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Presentacion

El proximo 1 de julio de 2012, los ciudadanos del Estado de México
tendremos la oportunidad de elegir a través del voto, a quienes
habrdn de ocupar los cargos a diputados locales y a los miembros
de los ayuntamientos para el periodo 2012 — 2015. Por ello, el Instituto
Electoral del Estado de México, como organismo responsable de
organizar, desarrollar y vigilar los procesos electorales, ha elaborado
el presente documento con el fin de proporcionar herramientas que
permitan la adecuada transmision del conocimiento necesario
los servidores publicos electorales que capacitan a los ciudadanos
insaculados (sorteados) que participardn como funcionarios de
mesa directiva de casilla, quienes serdn los encargados de ejercer la
obligacién ciudadana de vigilar el desarrollo de la jornada electoral,
de recibiry contarlos votos que emitan los mexiquenses en la eleccion
de diputados locales e integrantes de ayuntamientos.

iGracias por tu participacion!
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Capitulo 1

DESCRIPCION DE CARGOS: INSTRUCTOR - COORDINADOR
COMUNICACION Y CAPACITADOR - ASISTENTE ELECTORAL

El Instructor (ICC) es el Servidor PUblico Electoral responsable
de auxiliar y supervisar diariomente a los capacitadores-
asistentes electorales (CAE), en el desempeno en campo de
las actividades encomendadas en materia de notificacion,
verificacion de requisitos, enfrega de nombramientos,
capacitaciéon electoral en sus dos etapas y simulacros para
la jornada electoral.

Como Coordinador de
Comunicaciéon readliza actividades
relacionadas con la  operacion
del Sistema de Informacion vy
Comunicacién de la Jornada Electoral
(SICJE); supervisa las actividades que
realizan los CAEs duranfe la etapa
de preparacion de la eleccion, tales
como la entrega de documentacion y
materiales electorales a los presidentes
de las mesas directivas de casilla, vy
posterior a la clausura de las casillas,
apoya en el fraslado de los paguetes
electorales a la sede del Consejo
respectivo.
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copaciy El capacitador (CAE) es el Servidor PuUblico Electoral
N gue durante la primera etapa realiza las actividades de
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actas.

Como Asistente Electoral realiza trabajos

del SICJE en su ruta electoral, desarrolla
actividades de apoyo en las juntas distritales y
municipales en la recepcion de la documentacion
y el material electoral; en la enfrega de paquetes
electorales a los presidentes de las mesas directivas
de casilla (MDC)), auxilia a los funcionarios de mesa
directiva de casilla (FMDC) el dia de la jornada
electoral; recolecta el material electoral una vez
concluida la jornada, enfrega los reconocimientos a
los ciudadanos que participaron como (FMDC) y/o

agradecimientos.

Como ICC y CAE debes considerar que se impartirdn dos
cursos de capacitacion, uno para dar a conocer tanto
el programa de capacitacién como los manuales que
utilizards en tus actividades (del 1 al 3y 5 de marzo) y el
segundo para fortalecer el conocimiento a fransmitir a los
ciudadanos sorteados (del 10 al 12 de mayo).

notificacion, verificaciéon de requisitos y capacitacion a
ciudadanos insaculados; ademds se encarga de realizar
en la segunda etapa la entrega de nombramientos,
capacitacién electoral, simulacro para
la jornada electoral y reforzamiento
de la capacitacion en el llenado de

Es importante senalar, que tanto el
ICC como el CAE, estardn sujetos
constantemente a evaluacién sobre el
desempeno de sus actividades a fin de
tener la posibilidad de ser contratados
como “Personal de Apoyo”.
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TEMPORALIDAD DE LAS ACTIVIDADES DEL ICC Y CAE
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Realizan actividades de notificacion, verificacidén de requisitos y
capacitacién a los ciudadanos insaculados, asi como los actos
preparatorios del SICJE.

Continuar con sus actividades de capacitacion ademds de
desarrollar funciones de apoyo a la Junta Distrital y Municipal, y
atenderdn las actividades de organizaciéon para la operacion del
SICJE.

Llevan a cabo actividades de entrega de nombramientos,
capacitacién electoral y simulacros de la jornada electoral.

Son responsables del SICJE durante la jornada electoral y hasta la
enfrega de los paquetes electorales a la sede de la Junta Distrital
o Municipal que corresponda.

Auxilion a la Junta Distrital y Municipal en las actividades de
captura de informacién, integracion de expedientes, entrega de
reconocimientos a funcionarios de casilla y/o agradecimientos
aplicacién de encuestas y las demds que le sean requeridas para
el cumplimiento de las responsabilidades del érgano distrital.
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Cronogramade actividadesdel Instructor-Coordinadorde Comunicacion
y Capacitador-Asistente Electoral

Actividad ATSE Marzo Abril Mayo Junio Julio
responsable
Funmopes de instructor/ DC/VC 1 15
capacitador
Primera etapa (notificacion) DC/VC 8 26
Primera  etapa  (verificacion
de requisitos y capacitacién DC/VC 8 30
electoral)
Estrategias focalizadas de la DC/VC 1-6

primera etapa

Segunda etapa (capacitacion,
entrega de nombramientos,
entrenamiento de la jornada DC/VC 9 28
electoral y reforzamiento en el
llenado de actas)

Funciones de Instructor y
Capacitador

Curso de capacitacion
electoral para insfructores y DC 1-3y5
capacitadores designados

Curso de reforzamiento para

. . DC 10-12
instructores y capacitadores

Enfrega de agradecimientos DC/VC 1,3-12
Actividades preparatorias del

SICJE DO/ VO

Prueba del sistema de

mformooon. y comunicacion DO/NO

para la jornada  electoral

(SICJE)

Funciones de  coordinador

de comunicacién vy asistente DO/VO 6

electoral

Actividades de apoyo ala Junta
Distrital o Municipal y atencién a DO/VO 6
las tareas del SICJE

Asistente Electoral

Operacion del SICJE DO/VO

Apoyo a la Junta Distrital o
Municipal en la captura de
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informacion, integracién de

expedientes.
DC = Direccién de Capacitacién DO = Direccién de Organizacién
VC = Vocal de Capacitacion VO = Vocal de Organizaciéon
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Capitulo 2

ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR-COORDINADOR DE COMUNICACION
Y CAPACITADOR-ASISTENTE ELECTORAL

Actividades Instructor-Coordinador de Comunicacion

. Organizar las actividades de los CAE a
suU cargo y presentar la programacion
semanal de supervisibn en campo a los
capacitadores.

. Supervisar en campo las actividades
diarias de los CAEs, acompanando
periddicamente a cada uno.

. Conocer ampliamente el Programa de
Capacitacién asi como los métodos vy
técnicas de ensefanza-aprendizaje para
apoyar con capacitaciones a quienes
sea necesario.

. Enfregar a los CAE mediante acuse
de recibido, las cartas notificaciéon-
convocatoria  que  trabajardn  por
dia, semana o como se determine,
considerando el drea de responsabilidad
que le corresponda, debiendo llevar el
registro de la cantidad de cartas y los
folios de las mismas.

. Validar la informacién en el sistema
automatizado cotejando talones de la
captura diaria de notificacién, entrega
de nombramientos y capacitacion
electoral en sus dos etapas.

. Dar seguimiento puntual a los trabajos de
los CAEs a su cargo, a efecto de verificar
que no se presenten atrasos de acuerdo
con las metas de trabajo.

. Conocer oportunamente las
problemdticas que se presentan en
cualquiera de las etapas para dar

11.Asistir a los

solucion inmediata con el apoyo del
Vocal de Capacitacion.

. Informar diariamente al vocal de
capacitacién de los resultados
obtenidos.

. Sugerir al vocal de capacitacion

estrategias que permitan mejorar las
actividadesencomendadas a ellosy alos
CAEs en el dmbito de su competencia.

10.Sostener estrecha relacidon laboral con

el vocal de capacitacién y los vocales
ejecutivo y de organizacién, para el
adecuado desarrollo de sus actividades.

reuniones quincenales
de ftrabajo convocadas por el Vocal
de Capacitaciéon, junto con los
capacitadores a su cargo para examinar
los avances que se llevan.

12.Apoyar a la Comisidn Supervisora en la

aplicacién semanal de cuestionarios
durante la primera y segunda etapas.

13.Desempenar adecuadamente su labor

como Coordinador de Comunicacion,
afendiendo  punfualmente a las
actividades vy responsabilidades que
establezca el documento del SICJE.

14.Llevar en forma ordenada y organizada

el archivo de los frabajos realizados por
los capacitadores que estdn a su cargo
conforme al Programa de Capacitacién
2012, de acuerdo con lo siguiente:
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Archivo del frabajo de los Capacitadores

...En la primera etapa, quehacer del ICC

Seguimiento y supervision del Registro en gabinete (archivo
tfrabajo de los capacitadores fisico) y sistema automatizado

Te sugerimos emplear recursos como un Ademas de brindar apoyo en cualquier
cuadro de seguimiento, fichas o mapa momento a tus CAEs asi como supervisar su

mural. labor.

Archivas de ellos:
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* En caso de existir casillas extraordinarias en la seccion y hacer agrupamiento de ciudadanos.
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...En la segunda etapa, quehacer del ICC

Archivo fisico
Por rubros: seccién, casilla vy
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En el desarrollo de sus actividades el ICC debe:

SOt Co, 1. Manteneruna estrecha relacion de cortesia, honestidad
gy "%; y confianza con vocales y capacitadores.
“ g
& 2. Tener en todo momento una actitud positiva.
S 3. Tener pleno conocimiento geogrdfico de las dreas de
§ responsabilidad a su cargo.
£

4. Contar con disposicidon para apoyar las actividades de

los CAEs en campo.

5. Tener pleno conocimiento de las actividades que
desempenan los CAEs con el fin de poder asesorar
asertivamente, reconocer el esfuerzo y motivar a quienes

lo necesitan.

6. Serun promotor de trabajo en equipo.

7. Evitarrelacionar asuntos personales con laborales.

8. Invita a los CAEs a cumplir adecuadamente con los

objetivos y metas de trabajo.

9. Tener pleno conocimiento de su labor y de la de los

CAEs dentro del SICJE.



. Acreditarse ante los ciudadanos
con el gafete y la indumentaria
institucional.

. Motivar alos ciudadanosinsaculados
para que participen como FMDC.

. Entregar todas las cartas
notificacion, verificar los requisitos y
nombramientos a los ciudadanos y
proporcionar al ICC los acuses con
fines de archivo.

. Capacitar o no, segun sea el caso, a
todos los ciudadanos notificados.

. Llevar una agenda diaria de frabagjo,
la cual cumplird con profesionalismo;
sivaretrasado o bien no puede llegar
a una cita, considerar el tiempo del
ciudadano.

. Cumplir diariamente con las cargas
de trabajo que le sonencomendadas
e informar alguna problemdatica.

10.

1.

1 | ivolilio
PESE 2012
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Actividades del Capacitador-Asistente Electoral

Elaborar el reporte diario de
actividades y entregarlo al ICC.

Programar junto con los FMDC
el entrenamiento de la jornada
electoral, el reforzamiento de
llenado de actas e invitarlos a la
toma de protesta de su cargo.

