccion
electoral. Para dicha planeacion podran reagruparse a los
civdadanos por localidad y dowicilio a fin de recorrer de forma
ordenada cada drea de responsabilidad y evitar dobles recorridos.
Asi mismo, se deberan tomar en cuenta los factores de tiempo y
distancia, avxilidndose de los mapas (cartografia electoral) y el
recorrido de reconocimiento realizado previamente.

Cada capacitador con el visto bueno del Vocal de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica establecera su ruta de entrega de
cartas de notificacion organizandolas de acuerdo la ruta planeada
tomando en cuenta el nimero de civdadanos que se tendran que
visitar diariamentepara cubriratodoslos civdadanosinsaculados.
Se entregaran personalmente las cartas de notificacion a los
civdadanos seleccionados de acuerdo con el area geografica
asignada.

El capacitador visitara en el domicilio sehalado en la Lista a los
ciudadanos insaculados para entregarles la carta de notificacion
Asi mismo, lo entrevistara a fin de verificar el cumplimiento de
los requisitos que establece el Codigo Electoral de Estado de
Michoacan para fungir como funcionarios de casilla el proximo 13
de noviembre (edad, escolaridad, saber leer, escribir y contar, etc.).
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4) Sino se encuentra al ciudadano insaculado en el domicilio de la
lista, se procedera de la manera siguiente:

Primer supuesto. Sc encuentra otra persona que informa que el
ciudadano insaculado si vive en ese domicilio: 1) Se solicitara se
informe el tiempo en que puede ser localizado el ciudadano que se
busca, y se asienta esta informacion en la HOJA DE DATOS. 2) Se
procedera al llenado y entrega del citatorio correspondiente para
el dia y hora establecido; 3) Se recabaran los datos de la persona
que atendio la visita asentandolos en la HOJA DE DATOS vy se le
solicitara su firma, de existir negativa se asentara la razéon en la
HOJA DE DATOS.

Para el caso de que en la segunda visita en el dia indicado en el
citatorio nuevamente no se localice al ciudadano de que se trate
O si existe alguna persona que atienda la visita, se asentara la
informacion en la HOJA DE DATOS y se procedera a dejar citatorio
con la persona que se encuentre o fijado en la puerta segun sea
el caso, para que acuda el ciudadano insaculado a las oficinas del
Comité que le corresponda a recibir su notificacion y en su caso la
capacitacion. Se recabaran los datos de la persona que atendio la
segunda visita asentandolos en la HOJA DE DATOS solicitandole
su firma, de existir negativa se asentara la razon en la misma Hoja.

Segundo supuesto. Se encuentra otra persona que informa que
el ciudadano insaculado no vive en ese domicilio. Se solicitara
se informe si es por una de las causas que en este Manual se
establecen, que sera asentada en la HOJA DE DATOS; y se
procedera a recabar los datos de la persona que atendio la visita
asentandolos en el documento de referencia, misma que sera
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firmada por la persona que atendié la visita, en caso de existir
negativa se asentara la razéon en la HOJA DE DATOS.

Tercer supuesto. £/ domicilio esta abandonado o no existe: De
ser posible se procedera a recabar informacion con los vecinos
respecto de si conocen al ciudadano buscado; se solicitaran los
datos de la persona que proporcione la informacion solicitandole su
firma, de existir negativa solo se asentara en la HOJA DE DATOS.

Entodos los casos se recaballa firma
correspondiente del ciudadano o de
la persona que atiende la entrevista
en la HOJA DE DATOS.

Si ciudadano insaculado es localizado en su domicilio, se procedera
a entregarla la carta de notificacion personalmente y a realizar la
entrevista conforme a las preguntas que se encuentran en la HOJA
DE DATOS, para verificar si cumple con los requisitos que establece
el articulo 136 del Codigo Electoral del Estado de Michoacan, para
ser funcionario de casilla

De no cumplir los requisitos de ley
se asentara en la HOJA DE DATOS,
solicitandole su firma, debiendo
entregarle el folleto informativo del
proceso electoral 2011.
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Para el caso de cumplir los requisitos legales pero el ciudadano no
acepta participar debera firmar su negativa y se asentara la razon
en la HOJA DE DATOS.

1.1.2. Procedimiento de capacitacion:

Una vez que le fue entregada al ciudadano insaculado la carta de
notificacion y habiendo verificado que cumple con los requisitos
de ley para ser funcionario de Mesa Directiva de Casilla, se
procedera a invitarle a participar y sensibilizarlo de la importancia
que representa.

Ve aceptar su participacion se procedera conforme a lo
siguiente:

1) El ciudadano recibira la capacitacion en su domicilio o de no ser
posible en ese momento se hara una nueva cita.

| | La estrategia de capacitacién esta
~/ enfocada a verificarse en el domicilio
del ciudadano, aunque podra
llevarse a cabo en centros fijos que
tengan las condiciones necesarias,
preferentemente en las oficinas de los
propios Comités electorales distritales
0 municipales o en escuelas.
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Se llenara la HOJA DE DATOS en el apartado correspondiente, se
realizara el repaso de la capacitacion que consiste en una breve
evaluacion, y el ciudadano debera firmar.

)

El repaso y evaluacion se
~ encuentran al reverso de la
HOJA DE DATOS

El ciudadano recibe el Folleto informativo del proceso electoral
2011 y otros materiales de difusion,

Se capacitara de manera general apoyandose en el material
didactico que sea proporcionado.

Los temas que se explicaran al
7 ciudadano en esta primera etapa, son
los que mas adelante se especifican,
y para ello servira de apoyo el Folleto
informativo del proceso electoral 2011.

Cada capacitador es responsable de llevar el control del nimero de
notificaciones entregadas y del nimero de ciudadanos capacitados,
mediante un acuse de recibo y con una bitacora (libreta).

El capacitador debera anotar en la HOJA DE DATOS toda la
informacion que se derive de visita y entrevista con los ciudadanos,
que pudiera ser de utilidad para que el Vocal de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica del Comité, la valide y realice la
propuesta de integracion de las Mesas Directivas de Casilla, para
la primera publicacion.
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Recomendaciones:

La HOJA DE DATOS DEBERA LLENARSE CON SUMO
CUIDADO, ya que es el medio para corroborar si las
personas capacitadas cumplen con los requisitos de ley
para desempenarse como funcionarios de casilla y validar la
integracion de las Mesas Directivas de Casilla.

7) Se registraran en la HOJA DE DATOS los cambios de domicilio,
asi como a las personas que no sepan leer, escribir y contar,
discapacitadas, fallecidas o emigradas y a los ciudadanos que
aparezcan duplicados en la lista y cualquiera de las otras causas
de no notificacion o capacitacion.

| | Esta informacion debera ser
capturada en el Sistemay proceder
al archivo de las hojas en orden.

8) Los ciudadanos que no se hubieren localizado temporalmente en su
domicilio o hubieren rechazado recibir la capacitacion se tendran en
cuenta pararegresar a visitarlos y concienciarlos sobre la importancia
de la participacion si no se alcanzara la meta de capacitacion.

Se informara de manera permanente al supervisor o al Vocal de
9) Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité electoral sobre

problemas operativos para la entrega de notificaciones.

10) Se mantendra comunicacion permanente (diaria) con el Vocal de
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Capacitacion Electoral y Educacion Civica distrital o municipal, y/o
con el supervisor a fin de corregir deficiencias.

11) Se hara entrega al supervisor y en su caso al Vocal de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica del Comité electoral de las hojas de
datos de los ciudadanos capacitados; y de los rechazos por causas
justificadas y no justificadas, asi como el reporte diario sobre el
avance por seccion y, en caso necesario, planear conjuntamente
los operativos para el trabajo en secciones con baja cobertura.

1Pl E| Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité
capturara diariamente en el Sistema de Informacion correspondiente
al médulo “primera etapa de capacitacion” el avance de la entrega

de las notificaciones y capacitacion de los informes asentados en
las hojas de datos correspondientes a los ciudadanos visitados,
cuando su estatus sea definitivo.

(Ver tema 7, subtitulo 1.3.10. apartado 4)

13) El capacitador valorara objetivamente la informacion proporcionada
por los ciudadanos, asi como el cumplimiento de los requisitos,
la escolaridad, disposicion, actitud, imparcialidad y compromiso y
hara sus propuestas al Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica del Comité electoral, proponiéndole el cargo v tipo de casilla.

14) El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité,
validara las propuestas realizadas por el capacitador; y en un analisis
de la informacion proporcionada por el propio ciudadano, respecto a
escolaridad idoneidad, imparcialidad y disposicion, determinara los
cargos, Y realizara al Consejo electoral la propuesta de integracion
de las Mesas Directivas de Casilla para la primera publicacion.
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1.1.3. Preparacion al ciudadano insaculado en
esta etapa:

El objetivo que se pretende lograr en este primer encuentro
con el ciudadano es:

1) Lograr motivar y sensibilizar al ciudadano de la importancia de su
participacion como funcionario en la Mesa Directiva de Casilla.

2) Proporcionar los conocimientos generales para que los funcionarios
realicen sus actividades de manera eficiente el dia de la Jornada
Electoral.

La motivacion es fundamental, por ello, es muy importante
comunicarle que:

O Fue elegido para participar como funcionario de casilla en las
elecciones del domingo 13 de noviembre de 2011, para
elegir: Gobernador, Diputados y Ayuntamientos.

O Suparticipacionestrascendental, porque solo los ciudadanos,
pueden cuidar, recibir, contar los votos y garantizar una
eleccion confiable en su comunidad.

O Result6 seleccionado mediante un sorteo para permitir la
intervencion de todos como autoridades electorales en
igualdad de oportunidades, en el que participaron todos
los michoacanos con credencial para votar, de los cuales
se eligio al azar al quince por ciento.
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O— En nombre de todos sus vecinos lo invitamos a participar
como funcionario de casilla, porque es su derecho y su
responsabilidad.

La confianza en el Capacitador es trascendental. EI Capacitador
debe inspirarle confianza al ciudadano, porque va a ayudarlo y
brindarle su apoyo para que cumpla muy bien su funcion, por medio
de los cursos que le brindara de manera personal en su domicilio o si
lo desea en las oficinas del Instituto Electoral de Michoacan.

La preparacion al ciudadano es en su domicilio y de una forma
personal, proporcionandole la informacion sobre las elecciones,
instruyéndolo de una manera directa, permitiendo el intercambio de
preguntasy comentarios, para activar la participacion, con planteamientos
claros, para concluir con un examen a manera de repaso.

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del
Comité, capturara a mas tardar el 7 de agosto de 2011 la informacion
referente al funcionamiento de los Centros de Capacitacion y la
mantendra actualizada.

(Ver tema 7, subtitulo 1.3.5. “Centros de Capacitacion”)

La capacitacion podra ser en centro fijo, como el propio Comité o
escuelas, para ello, se debera establecer un horario, un responsable
con el objeto de que entodo momento pueda brindarse la capacitacion
al ciudadano que asi lo solicite.

Material de apoyo: Folleto informativo del proceso electoral 2011 y
HOJA DE DATOS donde se contestara el repaso.

Duracion: De 45 a 60 minutos.
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Temas:

O El Instituto Electoral de Michoacan y su funcion.

O— E| proceso electoral 2011 y los cargos a elegir el 13 de
noviembre.

O La importancia de la participacion de los ciudadanos.
0= La Mesa Directiva de Casilla.

O Integracion de la Mesa Directiva de Casilla y las principales
funciones del Presidente, del Secretario y del Escrutador.

0= Los representantes de partido sus derechos y obligaciones.
O= Los observadores electorales, quienes son y qué hacen.
O= La casilla electoral y los tipos que contempla la ley.

O— La Jornada Electoral del domingo 13 de noviembre y su
desarrollo.

O0— La votacion.

O Cierre de la votacion.

O Escrutinio y coOmputo de los votos.

O Integracion y remision del paquete electoral.
= Todos tenemos derecho de participar.

1.1.4. Procedimiento para integrar las mesas
en las secciones en las cuales se agote la
lista de ciudadanos insaculados

Cuando en los distritos 0 municipios del Estado se encuentren
secciones en las cuales se agote la lista de ciudadanos insaculados,
sin haberse cubierto las metas requeridas parala debida integracion
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de las Mesas Directivas de Casilla, se procedera de la siguiente
manera:

1) El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité

2)

3)

de que se trate informara al Consejo electoral correspondiente
sobre las secciones en que se presente dicha situacion, haciéndolo
del conocimiento de los representantes de partidos politicos y/o
coaliciones.

ElVocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité de
que se trate dara aviso, mediante oficio a la Vocalia de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica del 6rgano central, indicando las
secciones en que se presente dicha situacion para que se tomen
las medidas necesarias, a fin de que en un término razonable se
gestione ante el Vocal del Registro Federal de Electores las listas
nominales con domicilios que sean necesarias, a efecto de contar
con los elementos para llevar a cabo el procedimiento que en el
siguiente inciso se senala.

En los términos del articulo 141 fraccion VI del Codigo Electoral
del Estado de Michoacan y a efecto de acordar los criterios para la
aplicacion del procedimiento senalado en ese articulo y garantizar
que se pueda contar con ciudadanos suficientes en caso de
cualquier eventualidad para fungir como funcionarios de Mesas
Directivas de Casilla, en cada una de las casillas que se instalaran
el dia de la jornada electoral, en los casos en donde se agote la
lista de insaculados, se seguiran el siguiente procedimiento:

Se tomara de la lista nominal a los ciudadanos que continuen
inmediatamente después a la letra en que hubiere culminado la
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lista de personas insaculadas, hasta llegar nuevamente y de ser
necesario a la letra donde se inicio, la cual sera necesariamente la
que se obtuvo en el sorteo que senala el articulo 141 fraccion | del
Caodigo Electoral del Estado de Michoacan.

