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PRESENTACION

Te damos la bienvenida al equipo del Instituto Estatal Electoral que participara en el Proceso
Electoral de 2013 para llevar a cabo las elecciones del préoximo 7 de julio, donde mediante el
voto de los chihuahuenses, se elegiran a los diputados, miembros de los 67 ayuntamientos
(presidentes municipales y regidores) y sindicos.

El Instituto Estatal Electoral es el responsable de la preparacion, direccion, organizacion y
vigilancia de las elecciones en el Estado. El éxito de dichas actividades depende, en gran
medida de la participacién y el esfuerzo de los ciudadanos que, al igual que tu, se han
integrado a este gran equipo.

Tu participaciéon como Supervisor Electoral es muy importante en este Proceso Electoral.
Algunas de las actividades que estaran bajo tu responsabilidad seran la supervision y
verificacion del desempefio de los instructores asistentes electorales a fin de garantizar
gue cumplan con eficiencia y eficacia la tarea que se les ha encomendado.

En este manual encontraras informacién que te orientara en el desarrollo de tus funciones,
ademas te brindara herramientas que facilitaran el cumplimiento de tus objetivos y que
determinan la estrategia a seguir para que puedas desarrollar tu funcién exitosamente.

Adicionalmente a lo expuesto en este documento, deberas dominar la labor del Instructor
Asistente Electoral, asi como la de los funcionarios de las mesas directivas de casilla, ya que
de lo contrario te seria imposible supervisar y realizar adecuadamente tu trabajo.

La labor que realizaras es muy importante ya que estaras colaborando en la consolidacién
de la cultura democratica en nuestro Estado, con tu apoyo y el de todo el personal que
colaboramos en el Instituto Estatal Electoral, asi como la participacion de toda la ciudadania,
lograremos una vez mas un Proceso Electoral transparente, sélido y confiable.







1. SUPERVISOR ELECTORAL
a) ;QUIEN ES?

El Supervisor Electoral es un lider con gran sentido de responsabilidad, capaz de identificar
en tiempo inconsistencias y desviaciones a los Programas de Capacitacion y Organizacion
Electoral, conlafinalidad de implementar las medidas correctivas correspondientes y tomar
decisiones adecuadas.

b) ; CUALES SON SUS FUNCIONES?

« Supervisar la recoleccidn de anuencias de propietarios
y/o responsables de inmuebles, que seran propuestos
para la instalacion de las casillas.

«Verificar en campo la visita, entrega de cartas-notificacion
yeldesarrollodelacapacitacionalos ciudadanos sorteados
en la primera etapa.

« Apoyar tanto en la primera como en la segunda etapa de
capacitacion, a los instructores asistentes electorales (IAE).

« Apoyar en la recepcidn, clasificaciéon y almacenamiento
de la documentacion y los materiales electorales.

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

« Verificar en campo la entrega de nombramientos,
capacitacion a funcionarios de mesas directivas de casilla
en la segunda etapa y el desarrollo de simulacros de la
Jornada Electoral.

« Apoyar en la integracién de la documentacion y los
materiales electorales que seran distribuidos a los
presidentes de las mesas directivas de casilla.




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

« Participar en los simulacros que se lleven a cabo para la
operacién del Programa de Informacion sobre el desarrollo
de la Jornada Electoral (PIJE).

- Apoyar en la colocacion de los avisos de identificaciéon de
los lugares en los que se instalaran las casillas electorales.

« Ayudar en la solucion de problemas relacionados con las
actividades de los instructores asistentes electorales (IAE).

¢) §COMO ABORDAR AL CIUDADANO INSACULADO?

Es muy importante que cuando llegues con el ciudadano no le informes que se trata de una
supervision, mas bien abdrdalo de manera que él vea que estas ahi para aclarar las dudas
gue pudiera tener y por medio de preguntas claves te dards cuenta si ya fue visitado.