Auxiliar al Consejo Distrital o
Municipal en las actividades
relativas a la preparacion de la
jornada.

Operar desde su drea de
responsabilidad el SICJE conforme
a los procedimientos establecidos.

Auxiliar a los FMDC el dia de la
jornada electoral y entregarles su
reconocimiento.
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En el desarrollo de sus actividades el CAE debe:

1. Ser cordial con los ciudadanos, ICCs y vocales.

2.  Tener en todo momento una actitud positiva.

3. Serdisciplinado en el cumplimiento de sus actividades.

Tener la capacidad de solucionar conflictos.

/DI0}O3|7 SJUSYSISY °
N

5. Motivar en todo momento la participacion del
ciudadano como FMDC.

6. Ser proactivo, tener la disposicion para apoyar en actos
preparatorios de la jornada electoral.

7. Tener seguridad en el desempeno de sus funciones.
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Capitulo 3

TECNICAS DE ENSENANZA APRENDIZAJE Y DIDACTICAS

&

Toma en cuenfa que en los
capitulos previos se han pl‘a.smndo
las actividades y las habllld.ades
a desempeifiar, ahora considera
que primero hablaremos de, las
técnicas a utilizar y después la
comunicacién, esto con el fin fe
llegar al capitulo de la elaboracion
de tu capacitacion.

Técnicas de Ensenanza-Aprendizaje

Nota:
Conjunto de medios y procedimientos que se
desarrollan dentro de un proceso interactivo de
comunicacion. Integrado por medios, materiales
y contenidos, organizados en actividades de
aprendizaje.

de
sugerimos

técnicas
te

A confinuacion se muestran
ensenanza-aprendizaje que

practiques:

Técnica Definicion Procedimiento Aplicacién Etapa
Preparacion de la
exposicion.
Técnica expositiva Lo puedes aplicar con
Estudio cenfrada en el CAE. Desor(o!llo de la unoqmés ciudadanos, '
exposicion; considera que la forma Primera y

dirigido

Lluvia de
ideas

Consiste en
proporcionar
informacién al grupo.

Permite la libre
expresion de ideas de
los participantes, con
el propdsito de reunir
la mayor informacién
acerca de un fema.

(infroduccidn, exposicion,
ejemplos, preguntas y
respuestas)

Retroalimentacion

El capacitador define
el tema y explica los
propdsitos y mecdnica a
utilizar.

Los ciudadanos expresan
libre y espontdneamente

sus ideas. Las ideas se
analizan y se agrupan.

grupal requiere de
materiales mds vistosos
y dindmicas grupales.

segunda etapas

Fomenta el
pensamiento
creativo. Facilita
la participacioén.
Anficipa soluciones al
exponer ideas nuevas
y ofrecer estrategias.
Aplicable con grupos
de personas.

Primera 'y
segunda etapas

El capacitador -
Propicia el
prepara el Caso, . .
: o infercambio de ideas.
contenido y objetivos.
Se centra en los Enfatiza desarrolla Incidentes
Estudio de ciudadanosalpropiciar | Presentacion y . Y en la jornada
. o L habilidades en
Caso una reflexion o juicio | andlisis del Caso. aspectos racticos electoral, casos
critico alrededor de un P P : probables y
hecho real o ficticio. El capacitador peculiares.

conduce una discusion
y las opiniones para la
conclusion.

Se utiliza para examinar
diferentes  soluciones
entre un mismo caso.
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Técnicas didacticas

Son mecanismos que facilitan el desarrollo del curso de capacitacion en los que el
CAE se apoyard para gque el ciudadano adquiera el conocimiento necesario.

La eficaciadela capacitacionresponde entre otros factores, ala adecuada seleccion
de la técnica diddctica.

Algunas técnicas que puedes utilizar son:

Técnica
Participacién

representada

Lectura
comentada

Simulacro o
dramatizacion

Definicion

La finalidad es
representar una
situacién de la vida
real, con personas
gue encarnan un
personaje tipico.

Consiste en dejar
a los ciudadanos
leer fragmentos
de un documento
con la direcciéon vy
asistencia del CAE.

Consiste en que
cada parficipante
adopte un rol
o) papel para
representar una
situacion.

Procedimiento

= CAE solicita
al publico que
representen alguna
situacion de  la
jornada electoral.

Lectura del texto
e intervencion del
CAE; comentarios
de ambas partes
y al término, una
retroalimentacion
rdpida.

Preparacidn:
mafteriales y espacio

El simulacro estd
bajo la asistencia del
CAE para resolver
dudas y dirigir para
que se lleve a cabo
correctamente.

Aplicacién Etapa
_ Segunda
Relacionar etapa
los temas con
experiencias| (Enfrenamiento
personales. de la jornada
electoral)
Profundiza en los Se“ sugiere
L. ufilizarla en el
aspectos tedricos
. tema de las
del tfema e incluye - .
. afribuciones 'y
ejemplos para una funci
mejor dindmica unciones  de
’ los FMDC
Crear confianza
para el
desempefio  de Segunda
actividades, etapa

permite que los
FMDCseconozcan
y colaboren el
dia de la jornada
electoral.

(enfrenamiento
de la jornada
electoral)
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Elementos que debes tomar en cuenta para seleccionar una técnica:

OBIJETIVO

Capacitar al ciudadano para integrar la MDC.

NUMERO DE PERSONAS

Considera el nUmero de participantes que asista al
curso y aplica la técnica con la que te sientas mas
seguro.

EL PERFIL DEL CIUDADANO

Ildentifica el tipo de ciudadano al que impartas
el curso de capacitacion, tomando en cuenta
aspectos como la edad, profesion y la zona de
residencia.

Puedes haber planeado eficazmente el trabajo, contar con el material mds sofisticado

y completo, estar ante un grupo de personas con gran disponibilidad a participar,
pero basta una sola actitud negativa de tu parte para provocar desencanto.
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Actos de motivacion para que los ciudadanos participen

Uno de los aspectos determinantes para que los ciudadanos estén dispuestos a
participar como FMDC, es la manera en que los CAEs o ICCs los motivan.

MOTI\’AF{ significa estimular a una persona para que realice determinada
actividad, en este sentido, es importante tener en cuenta que eres tU quién,
haciéndoles saber la importancia de su labor, facilitas su decision. Para motivar:

1. Senala al ciudadano que a través de su participacion contribuye a
fomentar los valores democrdaticos, convirtiéndolo en un promotor de
valores (dale importancia).

2. Inculca en el ciudadano el compromiso de participar como FMDC,
es muy importante para el desarrollo de la democracia en el Estado
de México (despiértale la inquietud de formar parte de un cambio).

3. Informa al ciudadano que es muy importante que conozca a detalle
las actividades que desarrollard como FMDC, explicando que éstas
no son complicadas (comenta que es muy sencilla su labor).

4. Inculca confianza para que tengan seguridad tanto en el cargo
como en sus actividades, demuéstrales tu disponibilidad y gratitud
(no estdn solos).

Para una mejor tfransmision de conocimiento te proponemos cuestiones relacionadas
con la comunicacién efectiva.

20
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Capitulo 4

LA COMUNICACION EN EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZA JE

La comunicacion

La comunicacion es la accidn o proceso mediante el cual existe un intfercambio de
informacion de cualquier tipo entre dos o mds individuos; es un proceso dindmico
pues involucra a un emisor y un receptor.

La capacitacion alos ciudadanos seleccionados, se hard a través de la comunicacion
directa, por lo que es importante tomar en cuenta que tanto el CAE como ICC, al
momento de tener contacto con el ciudadano lo primero que le fransmite es su
actitud, la cual ellos perciben e interpretan de acuerdo con su marco de referencia.

Paraque cuentesconloselementos que te permitantransmitirla capacitacién de forma
correcta y clara te mostramos algunos de los principales tipos de comunicacion.

Tipos de comunicacion

» Comunicacion verbal

Todo ser humano tiene la capacidad de
comunicarse; la comunicacion verbal es un
tipo de comunicacién donde, para efectos
de la capacitacién electoral el lenguaje y el
mensaje debenserclaros, concretosy directos
y deben estar apoyados de comunicacioén
no verbal.

» Comunicacion no verbal

Se entiende por comunicacion no verbal a aquel proceso
de comunicacion a través de simbolos, gestos, movimientos
y posturas del cuerpo; los cuales constituyen, para efectos
de capacitacion electoral, una forma de comunicaciéon
indirecta.

21
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Las capacitaciones electorales se desarrollan a través de una mezcla de ambos tipos
de comunicacién, considera los siguientes aspectos, que muy puntuales te ayudan a
tener una comunicaciéon efectiva y una expresion favorable, no sélo para el desarrollo
de tus capacitaciones, sino para tu vida.

Los aspectos de la comunicacién en la capacitacion

CLARIDAD
Hay que exponer ideas concretas, importantes y bien definidas.

COHERENCIA
Es importante construir mensajes de forma légica y ordenada; cuidar no
contradecirnos, por lo que se te recomienda tener un guion.

SENCILLEZ

Entabla una explicacién directa, sin complicaciones de procesos o palabras
(entendemos que dominas muchos aspectos de tu capacitacion, pero
digiere para el ciudadano la informacién, de tal forma que él sélo reciba la
necesaria).

NATURALIDAD
Utiliza cada uno de los aspectos de tu personalidad para proyectar confianza y
seguridad en ti mismo.

VOLUMEN

Cuida tu volumen de voz, ajustalo a la cantidad de personas y al lugar en el que
te encuentras de tal manera que el foco de atencidén sea lo que estds diciendo
(en ocasiones bajar el volumen de voz ayuda a atraer la atencién).

FLUIDEZ
Exprésate correctamente con facilidad y espontaneidad; se creativo, y si es muy
necesario recurre a la improvisacién y continia con tu guién.

RITMO
Considera la velocidad con la que hablas, manten un ritmo pero en ocasiones
cdmbialo (habla lento en aspectos importantes).

DICCION
Trata de pronunciar correctamente.

Los aspectos anteriores te ayudan a tener una comunicacion efectiva; en pocas
palabras qué debes hacer, pero el cémo lo debes hacer hace referencia a un modelo
de persuasidon que puede ser muy Util para el convencimiento de los ciudadanos.

Es importante considerar que al inicio de cualquier capacitacion el

mensaje debe ir dirigido a persuadir, convencer al ciudadano, crear el
interés por participar como FMDC.
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PERSUASION

La persuasion consiste en la utilizacion de la comunicacion para cambiar, formar
o reforzar las actitudes de las personas, por medio de representaciones mentales
que resumen lo que opinamos o sentimos; un cambio en la actitud y en la opinidn
basta para producir un cambio en el comportamiento; el modelo AIDA te ayudard a
persuadir al ciudadano para que sea FMDC, considéralo.

ATENCION
Atrae la atencion del ciudadano con el fin de crear empatia, exprésale de
dénde vienes con voz cdlida.

como la ocupacién del ciudadano, el humor, la forma de hablar, etcétera.

DESEO
Ya con la atencion y el interés del ciudadano, despierta el deseo de
participaciéon y alienta el impulso de ser FMDC.