Una vez agotado el procedimiento anterior y si aun asi no se hubiera
completado la integracion de las mesas directivas de casilla, de
conformidad a las metas especificadas en el presente Programa,
se procedera de manera ordenada a seleccionar de la lista nominal
a los ciudadanos que hubieran nacido en el mes siguiente al del
sorteo y su primer apellido inicie con la letra seleccionado en el
sorteo, recorriendo el alfabeto hasta llegar nuevamente a la letra en
la que se inicid y asi sucesivamente con los meses siguientes hasta
completar a los ciudadanos requeridos para la integracion de las
Mesas Directivas de Casilla.

1.2. Integracion de las Mesas Directivas de
Casilla y primera publicacion de
ubicacion e integracion

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité
electoral, validara las propuestas realizadas por el capacitador, verificara
el cumplimiento de los requisitos de ley, hara una evaluacion objetiva
de los conocimientos, disposicion, imparcialidad y considerando a
los ciudadanos mas aptos para el ejercicio de su funcion, de acuerdo
a su idoneidad determinara los cargos. En todos los casos se preferira
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a aquellos ciudadanos que tengan un mayor grado de escolaridad con
base en los datos que aporten en la capacitacion. Y procedera a realizar
la propuesta de integraciéon de las Mesas Directivas de Casilla para la
primera publicacion.

Adicionalmente, se elaborara una lista de reserva de ciudadanos
capacitados que podran integrar dichas mesas en caso de que procedan
objeciones a la primera publicacién o se den sustituciones por causas
justificadas o injustificadas.

El 6 de octubre de 2011, el Comité llevara a cabo sesion de trabajo
Unicamente con los miembros del Comité para la revision y andlisis de las
propuestas correspondientes.

El 09 de octubre de 2011 el Consejo electoral municipal celebrara
sesion en la que se aprobara la primera publicacion de ubicacion e
integracion de Mesas Directivas de Casilla a instalarse el 13 de noviembre
de 2011.

De manera inmediata se fijara la publicacion en los lugares publicos
en las localidades del municipio.

Del 10 al 19 de octubre de 2011, plazo para presentar objeciones a
la ubicacion de las casillas o bien a los nombramientos de los funcionarios
de las Mesas.

Del 20 al 22 de octubre de 2011, plazo para que el Consejo electoral
resuelva las objeciones a la ubicacion o integracion de las Mesas Directivas
de Casilla.
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1.2.1. Criterios para resolver las objeciones
relacionadas con la integracion de las
Mesas Directivas de Casilla

Las objeciones que presenten los partidos politicos sobre
la integracion de las Mesas Directivas de Casilla en la
primera publicacion, se resolveran como PROCEDENTES o
IMPROCEDENTES:

Seran PROCEDENTES cuando:

1) Se presenten por escrito, firmado por el representante (propietario
0 suplente) del partido politico interesado, dentro del término
previsto del 10 al 19 de octubre de 2011.

2) Se objete a ciudadanos que se encuentren en la lista de publicacion.

3) Las objeciones versen sobre el incumplimiento de los requisitos
previstos en el articulo 136 del Cdodigo Electoral del Estado.
Tratandose del requisito establecido en el inciso i) consistente en
haber resultado insaculado y aprobar el curso de capacitacion
que impartan los organos electorales, se exceptuan los casos en
que se hubiere agotado la lista de ciudadanos insaculados y se
hubieren tomado de la lista nominal, conforme al procedimiento
previsto anteriormente.

4) Se acredite con pruebas contundentes que los ciudadanos
objetados mantienen vinculo con candidatos o partidos politicos.
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5) Se acrediten de manera fehaciente y contundente los motivos de
la objecion de los ciudadanos.

Seran IMPROCEDENTES cuando:

1) Nosehubieranpresentadoporescrito, nifirmadoporelrepresentante
(propietario o suplente) del partido politico interesado.

2) Se presenten fuera del termino legal.

3) Se presenten objeciones respecto de ciudadanos que no se
encuentren en la lista de publicacion.

4) Las objeciones se refieran a cuestiones diversas a las establecidas
en el articulo 136 del Codigo Electoral del Estado.

5) No se acredite con pruebas contundentes que los ciudadanos
objetados que integran la Primera Publicacion no cumplen con los

requisitos de ley

6) No se acredite con pruebas contundentes que los ciudadanos
objetados mantienen vinculo con candidatos o partidos politicos.

7) Los demas casos no previstos como procedentes.
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1.3. Segunda Etapa de Capacitacion

Pel 10 de octubre al 29 de octubre,
periodo de 19 dias.

Meta a capacitar 27596 ciudadanos.

El proposito de esta etapa es: Capacitar con mayor profundidad y sobre aspectos
practicos a los ciudadanos que fueron aprobados por los Consejos electorales
para fungir como funcionarios de las Mesas Directivas de Casilla, y que aparecen
en la primera publicacion que contiene la ubicacion e integracion de las mismas.
Lo anterior sin olvidar la motivacion para asegurar la participacion comprometida
y entusiasta de los ciudadanos.

En cada uno de los encuentros que se tengan con el ciudadano
durante esta etapa es muy importante que el capacitador continue
motivandolo haciéndole saber que:

1) Fue seleccionado y esta aprobado por el Consejo Electoral, para
cuidar, recibir, contar los votos de su comunidad y garantizar una
eleccion confiable el 13 de noviembre.

2) Todos en su comunidad ya saben que fue aprobado para ser
funcionario de casilla y confian en él porque es un ciudadano
responsable. No les puede fallar.

3) Su participacion como funcionario de casilla es fundamental para
asegurar el gjercicio del derecho al voto libre y secreto y que los
representantes populares sean electos por la voluntad ciudadana.

En esta etapa seguira siendo prioritaria la capacitacion domiciliar,
sin descartar la capacitacidn en centros fijos, que en primera instancia
seran las oficinas de los propios Comités electorales o en escuelas.
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En esta etapa son actividades fundamentales:

a) La capacitacion al ciudadano designado por el érgano electoral
sobre temas especificos a su funcion,

b) Motivacion y refuerzo de la participacion comprometida vy
responsable,

c¢) Desarrollo de simulacros de la jornada electoral

d) Entrega de nombramientos a los ciudadanos designados como
funcionarios de Mesas Directivas de Casilla.

Para desarrollar la sequnda etapa de
capacitacion se considerara lo siguiente:

1) Impartirla segunda capacitacion electoral conbase enlos materiales
didacticos proporcionados por el Comité electoral particularmente
por el Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

2) Llevar el registro de los funcionarios capacitados por segunda
ocasion, en la “HOJA DE DATOS”.

3) El ciudadano debera firmar la segunda capacitacion en la parte
correspondiente de la HOJA DE DATOS.

4) Entregar la “Guia para el Funcionario de Mesa Directiva de Casilla”,
ademas del “Cuadernillo de Ejercicios para el Llenado de Actas”,



9)

6)

7)

8)

9)

MANUAL
PARA VOCALES DE CAPACITACION ELECTORAL
Y EDUCACION CIVICA DISTRITALES Y MUNICIPALES

que orientaran las actividades de los integrantes de las mesas y les
permitira practicar lo aprendido.

Invitar a los funcionarios de casilla para que participen en la segunda
etapa de capacitacion, la cual estara orientada al desarrollo de la
jornada electoral, las funciones de los integrantes de las Mesas
Directivas de Casilla, el llenado de actas y al trabajo en equipo.
Asimismo, se debera acordar el lugar en el que se realizara el
simulacro, que sera preferentemente en el lugar donde habra de
instalarse la casilla 0 en su caso un espacio adecuado disponible,
también se puede considerar las oficinas en donde esté instalado
el Comité distrital o municipal.

Disenar las rutas de entrega de nombramientos, de acuerdo con el
area geografica asignada. Para ello podran apoyarse en los planos
cartograficos de la Vocalia de Organizacion Electoral, ademas de
que ya existe conocimiento del distrito, municipio, secciones vy
ciudadanos.

Se debera continuar con la motivacion a los funcionarios de casilla,
para que tomen conciencia de la importancia de su labor en la
jornada electoral y asegurar su participacion el domingo 13 de
noviembre de 2011.

Llevar a cabo el registro de los nombramientos entregados,
ausencias o rechazos.

Informar al supervisor y/o al Vocal de Capacitacion Electoral del
Comité electoral, los problemas que se presenten en la entrega de
nombramientos y en la capacitacion.
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10) En caso de que algun ciudadano se niegue a participar, le
seran solicitados atentamente los materiales empleados para la
capacitacion, en virtud a que seran utilizados por otro ciudadano
que se capacitara en su lugar.

11) Llevar a cabo simulacros de la jornada electoral, con el objeto
de reforzar a nivel practico la capacitacion de los funcionarios de
casilla seleccionados. El objeto es que cada ciudadano pueda
asumir su papel y que haya retroalimentacion por parte de todos
los participantes.

12) Los capacitadores informaran diariamente al Vocal de Capacitacion
Electoral del Comité electoral sobre el avance de los ciudadanos
capacitados como de los simulacros realizados.

IB)B El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité
electoral capturara diariamente en el sistema la informacion
correspondiente los mdodulos de segunda etapa de capacitacion
y sustitucion de funcionarios, la informacion correspondiente
asentada en la HOJA DE DATOS de los ciudadanos capacitados,
cuando su estatus sea definitivo.

( 9 2 (Ver tema 7, subtitulo 1.3.10. apartado 5)

14) Del 10 al 28 de octubre, el Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del Comité, realizara las sustituciones que hayan
procedido a las objeciones a la integracion de las Mesas Directivas
de Casilla. Asi mismo, realizara en su caso, la sustitucion de los
funcionarios que por causas justificadas o injustificas no pueden
desempenar el cargo.
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1.3.1. Curso de preparacion al ciudadano
designado como funcionario de Mesa
Directiva en sequnda etapa

El objetivo es: Reforzar, profundizar en los conocimientos
especificos del desarrollo de cada etapa de la jornada electoral, las
funciones y actividades de cada integrante de la Mesa Directiva de
Casilla, con especial énfasis en el escrutinio y cémputo de los votos
y el correcto llenado de las actas electorales; asi como dotar de
habilidades practicas a los ciudadanos que seran las funcionarios
que integraran las Mesas Directivas de Casilla el proximo 13 de
noviembre de 2011, para que realicen eficazmente su funcion.

Materiales de apoyo:

a) Guia para el funcionario de Mesa Directiva de Casilla

b) Cuadernillo de ejercicios para el llenado de actas en la Mesa
Directiva de Casilla.

¢) Compendio de Leyes Electorales del Estado de Michoacan

d) Video didactico dirigido a Funcionarios de Mesas Directivas de
Casilla.

e) Programa multimedia de Capacitacion Electoral en linea para
funcionarios de Mesa Directiva de Casilla.
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Tematica:

1) Cargos de eleccion.

2) Representantes de partidos politicos, derechos y obligaciones.
3) Las coaliciones y la candidatura comun.

4) Observadores electorales, derechos y obligaciones.

5) Encuestadores.

6) La Mesa Directiva de Casilla, atribuciones de cada funcionario
integrante.

7) Documentos y material electoral.
8) Paso a paso de la jornada electoral.
9) Llenado de actas.
10) Escrutinio y coOmputo de la votacion.
11) Integracion de los paquetes electorales.
12) Publicacion de resultados y entrega del paguete electoral.
13) Nulidad de votacion en casilla y nulidad de eleccion.

Funcionamiento de casillas especiales:

1) Instalacion de la casilla
2) Recepciodn de la votacion
2.1. Procedimiento para la emision del voto en la casilla especial
2.2. Casos enlo que el elector no podra votar en la casilla especial
3) Desarrollo de la jornada electoral
3.1. Desarrollo de la jornada
3.2. Cierre cierra la votacion
3.3. Procedimiento de escrutinio y coOmputo de la votacion
3.4. Tipos de actas y documentos de la casilla especial
3.5. Integracion del paquete electoral



MANUAL
PARA VOCALES DE CAPACITACION ELECTORAL
Y EDUCACION CIVICA DISTRITALES Y MUNICIPALES

Mesas de escrutinio y computo (En el caso correspondiente)

1) Instalacion de la mesa

2) Escrutinio y computo de la votacion
2.1. Procedimiento para el escrutinio y computo
2.2. Tipos de actas y documentos de la Mesa
2.3. Integracion del paguete electoral

Duracion aproximada: de 60 a 90 minutos.

1.3.2. Entrega de nombramientos

Aprobada por el Consejo electoral la integracion de las Mesas
Directivas de Casilla, y realizada la primera publicacion, se
procedera a la entrega de los nombramientos a los ciudadanos
que hayan sido designados como funcionarios de casilla.

La entrega del nombramiento correspondiente se realizara a
los funcionarios designados quien debera firmar de recibido en la
HOJA DE DATOS, v les sera tomada la protesta de ley.

La entrega de nombramientos se divide basicamente en
dos periodos, durante la segunda etapa de capacitacion:

1) El 10 de octubre de 2011, a los ciudadanos que no hubieran sido
objetados en la primera publicacion por los partidos politicos.
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2) 30 de octubre de 2011, a los ciudadanos que fueron sustituidos
por la procedencia de objeciones o por renuncias, y aprobados en
la segunda publicacion.

{1
| Los nombramientos  correspondientes  serén

N entregados por el Consejo electoral a través de

los capacitadores, aun cuando hubieren pasado

a desempenar el cargo de asistencia electoral y
continuaran capacitando a los ciudadanos.

1.3.3. Simulacros

Desarrollo de simulacros durante segunda etapa

Durante la segunda etapa de capacitacién se verificaran los
simulacros, dirigidos a los ciudadanos que hubieren sido
designados como funcionarios de Mesa Directiva de Casilla.

Finalidad del simulacro

Esta actividad permitira integrar equipos de trabajo y ejercitar de
manera vivencial los conocimientos obtenidos durante los cursos
de capacitaciéon, brindando a los ciudadanos mayor confianza y
seguridad en el desempeno de sus funciones durante la jornada
electoral. Asi mismo, tiene como propdsito que los ciudadanos
que van a conformar una misma Mesa Directiva de Casilla, se
reconozcan e identifiquen como companeros y conformen un
equipo de trabajo que compartan tareas y responsabilidades. Por
ello, en la medida de lo posible se deberan convocar a un mismo
simulacro a todos los integrantes de una casilla.
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Meta de participacion en simulacro

Todos los ciudadanos que hayan sido designados como
funcionarios de Mesa Directiva de Casilla deberan participar en
por lo menos un simulacro de la jornada electoral.