A continuacién te presentamos unos tips que te ayudaran a entablar una conversacién con
el ciudadano.

Sé Amable, desde el primer contacto saltdalo con cordialidad para inspirarle confianza.

Identificate, siempre que vayas a una supervision usa tu gafete y playera del Instituto
Estatal Electoral, para que sea mas facil la comunicacién cuando le digas tu nombre y a
quien representas. Recuerda que no te vas a presentar como un Supervisor Electoral.

La Pregunta Clave, una vez que te hayas presentado, preguntale si estad enterado
que resulté insaculado, si su respuesta es afirmativa, coméntale que tu visita es
para verificar que no tenga ninguna duda y para hacerle una encuesta sobre
la capacitaciéon que recibié. En caso de que su respuesta sea que no habia
sido visitado, entonces procederas a hacer toda la labor que debié realizar el
IAE dependiendo si se trata de la primera o la sequnda etapa de capacitacion
(consultar Manual del Instructor Asistente Electoral).




2. PRIMERA ETAPA

En el presente manual se describen de manera detallada las actividades de verificaciéon en
campo del trabajo de los IAE que deberas realizar tanto en la primera como en la segunda
etapa de capacitacion, ya que son las que te llevaran mas tiempo realizar y deberas hacer
de manera permanente.

El procedimiento que deberas realizar al momento de la supervisién en esta etapa, se
representa en el diagrama de la siguiente pagina.

DIAGRAMA DEL PROCESO DE SUPERVISION (PRIMERA ETAPA)

gLECCIONES




SUPERVISION DE TRABAJO

A continuacién se describe como deberas realizar la supervisién de acuerdo alos momentos
en que deberas efectuarla.

La primera etapa de capacitacién electoral es muy importante, ya que en ella los IAE
tienen la tarea de notificar, evaluar y capacitar a los ciudadanos insaculados.

a) AL RECIBIR INFORMACION DEL INSTRUCTOR ASISTENTE ELECTORAL (IAE)

Tal y como se indica en el Manual del Instructor Asistente Electoral, en las paginas de la 28
a la 31, el IAE realiza su trabajo diario de campo utilizando los siguientes formatos para
documentarlo:

a) Bitacora de Notificaciéon
b) Hoja de Datos
¢) Informe Diario de la Primera Etapa de Capacitacién

El responsable de capacitacion recibe las hojas de datos y realiza una primer revision, a
fin de validar que cumpla con todos los requisitos, es decir, que no falte informacion
en ningdn campo y no se detecte ninguna de las siguientes inconsistencias:

- Falta de clave de elector del ciudadano (sélo se
aceptara si el instructor argumenta que el ciudada-
no manifestd que no la tenia de momento).

« Firmas del ciudadano insaculado (comparar el tra-
zo de la firma con el de la letra del IAE, para tratar
de validar que no haya sido firmada por él mismo).
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En caso de que NO falte informacién en ningiin campo en la hoja de datos y no se detecte
ninguna inconsistencia, se pasara a captura en el Sistema de Insaculacion y Asignacién de
Funcionarios (SIAF).

Si no falta informacién en ningun campo en la Hoja de Datos, pero se detectd alguna
inconsistencia, es decir, la falta de la clave de elector y/o la semejanza de la firma del
ciudadano con la letra del IAE, el caso debera revisarse de manera obligatoria en campo,
por lo que el encargado de capacitacién te entregara los formatos correspondientes a fin
de que realices una visita de supervision al ciudadano.

En caso de confirmar la inconsistencia durante la supervisién en campo, deberas asentar el
hecho, utilizando para ello el Formato de Inconsistencias. (Ver pagina 12y 13).

Se entiende por unainconsistencia, el hecho de falsear informacién, es decir, cuando un IAE
no visitd a un ciudadano y por consiguiente falsed las firmas en los documentos.