ACCION
Conduce al ciudadano a que egjecute el deseo que acaba de despertar, que
él sea FMDC.

INTERES
0 Crea interés con medios que, como ser humano te serdn faciles de identificar

Ya tienes elementos bdsicos de cdmo hacer que el ciudadano entre a la dindmica
electoral, ahora hablemos de la capacitacion.
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Capitulo 5

CAPACITACION ELECTORAL

¢ Qué es la Capacitacion Electoral?

Conjunto del proceso de ensenanza-aprendizaje y técnicas por las cuales se
trasmiten a los ciudadanos conocimientos, destrezas e informacion necesaria para el
cumplimiento de sus actividades el dia de la jornada electoral.

Existen 3 tipos de capacitacion

Domiciliaria Ifinerante
Se imparte al ciudadano en el
lugar que éste senale (oficing,
local, tienda, escuela). No
podrd llevarse a cabo
en instalaciones de
organismos politicos.

Seimparte de maneraindividual
o grupal con una duracién
minima de 30 minutos.

En Centro

Se imparte de manera grupal
o individual con una duracion .

. . Nota:
mayor a 40 minutos en horarios

que el [EEM determine Recuerda al ciudadano que contara
con la capacitacion en linea en la

pagina del Instituto.

www.ieem.org.mx
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Etapas de la capacitacion electoral
A grandes rasgos las etapas de la capacitacion electoral son las siguientes:
PRIMERA ETAPA:

Primera Insaculacion (sorteo de mes calendario a partir del cual se
seleccionardn los ciudadanos que serdn posibles FMDC).

Notificacion.
Verificaciéon de requisitos.

Capacitacion electoral en primera etapa.

SEGUNDA ETAPA

Segunda insaculacion (sorteo de letra del abecedario y grado de
escolaridad para designar cargos de FMDC).

Entrega de nombramientos y capacitacion.

Sustituciones de FMDC (por objeciones, dejar de cumplir con
requisitos del articulo 128 del CEEM, otras causales y por excusas).

Entrega de nombramientos y capacitacion electoral.
Sustituciones de FMDC (por causas supervenientes).
Entrega de nombramientos y capacitacion.

Sustituciones de FMDC en su caso, posteriores a las
supervenientes.

Enfrega de nombramientos y entrenamiento de la jornada
electoral.

Si la capacitacion se da en dos etapas, te explicaremos qué debes hacer en cada
una de ellas, como debes de responder y qué puede suceder.
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Capitulo 6

CURSO DE CAPACITACION

Nota:

. . levar el material
En la eigpa 1 debes motivar al ciudadano para ?Ueﬁ'z?;me para redlizar fu frabaio
que esté plenamente convencido e interesado en diario  (cartas nqhﬁcomcané
participar como FMDC ademds de proporcionarle COO]OV;;?SZ,)OH”O' e ho“fgquisﬂos
. .7 Il !
una adecuada capacitacion, por lo que debes fanuo,es para el FMDC

tener pleno conocimiento de las actividades. El rotafolio).

elemento de apoyo principal es el Manual del
Funcionario de Mesa Directiva de Casilla.

Pasos a sequir en la primera etapa

(La notificacibn, verificacidn de requisitos'y capacitacidn electoral )
Paso 1

El CAE acude al domicilio del ciudadano, entrega la carta nofificacion-convocatoria
en los términos siguientes:

Si  no encuentras

al ciudadano y te Si no encuentras al ciudadano Si encuentras al ciudadano y le entregas la
informan que ya no pero te informan que si vive ahi carta notificacion

vive ahi

El ciudadano no la acepta

Se registra como Lo registras como notificaciéon no aceptada

No notificacién (por la causal que corresponda), previa firma
del ciudadano y razén por la que no aceptod,
en la parte de atrds de la carta.

El ciudadano la acepta

Si cumple los requisitos el ciudadano firma
Nota: la hoja de verificacién; le impartes Ila
capacitaciényle entregas el Manual de FMDC
comentdndole que puede asistir al centro de
capacitacién cuantas veces lo desee o bien,
a través de la capacitacion en linea.

En caso de que el
ciudadano acceda 4
participary cuente con los
requisitos pero no con el

fiempo para capacitarto, El ciudadano la acepta
agenda una nueva visita.

Sino cumple los requisitos: se registra la causal
de no capacitacién en la hoja de verificacion
de requisitos y pide al ciudadano que la
firme.

26



g | 11 iGlio

Instituto Electoral del Estado de México Diputados Locales y Ayuntamientos

Paso 2

. Asstente lctoral
o

§ £

% (CAEERG

A

Instructor - Coord

14%

e

2/
ey

El CAE enfrega al ICC los talones de notificaciéon y cartas notificacion-
convocatoria (clasificadas por notificaciones y no nofificaciones),
hojas de verificacion de requisitos y el reporte diario de notificacion y
capacitacion.

1. EIICC verificay los turna al vocal de capacitacion de la Junta Municipal
o Distrital.

2. El vocal de capacitaciéon de las juntas municipales valida la informacion
junto con el ICC para remitirla a la Junta Distrital.

3. El vocal de capacitacion Distrital instruird la captura en el sistema
automatizado de la informacién.

Los CAEs no deben entregar talones a la vocalia
de capacitacién con espacios en blanco. Debes
considerar que si un ciudadano no quiere parficipar,
es labor tuya convencer y orientar al ciudadano a
participar en fan importante compromiso con la
sociedad. Si él se niega por segunda ocasién evita
clasificarlo como capacitado y da las gracias por
su atencion; cuida tu integridad y retirate.

El CAE debe entregar todas las Los ICC deberdn verificar que el trabajo de los
cartas noftificacién convocatoria CAEs a su cargo no sea menor a las cargas que
asignadas y capacitar o no, a se le asignan por dia, ya que de ello depende
todos los ciudadanos notificados. que no se presenten atrasos en las etapas.

27



Manual del Instructor y Capacitador para el Proceso Electoral 2012

Pasos a sequir en la segu,sf\d.a e&apa

(entrega de nombramientos y capacitacibn)

Paso 1

Nota:
El capacitador acude al domicilio del ciudadano

i El capacitador debe llevar
deS'QHOdO. el material para reolizgr SU
trabajo diario (nombromlgntos,
documento de reforzamiento,
DVD y en su Caso, Mcnpol Qel
Funcionario de Mesa Directiva

de Casilla).

Si encuentras al ciudadano: notificale que fue
designado como FMDC, que debe capacitarse nuevamente si
acepta, lo capacitas y le entregas su nombramiento.

Si no encuentras al ciudadano

Avisa que regresards, o bien
que se contacte a los teléfonos
proporcionados.
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Paso 2

Entregado el nombramiento: Informa que se realizardn simulacros de la jornada
electoral con el fin de que conozcan al resto de los funcionarios de la casilla y sepan
a grandes rasgos que hacen los demds integrantes; se les invita a asistir y se acuerda
la fecha de la realizaciéon de los simulacros.

Paso 3

Invita a los FMDC a la toma de protfesta de su cargo realizada el 22, (3 /ﬂ
23 0 24 de junio del 2012 por la junta distrital o municipal. '

Sise llegan a presentarrenuncias al
cargo, éstos deben manifestar su
excusa por escrito sin excepcion, Toma en cuenta que sélo se le podrd entregar
para proceder conforme el el nombramiento si el funcionario ha recibido
“ . . la capacitaciéon correspondiente a la segunda
Manual de  Sustifuciones  de i
Funcionarios de Mesa Directiva de
Casilla”

Nota:

coPacit,
.

EI CAEregistra su trabajo diario, en el formato correspondiente anexando los
comprobantesde entrega-recepcion delosnombramientosy capacitaciéon
a los funcionarios de casilla. El reporte forma parte del archivo fisico de la
vocalia de capacitacion.

1D10}D3|3 BJuB)SISY *

El ICC debe verificar que en las dreas de responsabilidad, las cargas de
trabajo entregadas, no sean menores a las establecidas por dia, para
cumplir los objetivos y metas del Programa de Capacitacion Electoral para
el Proceso Electoral 2012.

%
2
a
9
a
©
(2]
°
3
c
2
a
Q

2

"0,

Durante el curso de capacitacién en la segunda
etapa, deberds explicar al FMDC cémo llenar

la documentacién electoral y cémo utilizar
el material electoral que apruebe el Consejo
General para la jornada electoral.
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Concluidos los frabajos de capacitacion en cada una de las dos etapas, se publican
resultados en tiempos que a contfinuacion te mencionamos.

Publicaciones

PUBLICACION FECHA

1 de junio de 2012

2 al 6 de junio 2012

PRIMERA Periodo para presentaciéon de objeciones a la primera publicacion, por parte de los
partidos politicos, coaliciones, ciudadanos.

En sesion del dia 07 de junio de 2012, los Consejos Distritales o municipales
sustituirdin a los funcionarios por objeciones de los partidos politicos y ciudadanos,
asi como ciudadanos que dejen de cumplir con los requisitos del articulo 128, otras
causales y excusas.

16 de junio de 2012
SEGUNDA 22 de junio de 2012

Sesion de consejos distritales para sustitucion de funcionarios de casilla por causas
supervinientes.

TERCERA 30 de junio de 2012

Atencion

Se anexa un didlogo de partida el cual puedes consultar al comenzar tus
capacitaciones, sélo te recordamos que eres t0 quien debe identificar qué
palabras, cémo utilizarlas y en qué tiempo.
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Capitulo 7

JORNADA ELECTORAL

La jornada electoral es la segunda etapa del proceso electoral, en la que los
ciudadanos electores acuden a las casillas a ejercer su derecho al voto, para ello
el IEEM, a través de sus organos desconcentrados, designa a funcionarios de mesas
directivas de casilla encargados de hacer respetar la liore emision y efectividad del
sufragio, garantizar el secreto del voto y asegurar la autenticidad del escrutinio y
coémputo, he aqui lo que debes de dominar para hacer que tu capacitaciéon sea
exitosa.
Primero, debes saber que el dia de la jornada electoral lo dividiremos en 8 etapas,
pero considera que existen algunas actividades previas a estas, para que las ubiques
aqui te las presentamos.

@ Actividades previas a la instalacion de casilla
Instalacion de casilla
Inicio y recepcion de la votacion
Cierre de la votacion
Escrutinio y computo
Integracion de los paquetes electorales
Publicaciéon de resultados

Clausura de la casilla

Entrega de paquetes electorales

00000000

31



Manual del Instructor y Capacitador para el Proceso Electoral 2012

Achwdades previas a la instalaciéon de casilla

_AAA

Insialamon de casilla

@ Inicio y recepcidn de la votacion

Nota:
Losincidentesque ocurran

en la jornada electoral se
anotarén en la hoja de
incidentes en el aparfado
que corresponda con la
hora en que sucedieron.
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4

Los ciudadanos que fengan
alguna discapacidad pueden
ser acompafados por algund
persona de confianza o bien,
por el segundo Escrutador,
ademads el Presidente debe
proporcioncrleIosherromien’ros
necesarias.

Instituto Electoral del Estado de México

El Presidente da preferencia a
los adultos mayores.

<

En el caso de casillas
especiales, no hay lista
nominal, sino el acta de
electores en trdnsito en la
que se anofaran datos de
la credencial para votar
del ciudadano.