Fijacion de dia, hora y lugar

Cada capacitador electoral de manera previa al inicio de esta etapa
establecera los dias, horarios y domicilios donde llevara a cabo
los simularos a los cuales invitara a participar a los ciudadanos,

informandolo al Vocal correspondiente quien a sus vez lo informara
a la Vocalia de Capacitacion Electora y Educacion Civica Estatal
por medio del Sistema.

Minimo de participantes en un simulacro
Para llevar a cabo el simulacro, se requiere la asistencia de un
minimo de 3 participantes y de 12 como maximo.

De acuerdo con el nimero de funcionarios que asistan al mismo,
a cada uno se le asignara un cargo, considerando los diferentes
actores que participen en el desarrollo de la Jornada Electoral.

Material para el desarrollo

Para el desarrollo de los simulacros, se proporcionara a cada
Comité electoral muestras de los materiales electorales basicos,
como son: actas, boletas, sobres para expedientes, mamparas,
urnas.

Lugares de desarrollo
Los simulacros podran realizarse en el lugar donde se instalara
la casilla, en las instalaciones de los Comités electorales, en el
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domicilio de algun funcionario de casilla o en otro lugar que permita
la realizacion de las actividades correspondientes.

Especial énfasis en las siguientes actividades

En la realizacion de los simulacros deberd ponerse especial
énfasis en la instalacion de la casilla, la recepcién de la votacion, el
escrutinio y computo de los votos, el llenado de actas, asi como en
la integracion de los paquetes electorales, y su entrega al Consejo
correspondiente

Material didactico de apoyo

Los simulacros podran apoyarse con el video del Simulacro de la
Jornada Electoral.

Los Comités apoyaran a los capacitadores con los recursos
necesarios para la realizacidon de los simulacros a fin de generar
un clima de mayor confianza con ellos, romper el hielo y generar
un ambiente agradable que promueva el trabajo en equipo y la
participacion de todos.

Simulacro de la Jornada Electoral:

Duracion maxima: 2 horas 30 minutos

1) Acondicionamiento del local para la realizacién del simulacro (de
preferencia sera el mismo en el que se vaya a instalar la casilla).

2) Bienvenida a los participantes.

3) Asistencia de al menos 6 participantes.
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a) ldentificacion de las actividades de cada funcionario antes
y durante la jornada electoral. Explicar que el trabajo en la
casilla es en equipo, por lo que se sugiere una reunion de
integracion y trabajo.

b) Explicacion de la técnica de simulacro.

4) Asignacion de papeles.

5) Explicacion de la jornada electoral.

6) Correccion de tareas con apoyo de los materiales didacticos.
7) Llenado de actas.

8) Representacion de la jornada electoral.

9) Aclaracion de dudas.

1.3.4. Sustitucion de Funcionarios de Mesas
Directivas de Casilla

Mowentos para realizar las sustituciones:

1) Primer momento. Del 10 al 28 de octubre de 2011. La sustitucion
de funcionarios se podra realizar después de la primera publicacion
en los siguientes casos:
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1) Cuando el funcionario renuncie, se niegue a recibir la segunda
capacitacion, el nombramiento correspondiente o deje de cumplir
con los requisitos para ser funcionario de Mesa Directiva de Casilla.

2) Cuando el funcionario sea objeto de una observacion por parte de
los partidos politicos y ésta resulte procedente.

Las sustituciones correspondientes seran aprobadas en
la segunda publicacién de ubicacion e integracidn de Mesas
Directivas de Casilla, a que se refiere el articulo 148 del Cddigo
Electoral del Estado.

‘) Segundo Momento. Después de emitida la segunda publicacion,
del 30 octubre al 05 de noviembre de 2011, se podra sustituir a
los funcionarios, Unicamente cuando éstos se nieguen a recibir el
nombramiento y renuncien al cargo.

Con motivo de dichas renuncias se realizaran las
consecuentes sustituciones, para lo cual el Consejo celebrara
sesion el dia b de noviembre para la aprobacién de las sustituciones
de los funcionarios de las Mesas Directivas de Casilla que
hayan renunciado. Los nombramientos que se deriven de estas
sustituciones se entregaran dentro de las siguientes 24 horas.

Si el Consejo municipal aprueba modificaciones a la segunda
publicacidon se remitiran inmediatamente al érgano central en el

formato requerido por medio del Sistema de Informacion.

1) Tercer Momento. El 13 de noviembre de 2011, dia de la jornada
electoral, y de conformidad con el articulo 163 del Cédigo Electoral
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del Estado de Michoacan.

Previo a la jornada electoral, del 06 al 13 de noviembre, no
se reemplazara a los funcionarios propietarios que por causas
supervenientes no puedan desempefar el cargo asignado, se
avisara a los ciudadanos designados como funcionarios generales

para que el dia 13 de noviembre, se presenten a ocupar el lugar
que les corresponda en la Mesa Directiva de Casilla de acuerdo al
orden de prelacion.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS
SUSTITUCIONES

En el procedimiento de integracion de las Mesas Directivas de
Casilla, por el Comité municipal:

A fin de proveer la debida integracion de las Mesas Directivas
de Casillas, para la sustitucion de los ciudadanos designados como
funcionarios de casilla, que por causas supervenientes no puedan
desarrollar sus funciones el dia de la jornada electoral y con el propdsito
de garantizar que las casillas se integren con ciudadanos nombrados y
capacitados, se seguira el siguiente procedimiento:

Las vacantes de los funcionarios titulares se cubriran con los
ciudadanos que se encuentren registrados como funcionarios generales
y estos ultimos seran sustituidos con ciudadanos de la lista de reserva, de
conformidad a lo siguiente:
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El capacitador debera reportar inmediatamente al Vocal de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité y a su
supervisor, las declinaciones o renuncias de los funcionarios de
las Mesas Directivas de Casilla, para que el Consejo, adopte las
medidas pertinentes.

En caso de que se tenga que sustituir al ciudadano designado
como presidente, secretario o escrutador, se tomara al ciudadano
que encabece la lista de funcionarios generales para que asuma
el cargo que se encuentre vacante, el segundo de la lista de
los funcionarios generales se recorrera al puesto del primer
funcionario general que quedod vacio por motivo de la sustitucion,
y el tercer funcionario general al lugar del segundo, el lugar del
tercer funcionario general lo tomara el ciudadano que encabece
la lista de reserva integrada por los demas ciudadanos sorteados,
notificados y capacitados para conformar la casilla.

Se capacitara alos ciudadanos que por el proceso de sustituciones,
necesiten instruccion.

En cualquier caso, la designacion a la que se refieren los puntos
anteriores recaera en aquellos ciudadanos que reunan los requisitos
legales para desempenarse como funcionarios de casilla.

Cuando subsistan vacantes, previa aprobacion del Consejo electoral
municipal, se designara a los funcionarios faltantes de entre aquellos
ciudadanos que resultaron seleccionados en la insaculacion, aun
cuando no hayan recibido la primera capacitacion.
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Las causas por las que un ciudadano puede ser sustituido son las
que se establecen en el Programa para los casos en que materialmente
es imposible localizar al ciudadano, por impedimento legal o rechazos.

Del 10 de agosto al 12 de octubre de 2011, el Vocal de Capacitacién
Electoral y Educacion Civica del Comité, capturara diariamente las

sustituciones que procedan. -
Q;) (Ver tema 7, subtitulo 1.3.10. apartado 6)

Sustitucion de funcionarios de Mesa Directiva de Casilla el dia
de la jornada electoral

La sustitucion de funcionarios de Mesa Directiva de Casilla el dia de
la jornada electoral se relazara de conformidad al articulo 163 del Cddigo
Electoral del Estado de Michoacan, de acuerdo a los siguientes supuestos:

Primer supuesto:

Falta uno, dos o todos los funcionarios propietarios (presidente, secretario
o escrutador):

En caso de que no esté presente alguno(s) de los tres funcionarios
propietarios designados, los que se encuentren esperaran 15 minutos,
pasados los cuales si no se presentan, se procedera a integrar la mesa
directiva en la forma siguiente:

Si falta cualquiera de los funcionarios titulares sera sustituido por
los funcionarios generales.
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b)

d)
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Falta el Presidente, pero se encuentran presentes Secretario y
Escrutador, asi como los tres funcionarios generales, el primer
funcionario general sustituye al Presidente.

Falta el Presidente y todos los funcionarios generales, pero se
encuentran presentes Secretario y Escrutador, el Secretario asume
las funciones de Presidente, y designara al funcionario faltante de
entre los electores que se encuentren formados para votar, siempre
y cuando se encuentren inscritos en la Lista Nominal de la casilla
basica 0 alguna de sus contiguas y cumplan con los requisitos
legales. Si Unicamente se encontrara presente el Escrutador, éste
asume las funciones de Presidente y designara a los funcionarios
faltantes de entre los electores que se encuentren formados para
votar, siempre y cuando se encuentren inscritos en la Lista Nominal
de la casilla basica 0 alguna de sus contiguas y cumplan con los
requisitos legales.

Faltan todos los funcionarios propietarios, pero se encuentran los
funcionarios generales, estos tomaran el lugar de los propietarios,
atendiendo al orden en que fueron designados.

Si solo esta un funcionario general, éste ocupara el lugar del
Presidente y designara a los funcionarios faltantes de entre los
electores que se encuentren formados para votar, siempre y cuando
se encuentren inscritos en la Lista Nominal de la casilla basica o
alguna de sus contiguas y cumplan con los requisitos legales.
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Segundo supuesto:

Si no se presentara ninguno de los funcionarios designados (presidente,
secretario, escrutador y funcionarios generales), pero estan por lo menos
dos representantes de los partidos politicos o coalicion:

Los representantes presentes designaran por mayoria a los
funcionarios de la Mesa Directiva de Casilla de entre los electores que se
encuentren formados para votar, siempre y cuando estén inscritos en la
Lista Nominal de la casilla basica o alguna de sus contiguas y cumplan
con los requisitos que establece el codigo.

Bajo este supuesto la casilla no se podra instalar después de las
11:00 horas.

Tercer supuesto:

No es posible instalar la casilla conforme a lo anterior, es decir, no estan
presentes los representantes de partido o coaliciones o0 solamente
hay uno: Los electores que se encuentren presentes para votar, con la
intervencion de fedatario publico o el asistente electoral, procederan a su
instalacion.

Bajo este supuesto la casilla no se podra instalar después de las
12:00 horas.
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LOS FUNCIONARIOS DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA QUE APAREZCAN
EN LA PRIMERA Y LA SEGUNDA PUBLICACION, NO PODRAN SER

ACREDITADOS COMO REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS 0
COALICIONES ANTE LAS CASILLAS 0 GENERALES.

Con el objeto de que las Mesas Directivas de Casilla que seran
instaladas el dia 13 de noviembre de 2011, sean integradas por los
ciudadanos debidamente capacitados en sus dos etapas como lo dispone
el articulo 141 fracciones Il y IV del Codigo Electoral del Estado de
Michoacan, aquellos ciudadanos que resulten aprobados por el Consejo
municipal, como integrantes de las Mesas Directivas de Casilla, y que
aparezcan en la Primera y Segunda Publicacion a que se refieren los
articulos 145 y 148 del referido cuerpo legal, no podran ser acreditados
como representantes de los partidos politicos o coaliciones ante las
mesas directivas de casilla, ni como representantes generales.



apacitacion
a Observadores
Electorales

Los ciudadanos mexicanos tienen el
derecho politico electoral de participar
en la observacion y vigilancia del
proceso electoral y del desarrollo de
la jornada electoral; para ello requieren
la acreditacion del organo electoral
correspondiente y de contar con los
conocimientos e informacion, que por
un lado, faciliten sus actividades, y por
otro, garantice el cumplimiento de sus
obligaciones.

Por ello, en este apartado se presentan
las lineas generales que los Vocales
de Capacitacion Electoral de los
Comités electorales deberan observar
en la imparticion de los cursos de
capacitacion a los ciudadanos que
soliciten su acreditacion para el gjercicio
de este derecho.
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= Todos los ciudadanos mexicanos tienen derecho a participar como
observadores electorales.

[ Requieren solicitar su acreditacion ante el Consejo General,
Consejos distritales 0 municipales, asi como acreditar que
tomaron el curso de capacitacion.

= La solicitud de acreditacion puede ser realizada de manera personal
0 a través de la organizacion civil a que pertenezcan

[ El periodo para solicitar la acreditacion es del 01 de junio hasta el
19 de octubre de 2011 (25 dias antes de la jornada electoral).

[ El periodo para que el Consejo electoral correspondiente resuelva
sobre la acreditacion de observadores electorales concluye el 28
de octubre de 2011, quince dias antes de la jornada electoral.

Las Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica central y
5&_“) de los Comités electorales impartira los cursos de capacitacion a los
ciudadanos que hayan presentado su solicitud de acreditacion para
participar como observadores electorales.

[0—La capacitacion a observadores electorales comprendera el
periodo del 01 de junio al 27 de octubre de 2011.

= Lo anterior, en virtud de que los ciudadanos mexicanos que deseen
participar como observadores electorales en el proceso electoral
ordinario en Michoacan 2011, pueden solicitar su acreditacion,
personalmente o0 a través de la organizacion a la que pertenezcan,
hasta el dia 19 de octubre, y el periodo para resolver sobre la
acreditacion concluye el 28 de octubre de 2011.
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Existeunacuerdo del Consejo General de fecha 17 demayode 2011, que establece el
procedimiento de acreditacion y las modalidades de actuacion de los observadores
electorales para el proceso electoral ordinario 2011.