Recuerda que al encontrar inconsistencias (el ciudadano no fue visitado) lo mas importante
es corregir, por lo que deberas estar preparado con los conocimientos necesarios para
notificar, evaluar la disponibilidad y la aptitud y finalmente capacitar al ciudadano,
asentando todo el trabajo en los documentos correspondientes (Hoja de Datos, Bitacora
de Notificacién, Informe Diario, etc.).

Si al momento de realizar la supervisién en campo no se confirmd ninguna inconsistencia,
es decir, el ciudadano manifiesta que efectivamente si fue visitado por el IAE, procederas
a supervisar la capacitacion impartida por el IAE utilizando el Formato de Encuesta de la
primera etapa (ver pagina 14y 15), para ello deberas llevarte las hojas de datos a fin de
corroborar los datos.

Si se encontraran errores en los campos de la Hoja de Datos (ver pagina 16, 17 y 18), se
corregirdn a fin de que se pase a captura correctamente.




FORMATO DE INCONSISTENCIAS (PRIMERA ETAPA)

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

FORMATO DE INCONSISTENCIAS (CIUDADANOS NO CAPACITADOS)

Nombre Del Instructor:

Clave de Instructor:

Nombre del Ciudadano:

Seccion: Casill

Clave de Ciudadano:

la:

Municipio Fecha de Supervision:

PARTE 1

Seleccion Aleatoria

Al recibir informacion del IAE

DETECCION DE INCONSISTENCIA
()

()

PARTE 2

Fuente de deteccion:

Incongruencia en Firma

Observaciones

Falta de Clave de Elector.

CARACTERISTICAS DE INCONSISTENCIA

Localidad

Nombre del Supervisor.

Firma de Supervisor

Municipio

Distrito




Deberas escribir el nombre y clave del IAE que estas
supervisando.

Es necesario pedir al ciudadano la credencial de elector para
poner su nombre completo y clave de elector.

Es importante que anotes el nimero de seccién, casilla,
municipio y la fecha de la supervision.

Debes marcar el motivo de la supervision, si se detectd
por sospecha del encargado de capacitacidén al recibir
informacién del IAE o por seleccién aleatoria.

En este apartado deberds asentar la fuente de deteccion de
la inconsistencia, sefalando si el IAE omitié escribir la clave
de elector en la Hoja de Datos o existia una incongruencia
en la firma del ciudadano.

Explica de manera detallada la inconsistencia, de acuerdo a
lo que pudiste indagar con el ciudadano.

Aqui debes anotar tus datos como nombre, localidad,
municipio y distrito. Debes firmar el formato y entregarlo a
tu jefe inmediato.




FORMATO DE ENCUESTA (PRIMERA ETAPA)

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
FORMATC DE ENCUESTA DE PRIMERA ETAPA
SUPERVISION PRIMERA ETAPA

[
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Hoebre Dal Cradadans.

Clave de Elector:

Hombire del Instrucior:

Clave da Insbruclor:

Secziin

Comilla:

Muripin

Facha da Visila:

Verifiges la informacion asentada en la Hoja de Dalos (Apoy 3o e 6l pans

los datos.

CONTBCCIONES BN Sa GASO para 3 captera del SIAF)

v haga las

{ ) Clave de Bleclor

(L

[ ) Domiciic

| ) Edad

| | Escoleraded

| | Desporiteldsd

| ) Aplisd

i )impedmentn | | Negatva-Cousa, si apica. () Lupar de Capacitesiéin

Parte 1:
1.

Conteste (Marcando el incisa)
£El instructor mostrd identificacidn y se presentd adecuadamente? a) 51 b No

sLe explics 1a i

ia de ser fi

P

o de casilla? alSi Bl Mo

£Ful respeiuose y amable on tode momento?
£Demostrd dominio del tema en todo momento

£Lo motivé a participar como funcionario de casilla?

LResolvio las dudas que usted le planted?

£50 W proporciond material diddctico?