Existen herromien‘ros para facilitar el voto
de los ciudadanos con discapacidad:

Plantilla braille
(discapacidad visual)

~ Senalamiento
(ciudadanos con discapacidad
auditiva o de lenguaije)

Mampara especial
(discapacidad motriz)

Recuerda que son dos
Sello con la marca X | cu a t z
(ciudadanos que carezcan de elecciones, enfregaras

extremidades superiores) una boleta para elegir
diputados locales 'y ofra
para ayuntamientos
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@ Cierre de la votacion

Escrutinio y coOmputo

4

Primero se redliza el
escrutinio y céompufo
de la eleccion de
diputados y después
la de ayunfamientos

4

Para que puedas
mostrar la diferencia
enfre un voto vdalido
y un nulo, revisa el
anexo 3.
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Infeg‘rlacnon'de los paquetes electorales
Eleccion de diputados locales

¥ julio
4 2012

Diputados Locales y Ayuntamientos

i"ﬂ:v Wigtio
' W CESunoacon - SRGINAL
(ot vl 2012
Acta de LapEd iole
€SCrufin . = oplaed
Nofta: T Recke e casle P
v g de 0T RPP Y c
Habrad DOS Constancias
gy Wisto

de Clausura de Casilla
y Remision del Paquete
Electoral; una para
el Consejo Distrital
(diputados locales) y otra

Sobre PREP de

i
" ey =
1

Actq g
le ©SCrUfinjy v s,
OMputy,

Ly igie

para el Consejo Municipal P G
. (¥4 IS
(ayuntamientos). la Eleccion de R A0 st
Diputados Locales CONSELS e eCTORAL 5
Lo Wigls ()
N

e DE RECEFCIONTE
w&%mm e PROTESTA

g

Sobre que va
adherido por
fuera del paquete

s
bole;:,l;'seog"ro Nota: electoral
,Mlagggfes Hay .U.n OCTO e Eleccién de Diputad
= escrutinio y computo putados Locales
G w82 () para la  eleccion
r— de diputados
.m.,m,,,,mmﬂm \ Sobre para la locales y ofra pard
ol . . .
— lista nominal ayuntamientos.
7 G IMPORTANTE!!!

Sobre para el

Expediente de

la Eleccion de
Diputados Locales

Una vez conformado el pa

quete electoral, se sella,
firman los FMDC y RPP y C, para asegurar que no se
abra durante el fraslado al Consejo Distrital.

Sobre para
votos validos

Nota:

Habra DOS sobres PREP uno
para cada eleccion por lo
que es muy importante
que fengan cuidado con
la leyenda que tiene cada
acta en la parte inferior y
asf introducirla en el sobre
adecuado.
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Integracion de los paquetes electorales

Eleccidon de Ayuntamientos

e gy

Aci
fa de ESCrutinio y Cémputo

TAACIONoE 1 ¢

SEGUNDA Comp

~ oo
Capem Wi

jiole
i \ed!

P il pOre

los RPP Y c

O]
jbo de &
e octas 9

Sobre PREP de
la Eleccién de
Ayuntamientos

=y ﬂ@;’;’g

CONsTA,

¥ REMisi G A DE

R A2 s
ISEIO MUNICpy; OFAL AL

Lymn Wigle

>

HOJA DE INCIDENTES

Sobre
boletas 30’;::"0

] Utilizadqg

Srmen Wighe
ACTA DE LA JornADA ELECTORAL

METAACON e sy

Sobre para el
Expediente de
la Eleccién de
Ayun‘lomienios

Sobre para
votos validos

Sobre que va
adherido por
fuera del paquete
electoral

Eleccién de Ayuntamientos

Nota:

Recuerda que los documentos
que no tengan leyenda de a
qué eleccién pertenecen, los
originales van en el paquete
de diputados locales y en el
paquete de ayuntamientos va
la primera copia.

Una vez conformado el paquete electoral, se sella, frman
los FMDC, RPP y C, para asegurar que no se abra durante
el fraslado al Consejo Municipal que corresponda.
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Publicacion de resultados

Entrega de paquetes electorales
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¢ Que hacer en caso de...
Sustitucion de Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla

Si a las 8:15 horas no se presentara alguno de los funcionarios, se recorre el orden
de los cargos para ocupar los de los funcionarios ausentes, conforme al siguiente

ejemplo:

A las 8:00
deben estar
presentes

Sialas 8:15
falta el
Presidente

Sialas 8:15
falta el
Presidente y
Secretario

Sialas 8:15
estuvieran

presentes sdlo
los suplentes

: . 1er. Suplente 2do. Suplente 3er. Suplente
Presidente Secretario [ 1er. Escrutador 2do. Escrutador

Propietarios

. . Ter. Suplente 2do. Suplente 3er. Suplente
Presidente Secretario [ 1er. Escrutador  2do. Escrutador

Propietarios

: - Ter. Suplente 2do. Suplente 3er. Suplente

Propietarios
| Inscritos en la Lista Nominal de la seccién y cuenten con credencial para votar |

Propiefcrios FILA DE CIUDADANOS FORMADOS PARA VOTAR
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Inscritos en la Lista Nominal de la seccién y cuenten con credencial para votar |

Sialas 8:15
no estuviera

presente
ningun
funcionario

FILA DE CIUDADANOS FORMADOS PARA VOTAR

ler. Escrutador | 2do. Escrutador

Propietarios

En este caso, el Consejo Municipal fomard las medidas necesarias para la instalacion
de la casilla y designard al personal del Instituto encargado de ejecutar dichas
medidas y cerciorarse de su instalacion.

Inscritos en la Lista Nominal de la seccién y cuenten con credencial para votar

--

FILA DE CIUDADANOS FORMADOS PARA VOTAR

Sialas 10:00
no se
presenta

personal del

Secretario [ 1er. Escrutador 2do. Escrutador

Propietarios

En el supuesto, los representantes de los partidos politicos ante la casilla designardn,
por mayoria, a los funcionarios necesarios para integrar la Mesa Directiva de Casilla,
de entre los electores de la seccidn electoral presentes, haciéndolo constar en el
acta correspondiente.

IMPORTANTE

Los electores que estén en la fila para votar pueden ocupar los cargos que
falten, siempre y cuando:

. No tengan mds de setenta anos el dia de la eleccion.

o Pertenezcan a la seccion donde se instala la casilla.

. Estén inscritos en la Lista Nominal de la seccién.

J Presenten su credencial para votar.

o No sean servidores pUblicos con cargo directivo de los tres
niveles de gobierno.

o No tener parentesco en linea directa con candidatos
registrados en la eleccion.

. No ser delegado municipal o miembro directivo de los

Consejos de Participacion Ciudadana.
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Es de suma importancia que conozcas las causas de nulidad de las casillas para que
tu capacitacion este orientada a que los FMDC eviten actos como los siguientes:

1.

Instalar la casillala,  sin causa
justificada, en un lugar distinto vy
sin autorizacion por el Consejo
correspondiente.

Instalar la casilla antes de las 8:00
horas.

Ejercer violencia fisica, presion o
coacciéon sobre a los FMDC o los
electores de tal manera que estos
hechos sean determinantes para el
resultado de la votacion.

Existir cohecho o soborno sobre algun
FMDC o algun elector de tal manera
que se afecte la libertad o el secreto
del voto.

Dejar votar a personas sin credencial
O Cuyo nombre no aparezca en la
lista nominal, salvo aquellas que
presenten alguna resolucion por el
Tribunal.

Recibir la votacidn en una fecha
diferente al 1 de julio de 2012.

40

10.

1.

12.

Larecepcién o el cOmputo realizados
por personas distintas de las que estdn
autorizadas.

Impedir el acceso o expulsar alos RPP
y C, sin causa justificada.

Haber mediado error o dolo en
el coOmputo de los votos, siempre
que ello sea determinante para el
resultado de la votacion.

Realizar, sin causa justificada, el
escrufinio y cémputo en un sitio
diferente.

Entregar, sin  causa justificada,el
paquete electoral al Consejo en

una fecha diferente a los plazos
establecidos.
Existir iregularidades graves,

acreditadas y no reparables durante
la jornada electoral que, pongan en
dudala certeza de la votacidon y sean
determinantes para el resultfado de la
votacion.



Alteracion del orden.
Se viole el secreto del voto.

La votacion sélo se puede suspender por:
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Se atente conftra la seguridad de los electores, de los RPP y C o de los

FMDC.

Tienen acceso a la casilla:

Los electores y acompanantes
para que los auxilien a votar en
caso de que el ciudadano esté
discapacitado.

Los RPP y C debidamente
acreditados.

Los Notarios Publicos y Jueces
previamente identificados con el
Presidente de la casilla, para dar
fe de algiun acto relacionado
con la integracion e instalaciéon
de la mesa directiva de casilla
y del desarrollo de la votacion,
su participaciéon no debe ir en
contra del secreto del voto.

Los funcionarios del Instituto
Electoral del Estado de México
que fueron requeridos por el
Presidente de la mesa directiva
de casilla.

Los observadores electorales
que estén debidamente
acreditados ante la casilla, previa
identificacion.

41

No tienen acceso a la casilla:

Infoxicados

Bajo el influjo de enervantes
Embozados (con el rostro cubierto)
Armados

Visiblemente afectados de sus
facultades mentales

Salvo que sea para ejercer su derecho
de voto:

Miembros de corporaciones o fuerzas
de seguridad publica

Dirigentes de los partidos politicos y
coaliciones

Candidatos o
populares

representantes
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Presidente no olvides que:

Puedes solicitar auxilio de la fuerza pUblica si:

. Se alterara el orden publico.
. Se impida la libre emisidén del voto.
. Se violara el secreto del voto.

. Alguien realice actos que afecten el adecuado desarrollo del
escrutinio y computo.

. Alguien intfimide o ejerza violencia sobre los electores, los RPP y C o
FMDC.

. Realice actos de propaganda a favor de candidatos, partidos
politicos o coalicion.

Un representante de partido politico o coalicion
we [
. Participa en la instalacion de la casilla ' & /
y contribuye al buen desarrollo de sus
actividades hasta su clausura.
. Observa y vigila el desarrollo de la Noter

eleccion. Un representante general
puede hacer 1o mismo  que
un representante de partido

. Firma y recibe copia legible de las actas politico o coalicion sieTmpr\l;\eDé
1 i cuando el RPP y C ante
que se elaboren el dia de la jornada s aetuando dentro de la
electoral. casila

. Presenta escritos relacionados con
incidentes ocurridos durante la votacion.

. Presenta al término del escrutinio y del cdmputo escritos de protesta.
. Acompana al Presidente de la mesa directiva de casilla al Consejo

que corresponda, para hacer entrega del paquete electoral y por
separado sobre PREP.
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¢Los Representantes votan en la casilla donde estan acreditados?

. Si su domicilio se encuentra dentro del distrito electoral, el RPP votard

por Diputado de mayoria relativa.

. Si su domicilio se encuentra fuera del distrito electoral vota por

Diputado de Representacion Proporcional.

. Si su residencia estd en otro distrito electoral y fuera de su municipio,

entonces no tendrd derecho a votar.