Esquema para brindar los cursos de capacitacion:

OO— Se impartira el curso sélo a quien haya presentado solicitud
de acreditacion y haya cumplido con los requisitos de ley.
Unicamente podran asistir alos cursos de capacitacion, preparacion
e informacion que impartira el Instituto Electoral de Michoacan y
las organizaciones de observadores, los ciudadanos que hayan
presentado su solicitud de acreditacion como observadores
electorales en téerminos del acuerdo emitido por el Consejo General
con fecha del 17 de mayo de 2011, una vez que se haya verificado
el cumplimiento de los requisitos de ley o en su caso, subsanado
las omisiones.

[0—Se notificara al solicitante obligacion de asistir al curso. El
Presidente del Consejo General, distrital o0 municipal, segun sea el
caso, notificara al solicitante mediante estrados, correo electronico
y en la pagina web del Instituto, la obligacion de asistir al curso de
capacitacion, preparacion o informacion a que se refiere el articulo
8, fraccion IV, del Codigo Electoral del Estado de Michoacan,
apercibiéndole de que en caso de no acudir no procedera la
acreditacion.

OO Notificacion al solicitante de fecha sede y horario del curso.
Las fechas, sedes y horarios de los cursos de capacitacion,
preparacion e informacion que el Instituto Electoral de Michoacan
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y las organizaciones de observadores lleven a cabo se daran a
conocer por la Vocalia de Capacitacion Electoral del Comité
correspondiente a los interesados en los estrados del Instituto, en
Su caso en el correo electronico de los solicitantes y en la pagina
de Internet del Instituto  Www.iem.org.mx.

O— Se informara fechas, sede y horarios de cursos de capacitacion a
representantes de los partidos politicos. El Vocal de Capacitacion
Electoral del Comité correspondiente debera informar a los
representantes de partidos politicos acreditados, a efecto de que
puedan asistir como espectadores de los mismos.

O Identificacion del solicitante en el curso con su credencial
para votar con fotografia. En todos los casos, para la asistencia
a los cursos de capacitacion los ciudadanos deberan identificarse
con la credencial para votar con fotografia, firmando al inicio y
conclusion del curso.

O Acreditacion del curso con lista de asistencia. La acreditacion
de los cursos sera mediante la lista de asistencia correspondiente.

Para los cursos de capacitacion, preparacion o informacion que
impartan el Instituto Electoral de Michoacan, se observara lo siguiente:

OO Capacitacion en oficinas centrales o de los Comités o en escuelas.
Para facilitar la oportuna capacitacion de todos los ciudadanos que
soliciten su acreditacion formal, personalmente o a través de la
organizacion a la que pertenezcan para ejercer el derecho-politico
electoral de la observacion electoral, se podra brindar la capacitacion
tanto en la oficina central como en los Comités distritales 0 municipales
0 bien en sede alterna preferentemente en escuelas.
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O— Gestionar anuencia cuando se lleve a cabo en escuelas

1 Establecer un dia y horario fijo, a fin de que los interesados acudan
a los 6rganos electorales a la capacitacion correspondiente.

O— Comunicacion de la Vocalia de Organizacion de ciudadanos a
capacitar,elVocalde Organizacionelectoral del Comité correspondiente
notificara al Vocal de Capacitacion la relacion de ciudadanos que
hubieren presentado su solicitud y cumplido los requisitos, a fin de
que se provea la capacitiacon correspondiente, debiendo informar
nombre, domicilio, correo electronico, teléfono, credencial de elector
y lugar de procedencia.

0= Informe al Vocal de Organizacion de acreditacion del curso. Una
vez que se haya impartido el curso de capacitacion correspondiente el
Vocal de Capacitacion informara de inmediato al Vocal de Organizacion
de las personas que acreditaron el curso y anexara la lista de asistencia
correspondiente.

Recomendacion: conforme se tenga conocimiento de civdadanos aptos
para capacitar se procurara su inmediata capacitacion a fin de desahogar
oportunamente todas las solicitudes. Podran abrirse nuevas fechas y horarios de
acuerdo a las necesidades.

O— Comunicar a la Vocalia de Organizacion sede, dia y hora fijado
Con el objeto de que la Vocalia de Organizacion del Comité electoral,
al recibir la solicitud de acreditacion del o los ciudadanos y validar
el cumplimiento de requisitos, esté en condiciones de informarles
sobre el desarrollo del curso, la Vocalia de Capacitacion Electoral
de cada Comité, debera informarle del dia y hora que se haya fijado
para los efectos de que los ciudadanos acudan a tomar el curso
correspondiente.
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Para los cursos que preparen las organizaciones y que imparta el
personal del Instituto Electoral de Michoacan:

[— Unicamente se podran impartir cursos por el personal del Instituto
Electoral de Michoacan a las organizaciones de ciudadanos dentro
del Estado de Michoacan, en el ambito de competencia de cada
organo del Instituto.

[— Paralo anterior sera necesario haber acreditado ante los Presidentes
de los Consejos General, distritales y municipales, segun sea el
caso, que se encuentran formalmente constituidas; asi como
acreditar la vigencia del nombramiento de quien se ostente como
representante de la misma.

= Solicitar por escrito a través del representante de la organizacion
acreditado que personal del Instituto Electoral de Michoacan,
imparta el curso de capacitacion de que se trate a los miembros
de la organizacion respectiva.

= Dicha solicitud debera ser presentada ante el Presidente del
Consejo General, distrital o municipal electoral que corresponda,
con una semana de anticipacion a la celebracion del curso que se
requiera, senalando:

a) El nombre de la organizacion;

b) Fecha, horay lugar definitivo de verificacion del curso;
¢) Numero de asistentes;

d) Persona responsable de la organizaciéon del curso;

e) Domicilio, teléfono y correo electréonico de la persona
responsable de la organizacion; v,

f) Firma del representante.
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= De ser procedente la solicitud se hara del conocimiento del o los
solicitantes, y se designara al personal del Instituto Electoral de
Michoacan responsable de impartirlo.

Para los cursos de capacitacion, preparacion o informacion que
impartan las organizaciones de observadores:

Para autorizacion:

[— Haber acreditado ante los Presidentes de los Consejos General,
distritales y municipales, segun sea el caso, que se encuentran
formalmente constituidas; asi como acreditar la vigencia del
nombramiento de quien se ostente como representante de la
misma.

= Solicitar por escrito a través del representante de la organizacion
acreditado, la autorizacion para su realizacion.

[ Dicha solicitud debera ser presentada ante el Presidente del
Consejo General, distrital o municipal electoral que corresponda,
senalando:

a) El nombre de la organizacion;

b) Nombrey datos generales deidentificacion del representante
de la misma;

¢) Las personas que facilitaran el curso y sus datos generales;

d) El numero de cursos, los lugares y sedes en los que se
prevea su realizacion;

e) Numero de personas que asistiran a cada curso;

f) Domicilio, teléfono y correo electronico para recibir
notificaciones; vy,

g) Firma del representante.
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= La autorizacion para la imparticion de los cursos de capacitacion
por la organizacion de ciudadanos sera procedente siempre vy
cuando las personas facilitadoras del mismo acudan a la Vocalia
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del organo central
a recibir los lineamientos y materiales didacticos necesarios para
que dicha capacitacion cumpla con los objetivos. Para lo cual se
establecera de comun acuerdo un dia y hora.

Para supervision:

= Para los efectos de la supervision de los cursos de capacitacion,
preparacion o informacion que impartan las organizaciones de
observadores, debera darse el aviso respectivo a la Vocalia de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica del érgano central,
cuando menos con una semana de anticipacion a la verificacion de
cada curso para que se designe al personal del Instituto Electoral
de Michoacan que supervisara su desarrollo, dicho aviso debera
contener la informacion siguiente:

h) El nombre de la organizacion;

1) Fecha, horay lugar definitivo de verificacion del curso:
i) Numero de asistentes;

K) Relacion de los nombres de los asistentes;

I) Sefialar a una persona responsable de la organizacion del
CUrso;

m) Domicilio, teléfono y correo electronico de la persona
responsable de la organizacion; v,

n) Firma del representante.

[—En caso de que no sea posible la asistencia del representante
del Instituto Electoral de Michoacan para supervisar el desarrollo
del curso, se tendra éste por acreditado para los asistentes que
reporte la organizacion de observadores electorales que se trate
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en términos del aviso, acreditando su realizacion con fotografias y
listas de asistencia.

[1—La documentacion debera ser recibida en un plazo no mayor
a 8 dias naturales, considerando que la fecha limite en que los
consejos electorales correspondientes deberan resolver respecto
de las solicitudes presentadas, sera a mas tardar 15 dias antes de
la jornada electoral, es decir, el dia 29 de octubre de 2011.

Programa del curso

Objetivo. Proporcionar a los ciudadanos que participaran en la observacion
electoral los conocimientos e informacidn basica respecto a los aspectos
generales del funcionamiento del 6rgano electoral administrativo, del
proceso electoral 2011, del desarrollo de lajornada electoral, de los actores
que participan en el mismo, asi como sus derechos y obligaciones; que
facilite por un lado, el 6ptimo desarrollo de sus actividades, y por otro, el
cumplimiento de sus obligaciones.

Modalidad. Para promover el aprendizaje de los asistentes de acuerdo al
objetivo que se pretende alcanzar se realizara un curso practico mediante
la técnica expositiva, motivando a los participantes para despertar
su interés. También se utilizara la técnica interrogativa para obtener
informacion, puntos de vista y para verificar lo aprendido.

Estrategias. El curso de capacitacion para observadores electorales
plantea la delimitacion de tres estrategias en torno a las cuales se habra
de definir y alcanzar su objetivo:
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= Capacitacion integral de los asistentes abordando contenidos
mediante el analisis de cada uno de los temas a fin de que posean
un panorama general y claro respecto del proceso electoral 2011,
sus etapas y los actores que intervienen en el desarrollo del mismo.

[0— Hacer énfasis en las funciones, derechos, obligaciones y la
importancia que la actuacion del observador electoral durante el
proceso electoral, particularizando en cada uno de los momentos
que integran el dia de la jornada electoral, a fin de que los
observadores participen con objetividad, certeza e imparcialidad y
cumpliendo la ley.

= Retroalimentacion de aprendizajes a través de meétodos que
permitan la reflexion sobre la actuacion que desempenaran como
observadores electorales y a la vez permitan disipar dudas y
resolver posibles inquietudes.

Duracion. Aproximadamente 90 minutos.

Sede. Las propias instalaciones del érgano central asi como de los Comités
electorales distritales y municipales o en su caso escuelas, salones de
usos multiples, etc, siempre que cumplan con las condiciones didacticas
para su desarrollo.

Coordinador. Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
estatal, distritales o municipales, segun sea el caso.

Metodologia. Cada curso consistira de las siguientes partes:
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1) Registro de asistentes.
2) Bienvenida y presentacion de los organizadores y del personal del

3) Instituto Electoral de Michoacan que se designe para impartir o
supervisar el desarrollo del curso.

4) Entrega de los materiales didacticos y de difusion impresos para
los ciudadanos que actuaran como observadores electorales.

9) Dinamica de introduccion y presentacion de los asistentes.

6) Exposicion de los objetivos del curso

7) Desarrollo de los temas utilizando latécnica expositiva-interrogativa.
8) Dinamica de reflexion de lo aprendido vy cierre de la actividad.

9) Pase de lista y clausura del curso.

Material didactico de apoyo:

I/Guia del Observador Electoral.

l/ Para las dinamicas de introduccion (punto 4) y de cierre (punto 7),
te proponemos dos intituladas “;Qué espero? y ¢ Qué tan buenos
observadores somos? que se encuentran anexas a este Manual.

Tematica a desarrollar:

1. El Sufragio

2. Los Observadores Electorales.

2.1. ;Quiénes son los observadores electorales?
2.2. ;Cual es la funcion del observador electoral?

2.3. ;Cuales son los objetivos de la actividad del observador
electoral?
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24.

¢;,Cuales son los derechos de los observadores electorales?

2.5. ;Qué conductas o actividades no deben realizar los

2.6.

observadores?
Sanciones aplicables a observadores electorales

3. Instituto Electoral de Michoacan

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

¢;Quién es el Instituto Electoral de Michoacan?
¢;,Cuales son los fines del Instituto?

¢;,Cuales son las funciones del IEM en la organizacion de las
elecciones?

¢;,Cudles son los principios que rigen la actividad del IEM?
¢;,Cual es la estructura u organizacion del IEM?

4. El Proceso Electoral del Estado de Michoacan 2011

4.1.
4.2.

¢/ Qué es el proceso electoral?
; Cuales son las etapas del proceso electoral?

5. Las Elecciones del Domingo 13 de Noviembre de 2011

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.

5.7.

¢, Qué cargos elegimos?

¢/, Qué son los distritos?

¢, Qué son las casillas electorales?

¢/, Qué son las Mesas Directivas de Casilla?

;,Como se integran las Mesas Directivas de Casilla”?

;,Como se eligen a los ciudadanos que integran las Mesas
Directivas de Casilla?

;,Cual es su principal funcion de las Mesas Directivas de
Casilla?
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6. Desarrollo de la Jornada Electoral

6.1. Instalacion de la casilla

6.2. Recepcion de la votacion

6.3. Cierre de la votacion

6.4. Escrutinio y cOmputo

6.5. Clausura de la casilla y fijacion de resultados

7. Actos posteriores a la eleccion

7.1. El computo de los votos por los Consejos Distritales vy
Municipales

8. Los Partidos Politicos

8.1. ;Cuales son los derechos que los representantes de los
partidos politicos tienen en las Mesas Directivas de Casilla?

8.2. ;Cuales son las obligaciones de los representantes de los
partidos politicos ante las Mesas Directivas de Casilla”?