£ Propicié un ambiente de confianza para realizarie preguntas?

35 b)No
a) Si b} Ma
NER LT
2} Si bjNo
a) Si b) Mo
a) 5 bl No

Bom N o o;m s W M

11.

LEl tiempo que durd fue suficients para comprender

alSi B Mo

ol rel de funcionario de casilla?

. £0ud tiempo durd la instreccién? a) Mencs e 15 min. b) 1545 min, ¢] Mas de 45 min,

4E1 material didictico que le fue proporcionada le fue de utilidad para comprender el rel de
funcionario de casilla?
a) s b Mo A} El material bania un kEnguaje muy compheg
B) El material contenia muy poca informacsin
C) Era demasiada informacién y no la ey

D) El contanide ara aburnido

E) Otrer

Parte 2:

L b Porvolinlad cronia

Seleccionar la Opeclon Correcta  [Marcanda ol incisa)

1. Es responsable del lienado de actas en la casilla,

a) [El Presudenis.

b) El Secrelano,

c) ElPrimar Escrutador

Z. Es ln mixima sutoridad an la casilla.

a) El Presiderie,

b)  El Secretario,

£)  El Primer Escrutador.

3. Es el responsable de entregar el paguete electoral a la Asamblea Municipal,
a) El Prosidents.

By El Sacrelana.

£} El Obsarvadar Elecional

4. Solo podrd votar en la casilla quien:

a) Prasania credencial de alachor.

b} Prasents credencial de slectar y aparazca en o Lisiado Nominal

¢} Partenazca a la seccidn alecioral,

5. tA qué hora se instala la casilla &l dia de la Jomada Electoral?
a) [Inmediatamente despuds de nlegrada la mesa dinectiva de casilla.
b) A las 7:30 AM

¢} Encuanto lega &l Presadenle.

6. Es el encargado de recibir la documentacion y materiales que se usardn el dia de La eleccion,
a)  El Presidents

b) Bl Secretanc.

c} El Pnmer Escrutador,

7. ¢Ouiénes son los encargados de clasificar y contar los votos?
a) Los represenianies de parido.

b} Los obsarvadonss slaciorales.

c) Los escrutadores con auxiio del Presidente y Secretario.

B, iCodmo se olige a los funcionarios di casilla?
&) Por designacion del Conssio General




Deberas anotarlos datos del ciudadano (es necesario pedirle
su credencial) y los del instructor que estas supervisando,
asi mismo deberas indicar la fecha de tu visita.

Es importante que valides los datos asentados en la Hoja de
Datos y verifiques la informacién que estd asentada ahi, en
caso de asi requerirlo haz las correcciones en su caso para
su captura en el SIAF.

Este apartado presenta preguntas relativas a la actitud que
mostro el IAE durante su visita al ciudadano.

Este apartado de la encuesta presenta preguntas que
nos permiten confirmar si el ciudadano cuenta con los
conocimientos correspondientes a la capacitacion que se
brinda en la primera etapa.




HOJA DE DATOS

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
Copacitacian o ciudodonos Insoculados

HOJA DE DATOS

DATOS PARA LA ENTREVIST
FCHADEENMEVEIA: -

mlﬂm
ESTUCRAMIE | A, DE CALA, |

FrartEsamdy ALIO EMRED

EMPRESA:

ESCOLARIDAD
GRADO D —
A | LN NN ¥ IR | PEBALNDA: [T o I L » g BPCIMDANA. 1 r r
e : 1
FELF ARATCHLS !h:ucuw:m ¥ r r| PROFTIADAL: | T r v r
i | DOCTORAL:
TERREHADA TRFECA A
EVALUACION DE APTITUD DISPONIBILIDAD
HO 0 - HULA - DEPUBIED | | 2 MUY DEPUSSTO)
i " b camas DHPONIMUDAD HULA
ARG DF DIECCHM PARTDNTA M SARE LEER 1 ESC R EBAD AvasTADS PACENCH LABORALRS
EFERMEDAD O DS AFACIDAD W i CREDEMCEAL EsnlaBapfl | WELAGAN
FALIFCIOD PRCALEMAL [FGAITL (ERPusCn A WEGA A PARTICIFAR
| PateiA e PORICE DIE COMRANTA, MCITVER FAMLARES VIALE
CAPACITACION - =
FECHA DE CAPACTACION: | 5 I | HORA, DE CAPACTIACION: HORAS
=71 =] A
PO DE CAPACTIACHIN: WGAR DE CAPACTACKIN:
THADICICHAL POR SUPERL0R CENTRD DE CaraCiainis COASTLIARLA

MBS D VIBTAS AL CIIDADAHO OBSERVACIONES

O (00N O (O AW

FIRMAS
RECH CAPACITACION ¥ MANIFIESTO Ml VOLUNTAD PARA SER FLNCIONARID DE CASILLA

HOMBIE ¥ MRMA DEL CIUDADAND

x DO Ak ¥ ETNEGLE L CORCRAMTE AL CRDSISMD IMECTIORADD FOR 30WTRC

AEAMBLEA MUNICIFAL
COMPEOSANTE DIL CURIO DE CAFACTACKSN & CIUDADAND SELECTAONADCH FOR SOMTED

HOWABRE COMPLETOC

APELLIDD MATERND
LOCALDAD:

NCIMBRE (5)
SECCION:

APELLIDO PAIERNO
MALIMHCIFC:

NOMBEE ¥ FIRMA DEL INSTEUCTOR-ASISTENTE ELECTORAL CLAVE




y

Deberas escribir los datos del IAE. [

Es necesario pedir al ciudadano insaculado su
credencial de elector con la finalidad de escribir los
datos correspondientes a este apartado del formato.

Con la colaboraciéon del ciudadano deberas llenar sus datos
personales.

En este apartado del formato se colocan los
datos correspondientes a la fecha en la cual se
esta entrevistando al ciudadano, ademas de que
es necesaria la colaboracion del ciudadano para
complementar los datos relativos a su ocupacion actual.

Pedir al ciudadano que proporcione su informacion escolar,
ya que es importante para el momento de asignar los
cargos de los Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla.

De acuerdo a los aspectos que hayas observado mientras
entrevistabas al ciudadano, deberas evaluar si es apto
para el desempeno del puesto de Funcionario de Mesa
Directiva de Casilla, adicionalmente deberas hacerle
las preguntas correspondientes a efecto de identificar
si tiene algun impedimento legal de los senalados en
el apartado de la pagina 25 del Manual del Instructor
Asistente Electoral y marcar el motivo en su caso.




En esta seccion se anota informacion acerca de la
capacitaciéon, en ocasiones la fecha de la entrevista y la
de la capacitacién podran ser diferentes debido a que
el ciudadano decide programar la cita para capacitarse
en una fecha posterior, es por ello que este apartado se
llena hasta el momento en que se imparte la capacitacion.
Debido a lo anterior, la Hoja de Datos no podras entregarla
para su captura, hasta que hayas impartido la capacitacion.
Unicamente entregaras la Hoja de Datos sin haber llenado
los datos de la capacitaciéon, cuando el ciudadano no resulte
apto o haya manifestado su negativa expresa a participar.

Para que la Hoja de Datos pueda ser recibida por tu jefe
inmediato es necesario que el ciudadano coloque su
nombre y firma, es por ello que no debes dejar pasar este
importante dato. En ningun caso deberas llenar tu este
apartado.

. Al finalizar la capacitaciéon no debes dejar pasar el entregar
al ciudadano su comprobante, donde queda asentado que
tomo su curso de capacitacion.