En el caso de casillas especiales no aplica el tercer supuesto.

Un observador electoral

Los observadores electorales son ciudadanos que fueron
acreditados para observar el desarrollo del proceso
electoral, participan durante la preparacion de la
eleccién, el dia de la jornada electoral y los computos
distritales y/o municipales.

El observador electoral, sélo puede observar.
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Nota:

Ambos deben presentar
SuU nombramiento y
acreditaciénalPresidente
de la casilla
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(ofe[o]1{V][-X:]

SIMULACRO DE LA JORNADA ELECTORAL

Del 18 de mayo al 28 de junio de 2012 se realizardn simulacros para la jornada electoral
de todas las casillas a instalar.

En el simulacro de la jornada electoral deben encontrarse:

_Instructor Capacitador

Una vez capacitados los FMDC y entregados los nombramientos, el CAE agendara
la fecha en la que preferentemente todos los funcionarios puedan asistir al simulacro
de la jornada electoral; el OBJETIVO es reafirmar el conocimiento adquirido durante
la capacitacion electoral y practicar las tareas que desarrollardn el dia de la jornada
electoral, el llenado de la documentacion electoral y las etapas a desarrollar ademads
de que los FMDC se identifiquen entre si.

Pasos a seguir en los simulacros de la jornada electoral

Para la realizacion de éstos ejercicios el CAE se apoyard en el cuaderno de
reforzamiento para el llenado de la documentacion electoral, el DVD interactivo y el
Manual del Funcionario de Mesa Directiva de Casilla. Puedes realizar o siguiente:

Revisa que el material esté completo
y limpio (procura dejarlo igual como lo
enconfraste).

Hd&z énfasis en el correcto llenado de actas
‘ con fodos los asistentes, en especial con el

Da la bienvenida a los FMDC (preséntalos secretario.

entre si). f

‘ Inicia explicando cada una de las etapas
y conduce el correcto instalado de la
Explica el objetivo y la dindmica a seguir. casilla.

h Pide a los FMDC que tomen sus puestos y J

asuman su papel.
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Para el llenado de las actas, considera los siguientes

puntos:

. No dejar espacios en blanco.

o En el acta de la jornada electoral subrayar la
diferencia de la hora de la instalacion de casilla
y la hora de inicio de votacion, asi como la del

cierre de la votacion.
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Nota:

Si bien el Secretario es el
encargado de llenar las
actas, es importante que
todos los FMDC observen
la actividad para que la
conozcan.

. En los apartados donde se solicita nUmero vy
letra, reafirmarles que deben coincidir la cantidad en ambos rubros.

o Nombre y firma de los integrantes de la mesa y de representantes de

partidos politicos y coaliciones.

. En el acta de escrutinio y cOmputo, reiterarles que se anota la hora
de inicio del escrutinio y coémputo.

Nota:

Haz énfasis en los
documentos que van en
cada sobre al momento
de infegrar el paquete
electoral y dales
importancia alos que van

e Destacar que el nUmero de boletas recibidas
de cada eleccion coincida en ambas actas.

e Elllenadodelasactasde escrutinioy computo
en los apartados de votacién obtenida, se
llena una vez que se verifiquen los resultados
en la hoja de operaciones.

por fuera y por dentro del e Senalar cudl es el momento de la clausura, a

mismo.

Durante el simulacro ejemplifica diversas
situaciones a efecto de que los FMDC,

puedan resolverlas

Al término del ejercicio, realiza una
retroalimentacién répida

efecto de que asienten la hora correcta.

Invita a apoyarse en el reforzamiento de
la capacitacién en linea, del DVD y del
cuaderno de reforzamiento.

L

electoral fienen que llegar a las 7:30
am vy reitera tanto al Presidente como
al Secretario la importancia de recibir
y llevar el paquete electoral al Consejo
correspondiente
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Recuérdales que el dia de la jornada J
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Al término del simulacro, el CAE debe informar mediante el formato correspondiente
previamente requisitado al ICC y al vocal de capacitacion el total de asistentes, de
qué seccidén y tipo de casilla, con el fin de contar con el registro de la actividad

Si no asiste alguno de los FMDC citados a la realizacion de estos ejercicios, debes
visitar nuevamente a los ciudadanos faltantes para programar otfro ejercicio con el fin
de asegurar que todos los ciudadanos asistan a los simulacros.

Reforzamiento en el llenado de Actas

El capacitadory demds personal de la vocalia de capacitacion que lo acompanen a
los simulacros, detectardn aquellos Secretarios que requieran reforzamiento especifico
en el llenado de actas de la jornada electoral, escrutinio y coémputo y el manejo
de la hoja de operaciones, para esta actividad deberd invitar tanto al Presidente
como al Secretario, acordando con ellos el lugar, fecha y hora de las actividades
de reforzamiento, dentro del periodo comprendido del 18 de mayo al 28 de junio de
2012.
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¢ Qué hacer en caso de que suceda un incidente?

El dia de la jornada electoral es muy comun que se susciten algunos incidentes, por lo
cual se enlistan algunos de ellos con el fin de que los conozcas y para que los puedas
fransmitir en tus capacitaciones a los ciudadanos.

Un incidente es un problema, un conflicto o una irregularidad que se presenta el dia
de la jornada electoral.

3En qué momento de la jornada electoral suceden los incidentes?

1. Instalaciéon de la casilla e inicio de la votacion

2. Desarrollo de la votacion

3.  Cierre de la votacion

4.  Escrutinio y computo de la votacion

En la instalacion de la casilla

. Falta algdn miembro de la MDC: A falta de algin miembro propietario,
se cubriradn los cargos con los suplentes generales, recorriendo
los cargos; en caso de que no se encuentren los suplentes, con
ciudadanos en la fila para votar, siempre y cuando cumplan con los
requisitos de ley.

o Impedimento para instalar la casilla: Se tiene que avisar al Consejo
Municipal y el Presidente como mdaxima autoridad de la casilla tiene
la facultad de solicitar el auxilio de la fuerza puUblica.

o No se dispone con los documentos y el material electoral, o si se
cuenta pero estd incompleto: Se debe comunicar al CAE y darlo @
conocer al Consejo Distrital y ftome las medidas necesarias.

Desarrollo de la votacion
o Ciudadanos preguntando a los electores el sentido de su voto: El

Presidente pide al ciudadano que se retire de la casilla, en caso de
ser necesario pide el auxilio de la fuerza publica.
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. Realizacion de proselitismo por algun partido politico o coalicién,
dentro de la casilla: El Presidente pide que se retire de la casilla y en
caso de ser necesario, pide el auxilio de la fuerza publica.

. Un civdadano se presenta a votar con una credencial que no es
suya: El Presidente le retiene la credencial para votar y lo pone a

disposicidon de las autoridades.

. Pretension de votar de personas privadas de sus facultades mentales,
ebrias, enmascaradas o armadas: El Presidente pide que se retiren de
la casilla, en caso de ser necesario también se apoyard de la fuerza

publica.

Cierre de la Votacion

. Negativa de los RPP o codliciones para firmar el Acta de la Jornada
Electoral en el rubro del cierre: El Secretario deberd marcar el motivo

por el cudl no se firmd y anotarlo en la hoja de incidentes.

Escrutinio y Computo

. Negativa de los RPP o codliciones para firmar
el Acta de Escrutinio y Computo: El Secretario
deberd marcar el motivo por el cudl no se firmd
y anotarlo en la hoja de incidentes.

48

Nota:

Todo incidente tiene
que estar relatado
brevemente en la hoja
de incidentes en la efapa
de la jornada electoral
que ocurrid; con la hora Y
la firma de los RPP que asl
lo deseen.



EVALUACION

Subraya la respuesta correcta.

oQ

Localizar atrasos en las actividades
de nofificacion, entrega de
nombramientos y capacitacion
electoral en sus dos etapas, para
instruir a los capacitadores que los
subsanen, es una actividad de:

Capacitador
Vocal de Capacitacion
Instructor

¢Qué servidor pUblico electoral
es responsable de visitar a los
civdadanos insaculados con el fin
de notificarlos y capacitarlos?

Instructor
Capacitador
Personal de la Junta Distrital

¢ Qué servidor publico electoral es
responsable de auxiliar y supervisar
a los capacitadores?

Vocal de Capacitacion
Instructor
Director de Capacitacion

¢Qué servidor pUblico electoral
pasa a ser asistente electoral en el
mes de julio?

Capacitador
Instructor
Personal de apoyo
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Es una habilidad del capacitador-
asistente electoral:

Capacitar rdpidamente a los
ciudadanos
Demostrar confianza en el

desempeno de sus funciones
Entrega en tiempo y forma las
cargas diarias de trabajo

Dar buen trato en todo momento
a los capacitadores a su cargo o
con quien tenga contacto para el
desempeno de sus funciones, es
una habilidad del:

Capacitador
Personal de apoyo
Instructor

Tiene a su cargo el archivo fisico de
los capacitadores:

Instructor
Vocal de Organizacion
Capacitador

Un acto de motivacion es:

Inculcar temor al ciudadano
Comentar a los ciudadanos
insaculados que su participacion
no es tan necesaria

Inculcar confianza para que
tengan la seguridad en el
desempeno de sus funciones
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Coloca la respuesta correcta segun corresponda.

Persuasion  Interés  ltinerante  Accion  Claridad  Coherencia  Deseo
Capacitacion  Fluidez  Técnicas de ensenanza-aprendizaje  Atencion

La se imparte de manera grupal o individual en
horarios que se ajusten al tiempo del ciudadano.

Cuando se imparte una capacitacion en el lugar que el ciudadano senale, como su
oficina; a eso se le llama capacitacion

es un conjunto de medios y procedimientos que
se desarrollan dentro de un proceso interactivo de comunicacion.

La , y son aspectos
de la comunicacién en la capacitacion.

Consiste enla utilizacidon de la comunicaciéon para cambiar, formar o reforzar actitudes
por medio de representaciones mentales. La

El modelo de persuasion propuesto considera cuatro etapas que son: ,
, Y

Menciona a grandes rasgos los pasos que debes seguir en el entrenamiento de la
jornada electoral.

R WON =

2Qué dia es la jornada electoral?

sCudntos y quiénes son los FMDC?2

2Qué FMDC verifica los nombramientosy  3Qué FMDC estd encargado del llenado

las acreditaciones? de todas las actase
a- Secretario a- Secretario
b-  Primer Escrutador b-  Primer Escrutador

c- Presidente c- Presidente
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2Qué FMDC es la mdxima autoridad
dentro de la casilla?

a- Presidente
b-  Secretario
c-  Primer Escrutador

2Quiénes pueden entregar escritos de
incidentes y/o protesta al Secretario de
la casilla?

a-  Observador electoral

b- Representantedepartido
politico o coalicién

c- Segundo escrutador

2Quién es el encargado de marcar la
credencial para votar?

a-  Primer Escrutador
b-  Segundo escrutador
c- Secretario

sCudldelosFMDC es quiendebe entregar
las dos boletas parala eleccidon (una para
diputados y ofra para ayuntamientos?

a-  Secretario
b-  Presidente
c- Segundo escrutador

5Quiénes cuentan los votose

a- Secretario
b-  Escrutadores
c- Suplentes generales
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sEn donde se entrega el paquete

electoral y sobre PREP correspondiente a
la eleccion de diputados?e

a-  Consejo Municipal
b-  Consejo Distrital
c- Consejo General
sEn donde se entrega el paquete

electoral y sobre PREP correspondiente a
la eleccion de ayuntamientos?e

a-  Consejo Municipal
b-  Consejo Distrital
c- Consejo General

sQuée FMDC es el encargado de entregar
el paquete electoral y el sobre PREP en el
Consejo Distrital?

a-  Presidente
b- Secretario
c- Segundo escrutador

sQuée FMDC es el encargado de entregar
el paquete electoral y el sobre PREP en el
Consejo Municipal?

a-  Presidente

b-  Secretario

c- Segundo escrutador

2Qué FMDC integra el paquete
electoral?
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ANEXO 1

DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL

Constancia de la clausura de la

Documentacion electoral .
Lista nominal de electores
con fotografia de la seccidon

correspondiente.