Carta descriptiva. Los cursos de capacitacion que imparta el Instituto
Electoral de Michoacan o las propias organizaciones a las que pertenezcan
los observadores electorales, deberan sujetarse a la siguiente carta
descriptiva:
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TEMA PROPOSITO ASPECTOS A TECNICAS
DESTACAR DIDACTICAS
Dar a conocer cual |[ Precisar cuales son |[ Expositiva.
1. El Sufragio es la importancia || las caracteristicas del

de ejercer nuestro || voto y su valor como
poder  soberano || un bien juridico y

mediante el [| medio para ejercer la
gjercicio soberania.
responsable  del
voto.
[2.0Observadores || Destacar la |[ Explicar sus derechos |[ Expositiva.
Electorales importancia de la |l y obligaciones, y su || Lluvia de
participacion participacion en el |[ ideas.
ciudadana en la|| desarrollo del proceso
observacion electoral.
electoral, los
derechos y

obligaciones en el
gjercicio de la

funcion.
3. Instituto || Identificar qué es y [[ Los principios que [ Expositiva.
Electoral de || qué hace el IEM, || rigen la actuacion del
Michoacan asi como cudles || IEM: certeza,

son sus fines vy || legalidad,
funciones, ademas || independencia,

conocer la || imparcialidad,

estructura de su || equidad, objetividad,

organizacion. y profesionalismo.
4, EI Proceso |[ Explicar cual es la|[Dar a conocer las |[ Expositiva.
Electoral del || finalidad del || principales Lluvia de
Estado de || proceso electoral || actividades que se || ideas.
Michoacan 2011 las etapas que lo || llevan a cabo en cada

componen. una de las tres etapas

que se desarrollan
durante el proceso
electoral.
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5. Las elecciones |[ Conocer los |[ Tdenfificar de forma |[ Exposifiva.
del domingo 13 de || cargos a elegir el || particular lo
noviembre de || dia de la jornada || relacionado con la
2011 electoral, asi como || finalidad, integracién

las funciones de|ly funcién de las
los ciudadanos || mesas directivas de
que integran las || casilla.

mesas directivas

de casilla. .
6. Desarrollo de |[ Exponer como se |[La aciuacion de los |[ Expositiva. |
la Jornada || lleva a cabo el || funcionarios de las
Electoral desarrollo de la|| Mesas Directivas de

jornada electoral. Casilla; de los
ciudadanos; y de los
partidos politicos en
el desarrollo de Ila

eleccion.
7. Actos || Comprender  qué || Detallar como se lleva || Expositiva.
Posteriores a la || actos comprende || a cabo los
eleccion la etapa posterior || procedimientos  de
ala eleccién. computo  de la

votacién para poder
dar a conocer los
resultados de la

eleccion.
8. Los Partidos || Identificar cual es || La forma de || Expositiva.
Politicos la finalidad de los || participacion en los || Lluvia de
partidos politicos y || procesos electorales || ideas.
el papel que | mediante la
desempefian como || postulacion de

actores  politicos || candidatos.
en el proceso

electoral.
9. El Voto de los || Conocer que los || Describir cual es el || Expositiva.
michoacanos michoacanos que || procedimiento de
desde el || estan  en  el|| escrutinio y computo
extranjero extranjero por || de los votos recibidos

cualquier  causa || del extranjero.
pueden ejercer su
derecho al sufragio
para elegir
Gobernador  del
Estado, a través
de la via postal.
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DINAMICA DE
PRESENTACION

¢/, Qué espero”?

Objetivos: Con esta dinamica se pretende
romper el hielo entre los integrantes del
grupo y asi mismo poder conocer cuales
son las expectativas que tiene el grupo
sobre su participacion.

Participantes: maximo 30 personas
Tiempo: 20 min. Aproximadamente

Desarrollo:

1) Cada  participante  debera
presentarse con su nombre
y compartir cuales son las
expectativas que tiene sobre su
participacion como observador
electoral y cuales son los retos a
los que se enfrentara.

2) Asi sucesivamente hasta que
cada participante se presente y
diga su expectativa.

Conclusion: Al final se puede reflexionar
sobre cudles son las expectativas y retos
que se tiene en comun.
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DINAMICA DE CIERRE
¢/, Qué tan buenos

observadores somos”?

Objetivo: Demostrar que las personas,
con mucha frecuencia, no son buenos
observadores de las cosas comunes y
corrientes.

Participantes: ilimitado

Tiempo: 15 min. Aproximadamente.

Desarrollo: El instructor solicitara a
alguien del grupo que le preste su reloj,
que no sea digital, un momento. Después
de que el instructor recibe el reloj, le
dice a esa persona que quiere probar
su poder de observacion y pide al grupo
que observe en silencio a la persona que
le prestd el reloj. El facilitador le dira a
la persona que suponga que perdié el
reloj y usted lo encontré y que antes de
devolverlo, quiere determinar que sea
el suyo. Para esto tendra que hacerle
algunas preguntas como: ¢Qué marca
es? ¢De qué color es la caratula? ¢ Tiene
alguna cosa impresa en la caratula?
¢ Tiene numeros romanos o arabigos?
¢ Tiene también calendario o sélo la
fecha? ;Tiene segundero? etc.

Si el grupo responde en silencio mientras
el voluntario trata de contestar oralmente
las preguntas, la demostracion es mas
facil (es decir, muchas personas no
pueden describir en forma completa y
exacta su reloj, aunque lo vean docenas
de veces al dia)

Preguntas para Discusion:

+ ¢ Quién ademas del dueno del
reloj, no pasd este examen?
¢ Por qué?

«¢Por qué no somos mas
observadores?. (La presion del
tiempo, falta de interés, dar las
cosas por sentadas, etc.)

+ ;Han visto algunos casos en
que las personas han pasado
por alto cosas comunes y han
surgido problemas?

Al final el instructor realizara un analisis
del ejercicio y del desarrollo.

Conclusion: El instructor guiara la
reflexion para que el grupo analice, como
se puede aplicar lo aprendido en la vida
cotidiana con énfasis en la actividad a
desarrollar.






eguimiento y
evaluacion
del programa

El sistema de  seguimiento,
evaluacion y control permite valorar
permanentemente el  programa
de capacitacion electoral a todos
los niveles para detectar rezagos,
corregir deficiencias y perfeccionar
los procedimientos operativos vy
logisticos.
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1. Sistema de Informacion

Consiste en un método que con apoyo informatico permite dar seguimiento
al conjunto de operaciones que en forma ordenada, secuencial y detallada
deben llevar a cabo los Vocales de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica distritales y municipales, los capacitadores y supervisores
electorales y los consejos electorales distritales y municipales, durante el
proceso electoral ordinario 2011.

1.1. Actualizacion del Sistema de Informacion

Los medios para remitir los informes son:
a) Via Internet

O A través del sitio de capacitacion electoral
www.iem.org.mx/capacitacion

= Via correo electrénico: capacitacion@iem.org.mx

Siempre se enviaran los informes a través del sitio de capacitacion
electoral www.iem.org.mx/capacitacion, udnicamente cuado sea
“imposible” realizar las capturas en linea, o cuando asi lo requiera el Organo
central se enviaran los reportes por correo electrénico en los formatos
establecidos para tal efecto.

b) Vial telefénica
O Teléfono o fax: 0443 3221400
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Este medio se utilizara Unicamente para resolver dudas o brindar
orientacion a los Vocales de los Organos desconcentrados. Y servira para
el envié de informes Unicamente cuando sea “imposible” remitirlos por
los medios anteriores o cuando asi lo solicite el Organo Central en los
formatos establecidos para tal efecto.

c) Via Coordinador de Apoyo a Organos Desconcentrados

La informacion que se hubiera remitido por los medios anteriores no
se enviara por medio del Coordinador impresa para evitar duplicidades.

El Coordinador recibira principalmente la documentacion y formatos
relativos a la contratacion, bajas y pago de viaticos y remuneraciones a
los capacitadores y supervisores electorales.

Y recabara la informacién que requiera el Organo central, la cual
serd entregada de inmediato por los funcionarios de la estructura
desconcentrada.

1.2. Funcionamiento

Objetivos

El micrositio de capacitaciéon electoral www.iem.org.mx/
capacitacion, tiene tres objetivos fundamentales:

O Transmitirindicaciones, a [os Comités distritales y municipales
respecto a las actividades de Capacitacion Electoral vy
Educacion Civica en el proceso electoral 2011.
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O— Recabar informacion, de los propios Comités que permita
monitorear los avances en las tareas que llevan a cabo.

O Brindar orientacion, o |a ciudadania en general v a los
ciudadanos que integraran las Mesas Directivas de Casilla
y observadores electorales, para reforzar los conocimientos
sobre el desarrollo de la jornada electoral.

Paso 1. Para ingresar el sistema de Informacion en linea primero

se debe ingresar al micrositio de capacitacion electoral www.iem.
org.mx/capacitacion

Paso 2. Dar clic en el botdon de “Acceder” que se encuentra en
menu lateral izquierdo, para entrar al modulo de acceso, en que se
le requerira al usuario su nombre y contrasefna.

Los nombresy las contrasefias de los usuarios seran proporcionados
por el Organo central a los Vocales de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica, de la estructura desconcentrada.

1.3. Modulos de informes

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién Civica del Comité,
capturaradiariamentey actualizara constantemente en el sistema de informacion
en cada uno de los siguientes modulos, sin perjuicio que de acuerdo a las
necesidades del proceso electoral se incorporen los que se requieran.
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1.3.1. Convocatoria

Del 02 al 03 de julio se colocaran las convocatorias de
acuerdo a lo establecido en tema del Reclutamiento.

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del
Comité capturara inmediatamente el informe sobre la colocacion
de cada una de las convocatorias en el sistema:

- Fecha. Cuando se colocd la convocatoria.

= Lugar. Donde se colocd, centro comercial, centro de recreacion,
escuela, oficina publica, etc.

[~ Domicilio. Ubicacion del lugar.
0— Cantidad. Cuantas se colocaron en ese lugar.

— Observaciones. En caso de que se requiera ampliar la informacion
anterior.

Este modulo permite la consulta e impresion de los siguientes
reportes:

1— Reporte de Avance.
= Reporte General.

En caso de que sea imposible la captura de la informacion
en el sistema se remitira el formato denominado “Convocatorias”
que se encuentra en la carpeta “Reclutamiento” del disco anexo
a mas tardar el 03 de julio de 2011.
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1.3.2. Solicitudes

Del14al18 de julio sellevaraacabo laentregay recepcion de
solicitudes y documentos, para la integracion de los expedientes
de los aspirantes.

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del
Comité capturara inmediatamente el informe sobre las solicitudes
que reciba:

0~ No. de expediente. A cada aspirante se le asignara un nimero
de expediente consecutivo en el orden en que se reciba.

= Nombre. O nombres del aspirante, debe validarse contra el acta
de nacimiento y credencial de elector.

L= Apellido paterno. Del aspirante, debe validarse contra el acta
de nacimiento y credencial de elector.

= Apellido materno. Del aspirante, debe validarse contra el acta
de nacimiento y credencial de elector.

— Fecha Entrevista. Fecha en se le asigno la entrevista

[ Sexo0. Femenino o masculino

= Edad. Anos cumplidos

= Experiencia. De acuerdo a la evaluacion curricular se establecera

el grado de experiencia en materia electoral (no tiene, poca,
media, mucha).
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0 Grado de estudios. De acuerdo al comprobante del ultimé grado
de estudios.

Este mddulo permite la consulta e impresion de los siguientes
reportes:

— Reporte de Avance.
[— Reporte de Solicitudes.

En caso de que sea imposible la captura de la informacién
en el sistema se remitira el formato denominado “Solicitudes”
que se encuentra en la carpeta “Reclutamiento” del disco anexo
a mas tardar el 18 de julio de 2011.

1.3.3. Entrevista

Del 14 al 23 de julio, se practicaran las entrevistas a los
aspirantes.

El Vocal de Capacitacidon Electoral y Educacion Civica del
Comité capturara inmediatamente la calificacion de cada aspirante
en el sistema:

0= Calificacion. Se hara el promedio de los resultados obtenidos
por los dos entrevistadores.

Este modulo permite la consulta e impresion del siguiente reporte:

0— Reporte de entrevista.
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En caso de que sea imposible la captura de la informacion en
el sistema se remitira el formato denominado “Relacion de datos
capacitadores-supervisores” que se encuentra en la carpeta
“Reclutamiento” del disco anexo, inmediatamente a la realizacion
de la calificacion.

1.3.4. Examen

El 24 de julio, se practicara el examen los aspirantes.

El Vocal de Capacitacién Electoral y Educacion Civica del
Comité capturara inmediatamente despues da la evaluacion de
los examenes la calificacidon de cada aspirante en el sistema:

O Calificacion. Se promediara de resultados obtenidos por los
dos entrevistadores.

Este modulo permite la consulta e impresion del siguiente
reporte:

01— Reporte de resultados, que muestra la calificacion integral de
cada aspirante.

En caso de que sea imposible la captura de la informacion en
el sistema se remitira el formato denominado “Relacion de datos
capacitadores-supervisores” gque se encuentra en la carpeta

“Reclutamiento” del disco anexo a mas tardar el 31 de julio de
2011.
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1.3.5. Centros de capacitacion

Del 08 de agosto al 12 de noviembre de 2011, se llevara
a cabo la capacitacion a los ciudadanos que se desempefiaran
como funcionarios de casilla el 13 de noviembre de 2011, en dos
etapas, la cual preferentemente se brindara de forma domiciliar,
sin embargo se prevén también centros de capacitacion electoral,
para los ciudadanos que decidan asistir.

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
del Comité capturard a mas tardar el 07 de agosto de 2011,
la informacion referente al funcionamiento de los centros de
capacitacion y la mantendra actualizada:

0—Los centros de capacitacion funcionaran diariamente de
lunes a domingo.

= Horario matutino. Se establecera un horario matutino de
atencion a los ciudadanos.

[— Horario vespertino. Se establecera un horario vespertino de
atencion a los ciudadanos.

[— Lugar. Senalar el lugar preferentemente la oficina del comité.
[ Domicilio. Ubicacion del comité.
1— Senalar al responsable y su cargo para cada turno. Funcionario

del comité que brindara la capacitacion, preferentemente el Vocal
de Capacitacion, supervisor o capacitador.
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Este mddulo permite la consulta e impresion del siguiente
reporte:

[— Reporte de centros de capacitacion.

En caso de que sea imposible la captura de la informacion
en el sistema se remitira el formato denominado “Centros de
capacitacion” que se encuentra en la carpeta del mismo nombre
del disco anexo a mas tardar el 07 de julio de 2011.