Relacion de representantes de
los partidos politicos y coaliciones
acreditados ante la mesa directiva
de casilla.

Relacion de representantes
generales de los partidos politicos
y coaliciones acreditados ante la
mesa directiva de casilla.

Boletas electorales con talon foliado
para la eleccidon de diputados
locales.

Boletas electorales con talon foliado
para la eleccion de ayuntamientos.
Actadelajornada electoral (original
y Copias).

Acta de escrutinio y cOmputo para
la eleccion de diputados locales
(original y copias).

Acta de escrutinio y cOmputo para
la eleccion de ayuntamientos
(original y copias).

Hojas de incidentes.

Hojas para hacer operaciones de
computo de la eleccion enla casilla
eleccioén de diputados locales.
Hojas para hacer operaciones de
computo de la eleccion enla casilla
eleccién de ayuntamientos.
Constancia de la clausura de la
casilla y recibo de remision del
paquete electoral al Consejo
Distrital.
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casilla y recibo de remision del
paquete electoral al Consejo
Municipal.

Recibo de copialegible de las actas
de la casilla para los representantes
de partidos politicos y coaliciones.
Sobre para el expediente de la
casilla de la eleccidon de diputados
locales.
Sobreparaelexpedientedelacasilla
de la eleccion de ayuntamientos.
Sobre para la copia del acta de
escrutinio y coémputo que va por
fuera del paqguete electoral de la
eleccién de diputados locales.
Sobre para la copia del acta de
escrutinio y coémputo que va por
fuera del paquete electoral de la
eleccién de ayuntamientos.

Sobre para la lista nominal de
electores.

Sobre para los votos vdlidos de la
eleccién de diputados locales.
Sobre para los votos vdlidos de la
eleccién de ayuntamientos.

Sobre para los votos nulos de la
eleccién de diputados locales.
Sobre para los votos nulos de la
eleccién de ayuntamientos.

Sobre para las boletas sobrantes
inutilizadas de la eleccidon de
diputados locales.

Sobre para las boletas sobrantes
inutiizadas de la eleccidon de
ayuntamientos.



e Sobre para el Programa de
Resultados Electorales Preliminares
(PREP) paralaelecciéonde diputados
locales.

e Sobre para el Programa de
Resultados Electorales Preliminares
(PREP) para la eleccidén de
ayuntamientos.

e Comprobante de recepcion de
escritos de incidentes y protesta.

e Cobdigo Electoral del Estado de
México.

Material electoral

e Mampara electoral.

e Mampara especial.

e Urnas electorales.

e Mesas y bases para una urna
electoral.

e Marcadora de credencial para
votar.

* Sello con la marca (x) para voto de
ciudadanos que presenten la falta
de miembros superiores.

* Senalamiento en vinilona.

* Plantilla braille.

53

@ IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

¥ julio
= 2012

Diputados Locales y Ayuntamientos



Manual del Instructor y Capacitador para el Proceso Electoral 2012

ANEXO 2

GUIA Y GUION DE LA CAPACITACION

Guia

A. PRESENTACION:

—_

Dirigete con cortesia y procurando atrapar la atencion.

2. Identificate con el gafete e indumentaria institucional, cuida tu
aspecto.

3.  Dirigete al ciudadano en nombre del Instituto Electoral del Estado de
México pero como un ciudadano mds.

B. INDUCCION:

1.  Explica el motivo de la visita.

2. Informa que han sido seleccionados para formar parte de la mesa
directiva de casilla.

3. Comenta el método de seleccion y que se hard un nuevo sorteo.

C.  EXPLICACION '
: . . - TENCIUDADANOSQUE
1.  Dale importancia al ciudadano e invitalo para EéllSNVITANAPASARASUS
que forme parte del proceso. DOMICILIOS, O é\l\&leil\slgg

.- - QUE TE OFREC
2. Agradece la por’r.|<,:|po<:|on O, en su co.s,o, SF AGUA, CONSIDERA LA
agradece la atencioén y recaba la informacion PERSONA Y LA ZONA EN
necesaria para retirarte. LA QUE TE ENCUENTRAS.
UNA VEZ MAS {CUIDA TU
- EGRIDAD!
D.  CAPACITACION N

1.  Platicacon el ciudadano qué eslajornada
DE VERDAD ES MUY electoral y las etapas que la conforman.
IMPORTANTE QUE PUEDAS fonci X
CAPACITAR O PLATICAR 2. Instruye enlas funciones que posiblemente
CON EL CIUDADANO desempenard y déjale un Manual del
A%ECF;CO/;ELELASéSENfA% Funcionario de Mesa Directiva de Casilla.
%&cm PARA TI. 3. Habla de forma concreta y fluida; resuelve

dudas.
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E. AGRADECIMIENTO

1. Recapitula de forma muy répida lo que sucederd.
2.  Agradece el tiempo y la atencidon prestada.

uid

(9]
Z

Civdadano

iBuenos dias! (en zona urbana, toca sNo me diga que viene a decirme
la puerta; en zona rural evita entrar a | gue me toco participare

Je las casas y espera a que alguien te
eo¥” confeste)

Civdadano

Capacitador . P

(CAE

a
.

{”:Hi
S,
& a;ua\"\"

(desaparece  cualquier indicio de

3 desencanto o negativa hablando con
sQuiéne entusiasmo) Si, de hecho usted va

: = a ser la pieza importante para el
Sactede o, SENOT@ (personaliza a quien te diriges), desarrollo de este proceso electoral,
(CAE f; ibuenos dias! Mi nombre es Nancy resulta sefior@ que necesitamos de
. £ Yy vengo del Instituto Electoral del su participacién para que sea un
®* Estado de México, zme puede Funcionario de Mesa Directiva de
regalar unos minutitose (espera a que Casilla (FMDC) (en caso de que acceda

acceda y comienza con AIDA) procede a verificar datos en caso de que

Ciudadano no, puedes plantear lo siguiente: mire,
sQué paso? Digame nosotros sorteamos a ciudadanos para
S que ellos sean los que reciban, clasifiquen

Capacitador . , y cuenten los votos o ga usted le gustaria

. Mire, vengo del Instituto Electoral del o . ;
( £=0 Estado de México. el Instituto que se que lo hicieran los propios partidos
CAEgSW sfado ae Mexico, 9 politicos2 Que ellos contaran sus votos.

encarga de organizar, desarrollar y No, verdad)
vigilar las elecciones, no de todas,
Civdadano

sélo de algunas gsabe cudles? (integra A ver, digame zqué fengo que
al ciudadano ddndole importancia y ha Cer,?
llamando su atencién) (R) (en caso de = ’
uve conteste acertadamente felicitalo, . . .
g Capacitador .  Es MUy sencillo, primero debo verificar

en caso de que no, corrige) NOsOtros nos % datos: 4 n g al
hacemoscargode 3elecciones;lade CAE % 2 SUS datos; gme permite su credencia
/> para votar, sélo para verificarlos?

gobernador, la de diputados locales ooV
y la de ayuntamientos infegrados por

K a;ua\"\"

P
S
— 2

K]
2
)

Civdadano

el presidente municipal, los sindicos y : . ,
los regidores. ; @ Déjeme voy por ella....... AqQui esta

Capacitador -

Secido . Poro no pertenecemos a ningln

{CAE % partido politico, ni a ningdn nivel
— T¥* de gobierno, tenemos personalidad
juridica propia. Nos basamos en
6 principios fundamentales; la
certeza, legalidad, imparcialidad,
independencia, objetividad y
profesionalismo (puedes preguntarle
al ciudadano, para usted zqué es la
legalidad? Y asi con los demds principios

para integrarlo)

=33

iGracias!

S,
e

Verifica requisitos y procede
a explicar los pasos y da la
capacitaciéon

(ITALICAS) = Acotaciones o tips NEGRITAS = Palabras clave (R) = Espera la respuesta
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Capacitador - P

&
- D10V

S, 9
e

Civdadano

Capacitador - 4

d
.>
m
& a;ua\"\"

S
5

ioY?

Ciudadano

Capacitador -

Civdadano

Capacitador - 4

B

ioY?

0
>
m
% a;ua\"‘”

Civdadano

(ITALICAS) = Acotaciones o fips

Bien, ahora le voy a comentar que
sigue, usted cumple con los requisitos
(en caso de que no, explica por qué) y
como le decia, usted salié sortead@,
pero sortead@ en una primera
etapa, donde todos los nacidos en
un mes se deben de capacitar, es
por eso que le voy a dar una platica
muy breve de qué va a suceder el
dia de la jornada electoral que este
aino es el 1 de julio; porque después
viene un segundo sorteo, donde se
sortea una letra del abecedario para
otforgar ya los cargos.

5Cargose

Si, cuando usted va a votar zse ha
dado cuenta de que estdn unas
personas en una mesa recibiendo los
votose

Si.

Pues esta primera pldtica va en
direccion de lo que hacen esas
personas, no me tardo mds de veinte
minutos gpuede ahora? (en caso de
que pueda en ese momento capacita,
en caso de que no, agenda una
capacitacién domiciliaria o bien, en el
centro de capacitacién o una itinerante)

A ver, pdsele y deme la capacitacion
ahorita  (Te recuerdo que existen
ciudadanos que te invitan a pasar a
su casa, considera la zona en la que
te encuentras, la hora y sobre todo al
ciudadano, ya entablaste contacto pero
témalo en cuenta)

iGracias!

A poco no, ya se sabe quién va a
ganar
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No, la gente puede especular pero,
por eso es tan importante su labor,
mire le voy a entregar este manual
para que lo revise.

Como usted puede ver, el texto estd
bien sencillo y los dibujos le dicen qué
va a suceder (desde un inicio llama la
atencién del ciudadano para que abra
el manual y lo lea), mientras usted lo
hojea yo le platico qué es eso de la
jornada electoral y el contenido del
manual.

La jornada electoral es un solo dia,
el primero de julio, ese dia nosotros,
los ciudadanos mexiquenses vamos
a elegir a nuestros diputados locales
y a nuestro ayuntamiento.

Pero también elegimos presidente,
5qué no?

Asi es, pero recuerde que el IEEM sdlo
se hace cargo de estas dos. Usted va
a votar tanto para presidente como
para diputados federalesy senadores
en el IFE y para diputados locales y
ayuntamientos en el IEEM.

El dia de la jornada electoral es
posible que usted realice cualquiera
de las funciones de un FMDC, pero
para que sepd a grandes rasgos
qué hacer, le voy a contar qué va a
pasar.

Elprimero dejuliose tiene quelevantar
muy tempranito para ir a la casilla y
presentarse con el Presidente para
acreditar que usted forma parte de
la MDC o bien, que algun ciudadano
es representante de partido politico
o coalicion.

5Como?

(R) = Espera la respuesta
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Mire, en la casilla pueden estar: los
funcionarios de la mesa que son
7. 4 propietarios y 3 suplentes, los
propietarios son el Presidente, el
Secretario y dos Escrutadores, los
suplentes deben estar antes de la
instalacion de la casilla por si alguno
de los funcionarios no llega; ademds
pueden estar los representantes de
partido politico, hastadospropietarios
y dos suplentes, también pueden
estar los observadores electorales,
los Jueces o Notarios para dar fe.

Y 5qué mds?

Ya que todos se presentaron ante el
Presidente, él dard la indicacién de
instalar la casilla que atencién (utiliza
polobroscloveporoqueelciudodono
recuerde qué dijiste, también puedes
bajar o alzar la voz), se tiene que
instalar alas ocho de la mananay no
antes; mientras el secretario cuenta
las boletas que recibié y llena el acta
correspondiente; en esa acta piden
la hora del inicio de la instalacién de
casilla que, 3a qué hora quedamos
que era2 (R) Bien, el Presidente
después de instalada la casilla, da
inicio a la votacién y la gente entra
ala casilla y squé hace? (R)

Vota

Y scémo le hacez?, a ver, cuénteme
cémo le hace uno para que pueda
votar (R) (deja que te cuente y corrige
en caso de que sea necesario) asi es,
llega uno y le da la credencial al
Presidente, se la pasa al Secretario
para que lo busque en una lista
que se llama lista nominal, ahi estdn
todas las personas que pueden votar;
después de que lo encontrd dice su
nombre para que los representantes
de partido también lleven su control
y el Presidente le da dos boletas, una
de ellas para diputados locales y la
otra para ayuntamientos.
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El ciudadano va alamamparay elige
a quien él deciday lleva sus boletas a
las urnas, los deposita en la urna que
corresponda, una para diputados
y ofra para ayuntamientos; regresa
a la mesa para que el Secretario le
pinte el dedo que debe ser el pulgar
izquierdo enlas elecciones del Estado
y le ponen un sellito a su credencial,
se la regresan y ya votd; después de
la votacion, se debe cerrar la casilla
a las seis de la tarde pero a ver, si
llega Nancy a las 6:01 de la tarde
spuedo votare (R) No, exacto. Y si
Nancy llega a las seis en punto y hay
diez ciudadanos enfrente de ella
para votar, spuedo votar? (R) Claro,
se les permite votar a los ciudadanos
que aunque formados lleguen hasta
las seis.

3Tengo que estar hasta que se cierre
la casillo?

Asi es, pero eso no es todo, ahora
viene lo bueno (dale importancia al
escrutinio y cémputo) el Secretario
inutiliza la boletas que sobraron, eso
quiere decir que si no votaron, esas
boletas no van para nadie; mientras
el Presidente saca las boletas de las
urnas y los escrutadores las clasifican
en dos montoncitos, primero en votos
vdlidos y votos nulos, después los
votos vdlidos se cuentan para decir
cudntos van para cada partido vy
llenan un acta, el Secretario escribe
los resultados y los publica con la
firma de todos afuera de la casilla.

El Presidente y el Secretario tienen la
obligacion de llevar todo el paquete

electoral a la Junta Distrital que
corresponda y jyal

Y syo también tengo que ire

(R) = Espera la respuesta
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Depende el puesto que le toque,
si no es Presidente o Secretario, es
recomendable que acompane
a alguno de los dos. En caso de
que salga sorteado una vez mds
lo estaré visitando para entregarle
su nombramiento y reforzar lo que
hablamos hoy.

Senor@ ya contamos con  su
participacion este primero de julio,
ya sea como FDMC o con su voto, yo
me despido porque tengo que seguir
con los demds ciudadanos; jque
tenga buen dia y muchas gracias!
(agradece la atenciéon y el tiempo)

Léase elmanual, ysilesurgendudasyo
podré venir a capacitarl@ o aresolver
las dudas cuantas veces necesite,
también le comento que puede ir
al centro de capacitaciéon que estd
en... o llamar a los teléfonos.... De
nuevo jmuchas gracias!

NEGRITAS = Palabras clave
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ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LA FORMA DE VOTACION PARA PERSONAS
DISCAPACITADAS

El préoximo 1 de julio, los ciudadanos mexiquenses acudirdn a las casillas a ejercer su
derecho a voto, el Presidente conforme al articulo 212 de Cédigo Electoral del Estado
de México, dard preferencia a los ciudadanos con discapacidad, haciéndolo del
conocimiento de los ciudadanos formados.

Los FMDC facilitardn el acceso a las personas discapacitadas.

Para civdadanos con discapacidad visual
Plantilla en el sistema braille

El presidente le informard de la
existencia de la plantilla braille y

consultard si quiere hacer uso de
ella, al igual que de la ayuda del

segundo Escrutador, en caso de que El presidente continuard con el
el ciudadano acceda. procedimiento ordinario.

Si el ciudadano estd inscrifo en
la lista nominal, el Presidente le

expresard a él y a su acompanante

que existen dos boletas y dos urnas, Le enTregOré las plonﬁ”QS braille con

una para cada eleccién pidiéndole instructivos y colocard las boletas

al acompafante que se deposite el (unaporuna) enmedio dela plantilla,

voto en el |UgOr correcto. indicdndole la forma de doblar la
boleta una vez marcada.

El Presidente le indicard a la persona
@ que lo acompane que lo guie hasta Una vez que marcé y dobld su boleta

la mampara. el acompanante lo guiard hasta
dénde se encuentran las urnas para

depositarlas en la correcta.

El ciudadano entregard las plantillas
y el Presidente de forma ordinaria

continuard con el procedimiento.
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Para ciudadanos con discapacidad motriz
Mampara especial

El presidente deberd informar de la existencia de la
mampara especial a ciudadanos en silla de ruedas
o de estatura pequena; asi como la disposicién del
segundo Escrutador para que silo desea pueda asistirlo
en el ejercicio de su derecho a voto.

4

El presidente confinuard con el procedimiento

ordinario.

En caso de que acepte el uso de la mampara vy si el
ciudadano estd inscrito en la lista nominal, el segundo
Escrutador colocard ésta en sus piernas o bien, en un
lugar accesible para el ciudadano.

¥

El Presidente deberd asegurarse que el ciudadano
quede aislado para emitir su voto y una vez marcadas
y dobladas las boletas, se retirard la mampara para
que el ciudadano pueda depositarlas en las urnas
correspondientes. El Presidente continuard con el
procedimiento ordinario.

Para ciudadanos con discapacidad auditiva y/o lenguaje
Senalamiento en vinilona

Para atender a los electores con
discapacidad auditiva  y/o  visuadl,
es importante recordar que en la

instalacion de casilla, se debid colocar ‘

la vinilona con el “procedimiento de la
votacién” en un lugar visible. El presidente idenfificard a los

ciudadanos con ésta discapacidad
cudndo éstos hagan una sefdal
tocdndose la oreja o la boca.

El Presidente mostrard al elector la ,
forma de votaciéon con apoyo de la
vinilona, el ciudadano se guiard con el
procedimiento marcado en la misma.
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n que carezcan de

extremidades superiores
Sello con marca “X”

En el caso de que se presente un elector que
carezca de extremidades superiores, el Presidente
le informard de la existencia de un sello con marca
“X", consultando si desea hacer uso de él, asi
como de la disponibilidad del segundo Escrutador
que podrd asistile para facilitar su emisién del
voto.

ordinario.

El Presidente contfinuard con el procedimiento

acompanante auxiliard.

Una vez confrmado que el
encuentra en la lista nominal, el Presidente le
enfregard las dos boletas correspondientes a la
eleccién, en caso de que no las pueda sujetar, su

ciudadano se

El Presidente o el segundo Escrutador, colocard
al ciudadano el brazalete con el sello y le facilitard
un cojin para humedecerlo y marcar su boleta.

El  acom
para que
doblar las

correspondientes a cada la eleccion.

panante lo guia hasta la mampara
el ciudadano elija, lo auxiliard para
boletas para depositarlas en las urnas

Elsegundo Escrutadorretirard el selloy el Presidente
continuard con el procedimiento ordinario.
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ANEXO 4

LOS VOTOS VALIDOS Y NULOS
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GLOSARIO

Todo Servidor PUblico Electoral debe manejar los siguientes conceptos:

ACTA DE ELECTORES EN TRANSITO
Documentoelectoralenelquelossecretarios
de las mesas directivas de casilla especial,
registran los datos de los ciudadanos que
sufragan fuera del municipio en el que
tfengan su domicilio para elegir a diputados
de mayoria relativa por el principio de
representaciéon proporcional.

ACTA DE ESCRUTINIO Y COMPUTO
Documento electoral donde el Secretario
hace constar, los resultados finales de la
votacién emitida en una casilla electoral asi
como el nimero de escritos de incidentes y
protesta presentados porlos representantes
de los partidos politicos o codaliciones.

ACTA DE LA JORNADA ELECTORAL
Documento electoral que consta del
apartado deinstalacién de casillay cierre de
votacion, ademds de los acontecimientos
ocurridos durante la jornada electoral.

AREA DE RESPONSABILIDAD ELECTORAL
Conjunto o grupo de secciones electorales
colindantes entre si, que delimitan un
territorio en el que el ICC y el CAE realiza
las tareas de notificacién, capacitacion
electoral y enfrega de nombramientos a los
ciudadanos sorteados.

AYUNTAMIENTO

Cuerpo colegiado que administra vy
gobierna un municipio, integrado por un
presidente municipal, sindicos y regidores.

BAJO PROTESTA

Se utiliza esta expresion cuando una persona
firma un documento aun cuando tiene un
reclamo, demanda, acusacidon o queja
que realizar. En el caso de las elecciones, el
inconforme puede firmar un acta y anexar
las causas de su desacuerdo con la misma.

BOLETA ELECTORAL
Papeleta electoral por medio de la cual,
durante lajornada electoral, los ciudadanos
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manifiestan su preferencia porun candidato
o partido politico y coalicién en la eleccidn
de que se trate.

BOLETAS SOBRANTES

Son aquellas que habiéndose enfregado
al Presidente de casilla electoral, no fueron
ufiizadas por los electores; durante el
escrutfinio y coémputo el Secretario de la
casilla las inutiliza con dos rayas diagonales
con finta.

CABECERA DISTRITAL

Es un dmbito geogrdfico, determinado por
la autoridad electoral, cada distrito se divide
en secciones electorales, en las cuales se
instalan las casillas electorales donde los
ciudadanos emiten su voto.

CABECERA MUNICIPAL

Es un dmbito geogrdfico, determinado
por la estancia de la autoridad del H.
Ayuntamiento.