1.3.6. Evaluacion de capacitadores y supervisores

La evaluacion del desempefio de los capacitadores vy
supervisores electorales sera quincenal y se capturara los dias 14
v 29 de cada mes en el sistema.

[ Fecha. De la evaluacion.

0= Nombre. De la persona que se evalla.

[ Puesto. Capacitador o supervisor.

[~ Cumplimiento de metas. Oportunidad en la entrega de reportes,
cumplimiento en las tareas asignadas (12 ciudadanos por casilla),

elaboracion de informes.

[ Iniciativa y creatividad. Aportacion de soluciones creativas
para el mejor desarrollo de su trabajo.
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[ Actitud en el trabajo. Relacion con sus comparieros y superiores.

[ Asistencia y puntualidad. Asistencia y cumplimiento con el
horario de trabajo establecido.

[~ Responsabilidad en su trabajo. Su trabajo fue honesto y
eficiente, hizo buen uso de la documentacion y los materiales de
la capacitacion, utilizo el uniforme.

[ Disposicion para el trabajo. Cuando fue necesario se conto
con el apoyo de la persona, mas alla del horario establecido.

[~ Habilidades de comunicacion. Facilidad para establecer
contacto con los ciudadanos.

Escala de Evaluacién Rangos para CumplLT'i:tT:liggé\netas y Asistencia y
4 Muy Bien 90% - 100%
3 Bien 70% - 89%
2 Regular 50% - 69%
1 Mal menos del 50%

[ Cursos. Asentar si asistio 0 no a los cursos impartidos durante
el periodo informado.

Este mddulo permite la consulta e impresion del siguiente
reporte:

[1— Reporte de evaluacion.
[1— Reporte general.
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En caso de que sea imposible la captura de la informacion
en el sistema se remitira el formato denominado “Evaluacion”

que se encuentra en la carpeta del mismo nombre del disco anexo
a mas tardar el 15y el 30 de cada mes.

La ultima evaluacién sera capturara en el sistema amas tardar
24 de octubre de 2011, para efectos de contar con los elementos
a fin de determinar la recontratacion de los capacitadores y
supervisores como asistentes electorales en el mes de noviembre,
por parte de los Consejos Electorales distritales y municipales, a
partir de lo cual deberan desarrollar simultaneamente funciones de
asistencia electoral y de capacitacion a ciudadanos designados
como funcionarios de las Mesas Directivas de Casillas y Mesas de
Escrutinio y Computo.

Para efectos de esta Ultima evaluacion, en caso de que sea
imposible la captura de la informacion en el sistema se remitira el

formato de “Evaluacion” sefialado anteriormente a mas tardar el
24 de octubre de 2011.

1.3.7. Observadores

Del 01 de junio al 27 de octubre de 2011, se llevara a cabo
la capacitacion a los ciudadanos que solicitaron su acreditacion
como observadores electorales, la cual se realizaran de en las
siguientes modalidades:

[ En centros de capacitacion a observadores;
[— Cursos solicitados por organizaciones al IEM; y
= Cursos impartidos por las organizaciones y supervisados por el IEM
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En cada caso se informara lo conducente y en todos los casos se
informara sobre el niUmero de personas que se capacite, como se indica
a continuacion.

1) Centros de capacitacion a observadores

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién Civica del Comité
capturara a mas tardar el 07 de agosto de 2011, la informacion referente
al funcionamiento de los centros de capacitacidon a observadores y la
mantendra actualizada:

- Los centros de capacitacion funcionaran una vez a la sema
0 mas cuando asi se requiera por el nimero de solicitudes
recibidas.

[ Dia. Se establecera un dia para los cursos.

= Horario. Se establecera un horario de atencion a los ciudadanos.

= Lugar. Senalar el lugar preferentemente la oficina del comité.

= Domicilio. Ubicacion del comité.

1— Senalar al responsable y su cargo. Funcionario del comité que

brindara la capacitacion, preferentemente el Vocal de Capacitacion,
supervisor o capacitador.
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Este mddulo permite la consulta e impresidn del siguiente reporte:

[1— Reporte de centro de capacitacion a observadores.

En caso de que sea imposible la captura de la informacién en el
sistema se remitira el formato denominado “Centros de capacitacion a
observadores” que se encuentra en la carpeta de “Observadores” del
disco anexo a mas tardar el 07 de julio de 2011.

2) Cursos solicitados por organizaciones al IEM

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité

capturara la siguiente informacion cada vez que se le solicite impartir un
curso de capacitacion organizado por una organizacion.

[— Fecha. Cuando se llevara a cabo el curso.
O— Hora. De celebracion del curso.

[O— Lugar. Donde se verificara el curso.

C— Domicilio. Ubicacion.

[0— Organizacion. Que solicita el curso.

1— Senalar al responsable y su cargo. Funcionario del comité que
brindara la capacitacion y supervisara el curso, preferentemente el
Vocal de Capacitacion.
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Este mddulo permite la consulta e impresién del siguiente reporte:

11— Reporte de cursos solicitados por organizaciones al IEM

En caso de que sea imposible la captura de la informacion en el
sistema se remitira el formato denominado “Cursos solicitados por
organizaciones” que se encuentra en la carpeta de “Observadores” del
disco anexo a mas tardar al dia siguiente de recibida la solicitud.

3) Cursos impartidos por las organizaciones y
supervisados por el IEM

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién Civica del Comité

capturara y remitira de inmediato la siguiente informacién cada vez que se
le solicite supervisar un curso de capacitacion organizado e impartido
por una organizacion.

[~ Fecha. Cuando se llevara a cabo el curso.
[ Hora. De celebracion del curso.

[ Lugar. Donde se verificaré el curso.

0= Domicilio. Ubicacion.

0= QOrganizacion. Que solicita el curso.
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[ Facilitador. Quien impartira el curso.

[— Senalar al responsable y su cargo. Funcionario del comité que
supervisara el curso, preferentemente el Vocal de Capacitacion.

Este mddulo permite la consulta e impresion del siguiente reporte:

[— Reporte de centro de Cursos impartidos por las organizaciones y
supervisados por el IEM.

En caso de que sea imposible la captura de la informacién en el
sistema se remitira el formato denominado “Cursos impartidos por las
organizaciones” que se encuentra en la carpeta de “Observadores” del
disco anexo a mas tardar al dia siguiente de recibida la solicitud.

4) Capacitacion a observadores

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité
capturara la siguiente informacion cada vez que se capacite a uno o varios
observadores.

0= Fecha. Cuando se llevd a cabo el curso.

= Hora. De celebracion del curso.
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= Lugar. Donde se verific el curso.
[ Domicilio. Ubicacion.
[ Organizado por. El instituto u organizacion.

O Facilitador. El instituto u organizacion.

Numero de capacitados. Cuantas personas acreditaron el curso.
Este mddulo permite la consulta e impresion del siguiente reporte:

[1— Reporte de cursos impartidos por las organizaciones y supervisados
por el [EM.

En caso de que sea imposible la captura de la informacién en
el sistema se remitiran los formatos denominados “Capacitacion a
observadores” y “Acreditacion de observadores” que se encuentra
en la carpeta de “Observadores” del disco anexo a mas tardar al dia
siguiente de impartido el curso.
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1.3.8. Eventos de participacion ciudadana

Los Comités organizaran eventos de participacion ciudadana
y promocion del voto.

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién Civica del
Comité capturara la siguiente informacioén cinco dias previos a la
celebracion del evento.

[~ Fecha. Cuando se llevara a cabo el evento.
0= Horario. De celebracion del evento.

= Lugar. Donde se verificara el evento.

[~ Domicilio. Ubicacion.

1 Actividad. Tipo de actividad a realizar para la promocién de la
participacion ciudadana y el voto.

Después de verificado el evento

0— Namero de participantes. Cuantas personas fueron atendidas
en el evento.

Este mdédulo permite la consulta e impresion del siguiente
reporte:

[— Reporte de eventos de participacion ciudadana.
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En caso de que sea imposible la captura de la informacion en el
sistema se remitira el formato denominado “Eventos” que se encuentra

en la carpeta del mismo nombre del disco anexo a mas tardar al dia
siguiente de realizado el evento.

1.3.9. Simulacros

Del 10 de octubre al 12 de noviembre de 2011, se llevaran a cabo
los simulacros donde participaran los ciudadanos que se desempenaran
como funcionarios de casilla el 13 de noviembre de 2011.

El Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité
capturara amas tardar el 12 de octubre de 2011, la informacion referente
a la programacion de los simulacros y la mantendra actualizada:

[— Fecha. Cuando se llevara a cabo el simulacro.
[— Horario. De celebracion del evento.

= Lugar. Donde se verificara el evento.

= Domicilio. Ubicacion.

Participantes. Niumero de ciudadanos invitados al simulacro
en el entendido de que no pueden ser menos de 3 y no méas de 12.
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Senalar al responsable y su cargo. Funcionario del
comité responsable del simulacro, preferentemente el Vocal de
Capacitacion, supervisor o capacitador.

Este modulo permite la consulta e impresion de los siguientes
reportes:

[1— Reporte de simulacros.

En caso de que sea imposible la captura de la informacién
en el sistema se remitira el formato denominado “Simulacros” que

se encuentra en la carpeta del mismo nombre del disco anexo a
mas tardar el 12 de octubre de 2011.

1.3.10. SISE/

El Sistema Integral de Servicios
Electoral Informaticos (SISEI), desarrollado
conjuntamente con el Instituto Federal
Electoral por conducto de la Unidad de
Servicios de Informatica, en virtud del
convenio de colaboracion especifico
que permite que el Instituto Electoral de
Michoacan en coordinacién con el érgano =
federal desarrollen sistemas de Informacion ¢ ) SISE]
Electoral debidamente adecuados a g R
la legislacion local para las areas de
organizacion y capacitacion electoral.
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Una vez que se de clic al botén del SISEI se ingresara a la pagina de
acceso directo a los modulos del SISEI.

Se dara clic al mdédulo del SISElI en que se requiera actualizar y
se abrira la ventana de acceso al modulo respectivo donde se pedira
nuevamente al usuario su nombre y contrasena.

Modulos del SISEI

1) Registro de Supervisores y Capacitadores

Del 27 al 31 de julio de 2011, una vez realizada la evaluacion de
los capacitadores y supervisores, el Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del Comité capturara inmediatamente los datos de
registro Unicamente de los aspirantes que se vayan a contratar.

En caso de que sea imposible la captura de la informacién
en el sistema se remitira el formato denominado “Relacion de
datos capacitadores-supervisores” que se encuentra en la carpeta
“Reclutamiento” del disco anexo a mas tardar el 31 de julio de 2011.
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2) Areas de responsabilidad primera y segunda etapa

A mas tardar el 7 de agosto el Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del Comité capturara los datos correspondientes a las
areas de responsabilidad y mantendra actualizada la informacién durante
las dos etapas de capacitacion.

En caso de que sea imposible la captura de la informacion en el
sistema se remitira el formato denominado “Areas de responsabilidad”
que se encuentra en la carpeta “Reclutamiento” del disco anexo a mas
tardar el 07 de agosto 2011 y posteriormente de persistir la imposibilidad
cada ves que se actualicé la informacién.

3) Sistema de sustitucion de supervisores y capacitadores

Del 01 de agosto al 15 de octubre de 2011, se podran realizar
sustituciones de supervisores y capacitadores electorales en términos del
programa de capacitacion, el Vocal de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica del Comité capturara a mas tardar los dias 5 y 19 de cada mes
esta informacion en el sistema.

En caso de que sea imposible la captura de la informacién
en el sistema se remitird el formato denominado “Relacion de
datos capacitadores-supervisores” que se encuentra en la carpeta

“Reclutamiento” del disco anexo a mas tardar los dias 5y 19 de cada
mes.
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4) Sistema de primera etapa de capacitacion |

Del 08 de agosto al 09 de octubre de 2011, el Vocal de Capacitacion
Electoral y Educaciéon Civica del Comité capturara diariamente la
informacion recabada por los capacitadores electorales.

En caso de que sea imposible la captura de la informacion en el
sistema se remitira el formato denominado “Avance primera etapa” que
se encuentra en la carpeta “SISEI” del disco anexo a mds tardar los dias
lunes de cada semana durante el tiempo que dure la imposibilidad.

Sillegadala primera publicacién esimposible tener acceso al sistema
se remitira el formato que, para tal efecto determinen de manera conjunta
las Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y Organizacion
Electoral centrales.

5) Sistema de segunda etapa de capacitacion

Del 10 de agosto al 12 de octubre de 2011, el Vocal de Capacitacién
Electoral y Educacion Civica del Comité capturara diariamente la
informacion recabada por los capacitadores electorales.

En caso de que sea imposible la captura de la informacion en el
sistema se remitira el formato denominado “Avance segunda etapa”
que se encuentra en la carpeta “SISEI” del disco anexo a mas tardar los
dias lunes de cada semana durante el tiempo que dure la imposibilidad.
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Si llegada la segunda publicacién y/o la posterior publicacion
de sustituciones es imposible tener acceso al sistema se remitira el
formato que para tal efecto determinen de manera conjunta las Vocalias
de Capacitacion Electoral y Educaciéon Civica y Organizacion Electoral
centrales.

6) Sistema de sustitucion de funcionarios

Del 10 de agosto al 12 de octubre de 2011, el Vocal de Capacitacién
Electoral y Educacion Civica del Comité capturara diariamente las
sustituciones que procedan.

Manejo de las hojas de datos

La informacién de los ciudadanos que se derive del proceso de
integracidn de las Mesas Directivas de Casilla, se asentara en LA HOJA
DE DATOS, que es el formato Unico proporcionado por la Vocalia de
Capacitacioén Electoral y Educacion Civica del érgano central, en la que
se registran los datos del ciudadano que ha resultado insaculado asi
como la informacion adicional y el status que recibira al momento de su
notificacion y posterior capacitacion.