CAMPANA ELECTORAL

Conjunto de actividades con la finalidad
de solicitar el voto ciudadano a favor de
un candidato, férmula o planilla para su
acceso a un cargo de eleccién popular y
difundirsus plataformas electorales; llevadas
a cabo por partidos politicos, coaliciones,
candidatos registrados, dirigentes politicos,
militantes, afiliados o simpatizantes.

CANDIDATO

Ciudadano que postula un partido politico
o codlicibn como aspirante a un cargo de
eleccién popular.

CANDIDATO NO REGISTRADO

Ciudadano que no cuenta con registro
formal de acuerdo con lo establecido en
el Cdédigo Electoral del Estado de México,
para contender en un proceso electoral
para un cargo de eleccién popular y que
no es postulado por un partido politico o
coalicion.



CASILLA BASICA

Espacio fisico ocupado por una mesa
directiva de casila en cada seccion
electoral del territorio estatal, donde se
recibe un mdéximo de 750 electores inscritos
en la lista nominal.

CASILLA CONTIGUA

Espacio fisico ocupado por una mesa
directiva de casilla, su ubicacidon es en el
mismo domicilio de la casilla bdsica, cuando
la lista nominal de la seccion excede los 750
electores.

CASILLA ESPECIAL

Espacio fisico para recibir la votacién de
los electores en trédnsito que se encuentran
fuera de su municipio. La cantidad de
boletas en esta casilla es determinada por
el Consejo General del [EEM vy sdlo se podrd
votar en ellas en elecciones de Gobernador
y diputados.

CASILLA EXTRAORDINARIA

Espacio fisico para recibir la votacion
de ciudadanos que, por las condiciones
geogrdficas de la seccién electoral donde
viven, no pueden acceder a la casilla
bdsica.

COALICION

Alianza temporal de dos o mds partidos
politicosmediando convenio, parapresentar
al electorado un mismo candidato y que
sustenta un lema y colores de acuerdo con
lo establecido en el CEEM.

CODIGO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
(CEEM)

Conjunto de disposiciones de orden puUblico
y observancia general del Estado de México
relacionada conlos derechosy obligaciones
politico-electorales de los ciudadanos; las
prerrogativas, derechos y obligaciones de
los partidos politicos; la funcién de organizar,
desarrollar y vigilar el proceso electoral en
sus diferentes modalidades.

COMPUTO DISTRITAL

Suma de votos que realizan los consejos
distritales, de los resultados anoftados en
las actas de escrutinio y cémputo de cada
casilla correspondiente a la eleccion de
diputados.
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COMPUTO MUNICIPAL

Suma de votos que realizan los consejos
municipales, de los resultados anotados en
las actas de escrutinio y cémputo de cada
casilla correspondiente a la eleccion de
ayuntamientos.

CONSEJO DISTRITAL

Organo desconcentrado del IEEM
encargado de la preparacion, desarrollo y
vigilancia de los procesos electorales en los
distritos del Estado. Residird en la cabecera
distrital.

CONSEJO MUNICIPAL
Organo  desconcentrado  del  IEEM,
encargados de la preparacién, desarrollo
y vigilancia de los procesos electorales en
los municipios del Estado. Residird en la
cabecera municipal.

CREDENCIAL PARA VOTAR

Instrumento electoral que funciona para
identificar a los electores que acuden
a votar a una casilla durante la jornada
electoral. Sus datos estdn inscritos en la lista
nominal.

DEMOCRACIA
Forma de gobierno en la que todos los
individuos tienen los mismos derechos

y obligaciones. Se caracteriza por la
participacion de los ciudadanos en la
organizacién del poder publico y en su
ejercicio.

DIPUTADO LOCAL

Representante popular electo mediante
sufragio de los ciudadanos con una
duracién en el cargo de fres anos, en el
Estado de México existen 45 electos por
mayoria relativa y 30 por representaciéon
proporcional.

DISTRITO ELECTORAL

Demarcacion  territorial  de  cardcter
uninominal, en el cual se instalan casillas
para recibir la votacién de ciudadanos;
por cada distrito se elige un diputado de
mayoria relativa.

DOCUMENTACION ELECTORAL
Conjunto de documentos autorizados por el
Consejo General del IEEM que son utilizados
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durante las etapas de la jornada electoral y
resultados y declaracién de validez.

ELECCION

Proceso de seleccién que hacen los
ciudadanos de un municipio o un distrito
para elegir a quien desempenara un
cargo publico, expresando su preferencia
mediante el voto.

ESCRITO DE PROTESTA

Documento emitido por representante de
partido politico o codalicién ante una mesa
directiva de casilla al final del escrutinio y
coémputo.

ESCRUTINIO
Clasificacion de los votos emitidos en una
contienda electoral.

ETAPAS DEL PROCESO ELECTORAL

Fases que se llevan a cabo para el desarrollo
de un proceso electoral, consistentes en
la preparacion de la elecciéon, jornada
electoral y resultados y declaracion de
validez de la eleccion.

FUNCIONARIO DE MESA DIRECTIVA DE
CASILLA

Ciudadano seleccionado mediante dos
sorteos, para recibir y contar los votos, los
funcionarios son Presidente, Secretario, dos
Escrutadores y tres suplentes generales.

INCIDENTE
Acontecimiento o suceso que altera el
desarrollo normal de la Jornada Electoral.

INSACULACION

Procedimiento que realiza el Consejo
General del IEEM mediante el cudl,
selecciona a un 20% de ciudadanos
inscritos en la lista nominal de electores
por cada seccidn, de acuerdo con un mes
del calendario, para que sean notificados
y capacitados y puedan participar en
una segunda insaculacidén que hacen los
consejos distritales, en la que se sortea una
letra del abecedario para que de ahi se
designen a los FMDC de acuerdo con nivel
de estudios.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
(IEEM)

Es el organismo publico autébnomo, de
cardcter permanente, independiente en
sus decisiones y funcionamiento, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios,
responsable de la organizacion, desarrollo y
vigilancia de los procesos electorales.

JORNADA ELECTORAL

Conjunto de actos ordenados llevados
a cabo el dia en que se celebran las
elecciones (inicia a las 8:00 hrs y culmina
con la remisién del paquete electoral).

LISTA NOMINAL DE ELECTORES

Instrumento electoral donde el IFE registra a
los ciudadanos que obtienen su credencial
para votary que pueden ejercer su derecho
al voto en una eleccién.

MAMPARA

Material electoral y elemento indispensable
en una casilla que permite al elector emitir
su voto en forma libre y secreta (existe una
especial para auxiliar a ciudadanos con
discapacidad).

MATERIAL DIDACTICO
Documentos que emite el I[EEM, para la
capacitacién electoral a los ciudadanos
que son seleccionados en la primera vy
segunda insaculacion.

MATERIAL ELECTORAL

Elementos que se utilizan en la casilla
electoral para recibir la votacion de los
ciudadanos en una jornada electoral, entre
los cuales estd la urna y mampara.

MESA DIRECTIVA DE CASILLA

Organo desconcentrado de cardcter
temporal del IEEM, que se instala el dia
de la jornada electoral; estd integrado
por un Presidente, un Secretario y dos
Escrutadores.

OBSERVADOR ELECTORAL

Ciudadano que puede presenciar los actos
que se desarrollan durante las diferentes
etapas de los procesos electorales que
se llevan a cabo en el Estado de México.
Obtiene su acreditacidén cuando cumple los
requisitos establecidos en la ley electoral.



ORGANO DESCONCENTRADO

Entidad de cardcter no permanente
y dependiente del |EEM, responsable
del cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y ley en materia electoral
en los distritos electorales y los municipios de
la entidad.

PARTIDO POLITICO

Entidad de interés puUblico que
tiene como finalidad promover la
participacion de los ciudadanos en la vida
democrdtica, contribuir a la integraciéon
de la representacién popular y como
organizaciones de ciudadanos, hacer
posible el acceso de estos al ejercicio del
poder publico.

PLATAFORMA ELECTORAL DE COALICION
Propuesta que por ley, los partidos politicos
coadligados deben registrar en la institucion
electoral para que su candidato la presente
ante los ciudadanos, informdndolos de los
compromisos que estd dispuesto a adquirir
en caso de que su voto le favorezca.

PROCESO ELECTORAL

Conjunto de actos ordenados por la ley
que readlizan las autoridades electorales,
los partidos politicos y los ciudadanos con
el fin de renovar peridbdicamente a los
intfegrantes del poder legislativo, al fitular
del poder ejecutivo y a los integrantes de
los ayuntamientos en el Estado de México.

PROGRAMA DE RESULTADOS ELECTORALES
PRELIMINARES (PREP)

Sistema que suma los votos emitidos por los
ciudadanos en la jornada electoral, inscritos
en las actas de escrutinio y computo.

PROSELITISMO
Toda accién de propaganda para obtener
adeptos a un partido politico o codalicion.

REPRESENTANTE DE PARTIDO EN CASILLA
Persona nombrada por un partido
politico cuya funcidn consiste en vigilar el
desarrollo de la jornada electoral. Actuardn
Unicamente ante la mesa directiva de
casilla para la que fueron nombrados.
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REPRESENTANTE GENERAL DE PARTIDO
Persona nombrada por un partido politico
cuya funcién consiste en vigilar el desarrollo
de la jornada electoral. Actuardn en un
grupo determinado de casillas y tienen a
su cargo a los representantes de partido
politico ante mesa directiva de casilla.

RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
ESTADO DE MEXICO

Fallos o sentencias que emite el Tribunal
Electoral del Estado de México que pueden
modificar o revocar un acto o resolucién de
los érganos electorales del Instituto Electoral
del Estado de México.

SECCION ELECTORAL

Delimitacion territorial que realiza el IFE por
cada mil quinientos electores, segun la ley
electoral del Estado de México.

SERVIDOR ELECTORAL
Servidor PUblico que en términos de la
legislacion  electoral vigente, integra los
érganos electorales.

URNA ELECTORAL

Material electoral y elemento indispensable
en una casilla, donde los ciudadanos
depositan su voto.

VOTACION TOTAL EMITIDA.
Suma de los votos totales depositados en las
urnas el dia de la jornada electoral.

VOTACION VALIDA EFECTIVA

La que resulte de restar a la votacién vdlida
emitida, los votos de los partidos que no
rednan el porcentaje minimo de votos
establecidoenelCodigoElectoraldelEstado
de México, para tener derecho a participar
en la asignaciéon de diputados, regidores
0, en su caso, sindico de representacién
proporcional y los votos de los candidatos
no registrados.

VOTACION VALIDA EMITIDA
Resultado de restar al total de votos
depositados en las urnas los votos nulos.



VOTO

Tambiénllamadosufragio. Accidénquerealiza
un ciudadano para expresar preferencia
por un partido politico mediante la boleta
electoral durante la jornada electoral. Es
universal, libre, secreto, directo, personal e
infransferible.

VOTO NULO

Sufragio que emitié un ciudadano y que
no se cuenta como vdlido para ningin
candidato a cargo de eleccién popular, por
no haber sido emitido de acuerdo con la
ley electoral, una vez realizado el escrutinio
y cémputo.
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