Por ello se quiere que una vez que son llenadas y remitidas al Vocal de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Comité para su validacion,
captura y sistematizacion, se mantengan ordenadas y clasificadas en
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carpetas de la siguiente forma.

Se clasificaran por seccion las hojas de datos de:

1— Los ciudadanos que no fue posible notificar y en su caso capacitar por
ser imposible su localizacion:

O Cambio de domicilio

= Domicilio no localizado

= Domicilio fuera de la seccion (mal referenciado)
O Fallecimiento del ciudadano

= No conocen al ciudadano

= Residir en el extranjero

= Vivienda deshabitada

O Ciudadanos con 2 o mas registros en la lista nominal
(Duplicados)

Por seccion y por casilla en su caso a los ciudadanos notificados no
aptos para capacitar o recibir el nombramiento:

1— Impedimentos legales por los que un ciudadano no participa (Art. 136
del CEEM)

O No contar con Credencial para Votar

O No estar en gjercicio de sus derechos politicos

O Ser servidor publico de confianza con mando superior
O Tener cargo de direccion partidista de cualquier jerarquia
O— No saber leer ni escribir

O Tener 71 afios cumplidos o mas al dia de la eleccion
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1— Impedimentos derivados del proceso electoral

O Ser funcionario del 6rgano electoral estatal
O Ser candidato para la eleccion

O Ser representante de partido politico para la eleccion ante
alguna instancia de la autoridad electoral

[J— De salud

O= Incapacidad mental

O Embarazo o lactancia

= Tener incapacidad temporal
O Tener alguna discapacidad

[1— Laborales y sociales

O Por no obtener permiso para ausentarse del trabajo

O Por trabajar por su cuenta

O— Pertenecer al Ejército, Marina, Fuerza Aérea o cuerpo de
seguridad publica

O Centro de trabajo fuera del distrito

[J— Rechazo

O= Miedo a participar

0= Motivos escolares

O0— Estar al cuidado de un familiar (enfermo)*
O— Por creencias religiosas*

O Por trabajo obligatorio en domingo*

O Viaje durante el dia de la Jornada Electoral
O Negativa a participar
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Las de los ciudadanos “CAPACITADOS” se clasificaran por seccion,
casilla y cargo (presidente, secretario, escrutador, funcionarios generales
1, 2 y 3y ciudadanos en la lista de reserva.

Al iniciar la segunda etapa de capacitacion el Vocal de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica del Comité, regresara las hojas de datos de
los ciudadanos aprobados a los capacitadores de acuerdo a su area de
responsabilidad. Y mantendra el orden indicado anteriormente, conforme
se actualice la informacion.

1.3.10.1 OPERACION BASICA DEL SISEI

Elsistemafue disefiado pararespondery brindar apoyo en las necesidades
de administracion de la informacion con relacion a tres aspectos basicos a los
gue se denomind procedimientos y que son los siguientes:

= Flujo de informacion;
= Notificacion y capacitacion electoral; y
= Designacion de funcionarios de Mesas Directivas de Casilla.

El seguimiento de la integracion de Mesas Directivas de Casilla y Mesas
de Escrutinio y Cémputo el dia de la jornada electoral se realizara por medio del
Sistema de Informacioén de la Jornada Electoral (SIJE) el cual sera coordinado
por la Vocalia de Organizacion Electoral y la Unidad de Sistemas Informaticos.
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A. Flujo de informacion

Este procedimiento tiene como objetivo satisfacer las necesidades de
informacion durante el proceso de integracion de las Mesas Directivas de
Casilla y Mesas de Escrutinio y COmputo.

El control de la informacién parte en forma reductiva de la base de datos
gue proporciona el Registro Federal de Electores, relativa a la insaculacion del
15% de los ciudadanos inscritos en la Lista Nominal de Electores.

A través de este sistema es posible llevar un seguimiento puntual del
rendimiento en campo del personal de capacitacion y en todo caso, a través de
la evaluacién de tales datos, dirigir la inspeccién de su labor en forma objetiva,
para la adopcién de las soluciones que correspondan.

A partir de todos los datos que se ingresan en el sistema, se obtienen
indicadores de avance de las estrategias del Programa que se ira actualizando
automaticamente en forma permanente.

El objetivo es lograr que el érgano superior de direccién y la estructura
operativa del Instituto tengan en todo momento la informacién relativa al avance
de la notificacion, capacitacion e integracion de las Mesas Directivas de Casilla
y las Mesas de Escrutinio y Computo.

B. Notificacion y capacitacion electoral

Dar seguimiento a los trabajos de notificacion y capacitacion electoral es
uno de los objetivos del sistema. Esta igualmente disefiado para arrojar los datos
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necesarios para realizar la mejor seleccion de los ciudadanos que integraran
las Mesas Directivas de Casilla, en cada seccion electoral y las Mesas de
Escrutinio y Computo. A este respecto se consideraron dos modalidades con
relacion a la situacion de los ciudadanos conforme al avance de los trabajos
de integracion de las Mesas Directivas de Casilla y las Mesas de Escrutinio y
Cdomputo; el de los ciudadanos insaculados y el de los ciudadanos designados
como funcionarios de las mismas.

Como ya se anotd anteriormente, es preciso contar con el conocimiento
del mayor nimero posible de caracteristicas personales del ciudadano, a fin de
gue los érganos electorales correspondientes puedan hacer un andlisis objetivo
del perfil del ciudadano y por tanto una seleccion debida de los funcionarios de
Mesas Directivas de Casilla y Mesas de Escrutinio y Cémputo.

C. Designacion de funcionarios de Mesas Directivas
de Casilla y Mesas de Escrutinio y COmputo

El tercer procedimiento, relativo al seguimiento de la designacion de
funcionarios de Mesa Directiva de Casilla y al seguimiento de la integracién de
las mismas en la jornada electoral, tiene por objetivo agilizar el procedimiento
de designacion y sustitucion de funcionarios de Mesas Directivas de Casilla y
Mesas de Escrutinio y CoOmputo, y dar seguimiento desde su designacion hasta
la jornada electoral.
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D. Informacion

Los procedimientos antes descritos se pueden controlary administrar mas
eficazmente a través del sistema de informacion dado que durante el proceso
electoral es posible tener informacion en todo momento respecto del avance
de los trabajos en las diferentes etapas que lo constituyen, y particularmente
sobre el aspecto de la integracion de las mesas directivas de casilla, que son
sin duda el principal elemento dentro del desarrollo de la jornada electoral. De
tal suerte que dada la sistematizacion de la informacion que permite el sistema
de informacion, es posible que, tanto el Consejo General del Instituto, como el
personal operativo puedan conocer de manera oportuna las acciones que se
gjecutan, que sucintamente enseguida se senalan:

1)

2)
3)

4)

9)

Avance de notificacion a ciudadanos insaculados y su comparativo
con las metas programadas: Si se notificO personalmente; y si se
encontrd causa para que el ciudadano no pueda ser funcionario
de Mesa Directiva de Casilla y Mesas de Escrutinio y Computo,
seNalando la causa;

Notificaciones no entregadas, senhalando los motivos;
Ciudadanos capacitados;

Ciudadanosinsaculados que fueronnotificados perono capacitados
indicando causas;

Lista de ciudadanos insaculados que cuentan con los requisitos
legales y disposicion para ser funcionario de Mesas Directivas de
Casilla 0 Mesas de Escrutinio y COmputo, con datos objetivos de
su situacion personal;
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6) Generacion de nombramientos como funcionario de Mesas
Directivas de Casilla 0 Mesas de Escrutinio y CoOmputo;

7) Si el ciudadano aceptd el nombramiento como funcionario de
Mesas Directivas de Casilla 0 Mesas de Escrutinio y COmputo; o si
hubo negativa indicando causa;

8) Capacitacion a funcionario de Mesas Directivas de Casilla o Mesas
de Escrutinio y CoOmputo, y su participacion en el simulacro (grupal);

9) Numero, ubicacion e integracion de las Mesas Directivas de Casilla
0 Mesas de Escrutinio y Computo, y la generacion automatica de
la lista para su publicacion;

10) Generacién de reconocimientos a ciudadanos que fungieron
como funcionarios de Mesas Directivas de Casilla y de Mesas de
Escrutinio y CoOmputo;

11) Generacidon de estadisticas.

Asimismo, durante todo el proceso electoral, es posible desprender
datos que permitan corregir estrategias operativas al poder evaluarse en todo
momento otros aspectos que se derivan de los anteriores, como:

a) Desempeno y rendimiento de cada uno de los Capacitadores y
Supervisores Electorales;

b) Avance (y rezagos) de notificacion y capacitacion por secciones,
municipios y distritos;
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c¢) Focalizacion de la inspeccion de capacitacion electoral;
d) Aplicacion de los planes operativos; y

e) Niveles de participacion ciudadana.

MUESTREOS DISTRITALES Y MUNICIPALES

Como mecanismo de evaluacion se llevara a cabo un muestreo estatal
de la capacitacion electoral, esta actividad se realizara con la participacion de
los Coordinadores de Apoyo a Organos Desconcentrados, bajo la direccién
de la Vocalia de Capacitacion Electoral y Educacion Civica estatal, seran los
encargados de realizar los muestreos de capacitacion electoral distritales y
municipales, con el objetivo de evaluar tanto el cumplimento como la veracidad
de las actividades de capacitacion encomendadas a los Comités electorales
distritales y municipales.

El referente geografico que sustentara los muestreos distritales y
municipales seran las secciones y casillas electorales que tengan a su cargo
cada uno de éstos y los integrantes de las Mesas Directivas de Casilla que se
haya propuesto.

El muestreo sera tanto cuantitativo, como cualitativo. En el primer caso,
la informacion estara soportada por los informes de avance de la capacitacion
electoral que hayan rendido a la fecha del muestreo. Por cuanto a la evaluacion
cualitativa, se sustentara en los resultados de la verificacion en campo que
realicen los Coordinadores de Apoyo a Organos Desconcentrados, mediante
la aplicacion aleatoria de revisiones directamente con los ciudadanos que
apareceran en las hojas de datos, valorando la calidad de la capacitacion.
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Actividades Cardinales
Sesion en que se declara el inicio A mas tardar 180 dias antes de la
Art. 96y 97 del proceso electoral. 7 jomada electoral.
Instalacion e inicio de sesiones de 5 ;
A¢1;§9y s Comités Distitales y 1 ﬁf més tardar 135 dias antes de la
Municipales Eleccun.
Arts. 20, 51
y112dela
Constitucion JORNADA ELECTORAL 13
Politica del
Estado.
Reuniones de capacitacion electoral para los Organos Desconcentrados
1. Capacitacion para el inicio del ~ 10 reuniones en las skguientes sedes
proceso  electoral. Dirigida a 4al regionales:  Apatzingan, Uruapan,
Presidentes, Consejeros 13 Jiuilpan, Morelia (2), Zithcuaro,
Electorales, Secretarios y Vocales Zamora (2), Hidalgo y Patzcuaro
de los Organos desconcentrados
2. Primera reunion de seguimiento 8 reuniones en la Ciudad de Morelia
y coordinacion.  Dirigida a sal
Presidentes, Consejeros 15
Electorales, Secretarios y Vocales
de los Organos desconcentrados
3. Segunda  reunion  de 8 reuniones en la Ciudad de Morelia
sequimiento y  coordinacion. 17
Dirigida a Presidentes, Consejeros al
Electorales, Secretarios y Vocales 25
de los Organos desconcentrados
4. Capacitacion para la jornada & reuniones en la Ciudad de Morelia
electoral y computos. Dirigida a
Presidentes, Consejeros 31| 6
Electorales, Secretarios y Vocales
de los Organos desconcentrados
Reuniones de evaluacion del proceso electoral con Organos Desconcentrados
1. Reunion estatal de consejeros
electorales. Dirigida a Consejeros 12
Electorales de los Organos
desconcentrados 1 reunion en la Ciudad de Morelia
2. Reunion de evaluacion 6rganos 27
desconcentrados. Dirigida a al
Presidentes, Consejeros 30
Electorales, Secretarios y Vocales
de los Organos desconcentrados 4 reunion en la Ciudad de Morelia
Observadores Electorales
y o Desde 15 dias después de iniciado el
Ffaréc-{ill :s;g%cim de  solcitud  de 1 il proceso y hasta 25 dias antes de la
. : jormada electoral
Periodo de Capacitacion de
Art.7 Observadores Electorales. 1 27
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w
AT Periodo para resolver sobre el
e Registro de Observadores 1 28 15 dias antes de la jonada electoral.
Fracc. IV
Electorales.
Plazo en el que podran presentar 14 . . .
Art. 9 informes  los  Observadores al gggrggscmw dias posteriores al dia
Electorales. 28 ’
Registro Federal de Electores
Se suspende la Inscripcion al : E
Art. 77 Padrén Electoral 16 150 Dias antes de la eleccion.
Se suspende la entrega de
Art. 78 credenciales para votar  con 5 100 dias antes de la eleccion.
fotografia.
Art. 81 Exhibicion de la Lista Nominal 21| 9 84 Dias antes de la eleccion y durante
' preliminar de Electores. 20 dias.
Periodo para que el Registro 10
Art. 81 Federal de Electores resuelva al Periodo de 15 dias.
obsenvaciones al Listado Nominal. 24
Entrega de Listas Nominales
Art.83 | Definitivas al Consejo General y 14 2! m?:n tadar 30 dias antes de o
los Partidos Politicos. G
Publicacion de la Lista de 13 Un mes antes del dia de la eleccion y
Art. 90 Ciudadanos depurados del Padrén al durante un periodo de 10 dias
Electoral. 22 naturales.
Se reanuda la entrega de : 2 :
Art. 78 credenciales para votar con 23 10 dias después de la jomada
: electoral.
fotografia.
Voto de los Michoacanos en el Extranjero
Fin del plazo para que los
michoacanos en el exterior envien : : . :
Art. 287 | la solicitud de registro en el listado 6 2 46 dz’fa;c'e",‘." FEE AT
de los michoacanos en el 13000 Souchi.
extranjero
Limite para que el [EM resuelva la Dependgré o fechq g0 reoepcnér! o8
: 2z cada solicitud. El Instituto resolvera la
) PiCedech 09 B sditid. o procedencia de la solicitud dentro del
Articulo 287 :es?'lpgorclt en el IL:IBdo nomana: 15 plazo de diez dias contados a parti de
extrg: e; HES.MICN0aGanos SN su recepcion. La Gltima recepcion es el
Jjero. 3de agosto.
Fecha limite para que el IEM
reciba solicitudes de registro en el " ..
Art. 287 ilehins d5 b RS 2 5 100 dias antes de la eleccion.
extranjero.
Fecha limite para que los
ciudadanos subsanen las
observaciones por omisién o eror
Art. 287 | en el llenado de sus solicitudes de 5 100 dias antes de la eleccion.
inscripcion en el listado nominal de
electores michoacanos en el
extranjero.
Inicio. Depende de la fecha de
Periodo para que el IEM a través procedencia de las solicitudes.
Art. 288 | del Registro de Electores elabore Fin. Previo al envio de los sobres para
la lista de votantes michoacanos votar.
en el extranjero.
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EfJEN Snaition soves (PEF) & Entre los cincuenta y a mas tardar
At 287 |!8 ciudadanos inscritos en el 2% | 14 treinta dias antes de la eleccion (15
: listado nominal de electores di
michoacanos en el extranjero fas).
Fecha limite para que el IEM envie
a las personas que hayan sido
Art. 287 | registradas en el listado nominal 14
los sobres que contienen la boleta
y demas documentos electorales.
Fin del plazo para que el Consejo
General determine el nimero de
mesas de escrutinio y computo
que  correspondan y el
Art. 291 procedimiento para seleccionar y 24 A mas fardar veinte dias antes de la
capacitar a sus integrantes. Asi jomada electoral.
como para aprobar a los asistentes
electorales que auxiliardn a los
integrantes de las  mesas.
Limite para que el I[EM reciba los 08:00 horas del dia 12 de noviembre
votos emitidos por los 2011,
Art. 296 michoacanos en el extranjero. =
Fecha para que el Secretario
General rinda al Consejo General
del |Instituto, informe previo
Art. 206 | respecto del nimero de sobres 13
remitidos por michoacanos en el
extranjero.
Capacitadores y Supervisores Electorales (Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion, Capacitacion y Evaluacion del Desempeiio)
Art.131, Primera etapa. Difusion de la El IEM confratara  mediante
fraccion convocatoria. Los  Comités Convocatoria Piblica a los
VI, 134-bis | Distritales y Municipales emiten la 2al Capacitadores y Supervisores
CEM. convocatoria para contratacion de 18 Electorales.
Supervisores y  Capacitadores
Electorales.
Segunda etapa, Entrega y Al recibir la documentacion de los
recepcion de solicitudes. Por aspirantes el funcionario del Comité,
ningdn motivo se aceptara 14 verificara si cumple con los requisitos
documentacion incompleta, ilegible al legales de la convocatoria y si
o fuera del plazo, horario y lugares 18 acompana la documentacion
sefalados en la convocatoria. correspondiente.
Art.131, Tercera  efapa.  Evaluacion La realizaran los Comites municipales
fraccion curricular y entrevistas. 14 segun los lineamientos que apruebe el
VIIl, 134-bis | Participaran todos los miembros al Consejo General.
CEM. del Comité, coordinados por el 23
Vocal de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica.
Envio de formatos de examenes Los Vocales del ramo recibiran el
escritos para Supervisores Yy paquete que contendran los
Capacitadores Electorales. examenes de acuerdo al nimero de
19 aspirantes. Cada paquete se enviara
al sellado y firmado por alguno o algunos
23 Consejeros Electorales y la Vocalia de

Capacitacién Electoral y Educacién
Civica del Consejo General del

Instituto.
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Cuarta etapa. Examen de Simulténeo en todo el Estado.
conocimientos. Los aspirantes
deberan ser citados a las 10:30
AM. Cada aspirante debera 24
identificarse con su credencial para
votar con fotografia y asentar su
nombre y firma en la ‘lista de
asistencia’.
Quinta  etapa.  Evaluacion Los miembros de los Consejos
integral. En reunién de trabajo en Electorales Municipales y Distritales
la que participaran todos los supervisaran todo el procedimiento,
funcionarios y Consejeros de los 24 expresando  sus  observaciones
Comités distritales y municipales al plenamente  justificadas  cuando
se calificaran los examenes y se 26 consideren que alguno de los
emitira la evaluacion integral. aspirantes no retne los requisitos que
establece la ley en la materia y la
convocatoria.
Art.131, Sexta etapa. Emision de En caso de que los miembros del
fraccion VIl | resultados. Sesion en la que los Consejo presenten observaciones y
Consejos municipales y distritales objeciones respecto de uno o mas
electorales aprueban la aspirantes y el Consejo acuerde que
contratacién de Supervisores y 26 no procede su contratacion, se seguird
Capacitadores  Electorales, asi al el orden descendente del listado
como la lista de reserva. 3 referido, hasta que se logre cubrir las
Inmediatamente se publicaran los contrataciones requeridas.
resultados de los aspirantes
aprobados el cargo y la respectiva
lista de reserva.
Captura de los datos de los Inmediatamente  después de |la
capacitadores y  supervisores aprobacion
contratados en el sistema de
informacion. Seran responsabilidad del Vocal de
Capacitacion Electoral y Educacion
Civica de cada Comité en coordinacién
con el Secretario.
Art.131, 134 | Inicia los trémites de contratacion Se llevard a cabo de acuerdo con las
CEM de los Supervisores y plazas asignadas.
Capacitadores Electorales 1
seleccionados y aprobados.
Curso de capacitacion para 01 Los Comites distritales y municipales,
Supervisores y  Capacitadores al en su conjunto seran los encargados
Electorales. 05 de esta actividad.
Fecha limite para el envio de Para el efecto de que el primer pago
expedientes de los capacitadores y de nomina de vidticos sea
supervisores contratados al érgano 3 proporcionado con la oportunidad
central. debida para el ejercicio de las

funciones.
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Periodo para que el Secretario del Salvo la primera nomina de viaticos
Comité electoral correspondiente que remite el 3 de agosto.
remita a la Vocalia de
Administracién y Prerrogativas, los A més tardar el 5y 19
formatos y documentos que de cada mes,
correspondan para el pago de respectivamente
viaticos y de remuneraciones
Periodo para que la Vocalia de Salvo la primera némina de viaticos
Administracion y Prerrogativas de que entregard de forma inmediata a la
la Junta Estatal Ejecutiva, entregue entrega de expedientes.
a los Comilésl e|ecl0|'a|::g la A mas tardar el 15y ¥ d
némina de viaticos y de 30d9°?da mes,
remuneraciones para respectivamente.
capacitadores y  supervisor
electorales.
Primera Reunién con 10 reuniones en las siguientes sedes
Capacitadores y Supervisores regionales:  Apatzingan, Uruapan,
Electorales. Dirigido a Vocales de Jiguilpan, Morelia (2), Zitacuaro,
Capacitacion Electoral y Educacion 211 Zamora (2), Hidalgo y Patzcuaro
Civica de los Comités electorales y
capacitadores y  supervisores
electorales.
Segunda Reunion con 10 reuniones en las siguientes sedes
Capacitadores y Supervisores regionales:  Apatzingan,  Uruapan,
Electorales. Dirigido a Vocales de Jiguilpan, Morelia (2), Zitacuaro,
Capacitacion Electoral y Educacion 26 | 5 Zamora (2), Hidalgo y Pétzcuaro
Civica de los Comités electorales y
capacitadores y  supervisores
electorales.
Evaluacion de Supervisores y La cual deberan aprobar para poder
Capacitadores Electorales. 22 ser contratados como Asistentes
al Electorales.
24
Envio de resultados de |Ia 25
Evaluacion de Supervisores y y
Capacitadores  Electorales  al %
Organo Central.
Integracion de Mesas Directivas de Casilla
Monitoreo de fa  Capacitacion Desde la instalacién de los érganos
Electoral. 1 12 desconcentrados hasta la conclusién
de sus funciones.
Periodo de insaculacion de ; .
At 141 | ciudadanos de la Lista Nominal de 2al e e e
Fracc.l |Electores para integrar Mesas 16 v
Directivas de Casilla. desconcentrados.
El Instituto Federal Electoral, por
conducto de la Unidad de Servicios
de Informafica, instalara un
sistema de computo en la sede del
Instituto a fin de que se insacule a 15
un quince por ciento de los
ciudadanos que hayan obtenido su
credencial para votar al 30 de junio
de 2011.
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Plazo en que la DERFE. se
obliga a entregar al IEM, la lista de
los ciudadanos insaculados en
diez tantos impresos asi como las 25
cartas convocatoria de los
candidatos a funcionarios de
casilla.
Envio de Encartes y Cartografia al 26 En coordinacion con la Unidad de
los  Comités  Distritales vy al Apoyo a los Organos
Municipales. o | Desconcentrados.
Primera Etapa de Capacitacion:
Art.141 |entrega de Nofificaciones vy 8 9
fraccién Il | primera capacitacion a ciudadanos
Insaculados.
Validacion de los Funcionarios de Los Vocales de Capacitacion validaran
Mesas Directivas de Casilla que los ciudadanos que resultaron
seleccionados como funcionarios de
Mesas Directivas de Casilla se
encuentren en el listado nominal
definitivo, no se encuentren en la lista
16 B de votantes michoacanos en el
extranjero, no se  encuentren
acreditados como  observadores
electorales ni registrados como
representantes de partido politico ante
las Casillas o como representantes
generales.
Los Consejos Municipales :

Art. 145 | determinaran ef namero de psillas 29 A més fardar 45 dias antes de la
ainstalar, Jornada Electoral.
Eggfetnwntespargenemleascrsdrt;er A perlir de la aprobacién del nimero

Art. 149 Casilla ante Mesas Directivas de 29|29 de casillas y a mas tardar 15 dias
Casilla antes de la eleccion.

Art. 131 Sesion en la que los Consejos
fraccion IV y | Municipales y Distritales, aprueben
Art.145 la  Primera  Publicacion de 9
CEEM. ubicacion e integracion de las
Mesas Directivas de Casilla.
Primera publicacién de ubicacion e

Art. 145 | integracion de Mesas Directivas de 9 35 dias antes de la Jomnada Electoral.

Casilla.

Segunda Etapa Capacitacion:

Enfrega de  nombramientos, 10| 12
confirmacion  de  funcionarios,

capacitacion y simulacros.

Inicia la entrega de los

nombramientos a los ciudadanos

que no hubieran sido objetados en 10

la primera publicacion por los
partidos politicos.
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Articulo Actividad

CEEM Observaciones

Abril
May0
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre.

El Vocal de Capacitacion Electoral
y Educacién Civica del Comité
electoral, realizara las
sustituciones correspondientes en
cumplimiento de la resolucion del
Consejo  electoral sobre las
objeciones a integracion de las 10
Mesas Directivas de Casilla y de al
Escrutinio y Computo. En su caso 28
también realizara la sustitucion de
funcionarios que por causas
justificadas o injustificadas, no
puedan desempefiar el cargo de
acuerdo al procedimiento
correspondiente.

Término para que los Consejos 20
Electorales resuelvan las

Art. 147 ok b I

objeciones a la publicacion de 2

casillas.

Dentro de los 3 dias posteriores al
vencimiento del término para presentar
objeciones.

Art. 131 Sesion en la que los Consejos
fraccion IV | Municipales aprueban la Segunda
CEEM. Publicacion  de  ubicacion e 29
integracion de las  Mesas
Directivas de Casillas.

Segunda publicacion de ubicacion
Art. 148 | e integracion de Mesas Directivas 29 15 dias antes de la jornada electoral.
de casilla.

Entrega de material y
Art. 159 | documentacion electoral a los 29 15 dias antes de Ia eleccion.
Consejos distritales y municipales.

Periodo para entregar los
nombramientos a los ciudadanos

que hubiesen resultado aprobados 30| 4
como consecuencia de las
sustituciones correspondientes.
Susfitucion de Funcionarios de El Vocal de Capacitacion Electoral
Mesas Directivas de Casilla presentard al Consejo Distrital o
Municipal el acuerdo y anexo de
3] 5 sustituciones de los Funcionarios de

Mesas Directivas de Casilla que
renuncien por alguna causa antes del

dia de la Jomada Electoral.

Art, 131 | Sesion en la que los consejos

fraccion IV | municipales aprueban las 5

CEEM. sustituciones de funcionarios que
renunciaron.
Informe a la Vocalia de La comunicacion debe ser inmediata a
Capacitacion Electoral y Educacion fin de incorporar el cambic en la
Civica  estatal, sobre las ] publicacion estatal que se dard a
sustituciones aprobadas a la y conocer en los medios de mayor
integracion de las  Mesas ] circulacion.
Directivas de Casilla, en la sesidn
del 5 de noviembre.
Periodo de entrega de material y

Art. 161 documentacion electoral a los 8al Dentro de los 5 dias previos al de la
' Presidentes de Mesas Directivas 12 eleccion.

de Casilla.
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Articulo Actividad HEEEAR I EIER: Observaciones
CEEM ﬁzgﬂﬁagg-g
-3 =z | B8
Publicacién Estatal en los diarios
de mayor circulacién de |la
ubicacion e integracion de las 13
Mesas Directivas de Casilla.
Arts. 20, 51
y112dela
Constitucion
Politica del
Estado; y
Decreto 127 JORNADA ELECTORAL 13
publicado
en P.09de
febrero de
2007
Fecha y hora de instalacion de las 17:00 horas del 13 de noviembre de
mesas de escrutinio y computo 2011, dia de la Jomada Electoral, e
Art.297 |horas del dia de la Jomada 13 iniciard el escrutinio y computo de la

Electoral.

votacién emitida en el extranjero a las
18:00 horas

Etapa de evaluacion y analisis de
los resultados de la Capacitacion
Electoral.

Desde un dia anterior a la jornada
electoral hasta la conclusién y
presentacion de la memoria del
praceso electoral 2011,