Paraterminar con el formato delaHoja de Datos, es necesario
que concluyas con el llenado de la disponibilidad que hayas
observado del ciudadano para participar como Funcionario
de Mesa Directiva de Casilla, se pide que tal informacién
sea recabada al final, debido a que la disponibilidad que
el ciudadano demuestra en un inicio puede ir cambiando
conforme avanza la capacitacioén.

Nota: Todos los campos son obligatorios, tu jefe inmediato no podra
recibirte la Hoja de Datos con omisiones.




SUPERVISION ALEATORIA

Adicionalmente, se realizara una supervision aleatoria. La Coordinacion de Capacitacion
Electoral ha determinado una muestra a supervisar para cada municipio.

Las asambleas municipales correran un procedimiento en el SIAF (Sistema de Insaculacién
y Asignacién de Funcionarios de casilla), que determinara de acuerdo a la muestra, los
ciudadanos a supervisar.

Tu jefe inmediato te entregard las hojas de datos de los ciudadanos que tendras que
supervisar.

Recuerda siempre llevar los materiales didacticos contigo, ya que puede darse el caso de
que encuentres una inconsistencia y que el ciudadano tenga en ese momento tiempo y
disponibilidad para capacitarse.

El procedimiento para realizar la supervisidon aleatoria, sera el mismo que el mencionado
anteriormente.

Durante las supervisiones, al visitar o contactar al ciudadano, se evitara cualquier tipo de
expresion, exclamacion u opinion relacionada con la capacitacidon que hubiera recibido el
ciudadano, si es que ésta no fue adecuada o suficiente.

Unavezterminadaslasvisitas domiciliarias de supervision, deberas entregarlos documentos
gue generaste a tu jefe inmediato, a fin de que puedan ser capturados en el sistema.




3. SEGUNDA ETAPA

La supervision en la segunda etapa de capacitacién es fundamental, ya que a través de ella
podemos detectar desviaciones y sobre todo corregirlas a fin de contar en cada una de las
casillas con funcionarios debidamente capacitados.

A continuacion se muestra un resumen del procedimiento en la supervision de la Segunda
Etapa.

DIAGRAMA DEL PROCESO DE SUPERVISION (SEGUNDA ETAPA)

SUPERVISION
£} AL RECIBIR INFORMACIGM DEL IAE gLECCIONES
) ALEATORIA

SEVIRTA AL CIFDADAND &
SUPERVISAR

FORMATO DE EMCUESTA

(SEGUMDA ETAPA)

LLENAR FORMATO DE
INCOMNESISTENCLA

*Recuerda que como no sabemos si el ciudadano fue o no visitado,
no podras entregar el nombramiento en ese momento, ya que, en
su caso, tendras que solicitar una reimpresién del mismo a tu jefe
inmediato, para entregarlo en la fecha acordada con el ciudadano.




SUPERVISION DE TRABAJO
a)AL RECIBIR INFORMACION DEL INSTRUCTOR ASISTENTE ELECTORAL (IAE)

El Responsable de Capacitacion Electoral recibe los talones de acuse de recibido de los
nombramientos de los funcionarios de mesa directiva de casilla, asi como el correspondiente
a la capacitacién que recibié por parte del IAE. Inmediatamente procede a realizar una
primer revisién, a fin de validar que cumpla con todos los requisitos, es decir, que no falte
informacién en ningun campo y no se detecten las siguientes inconsistencias:

L) » Que falte la firma del ciudadano en el talén de recibido del
-~ , nombramiento (ver pagina 27 y 28), que haya similitud en la caligrafia
(J.,J?! y en el trazo con la del IAE o que no corresponda la firma con la
\ / registrada en la Hoja de Datos de la primera etapa.

« Que falte la firma del ciudadano en el talén de capacitacion del
nombramiento (ver pagina 27 y 28), en donde manifiesta que recibié
la capacitacién correspondiente o que haya similitud en la caligrafia y
en eltrazo conladelinstructor,o que no corresponda con laregistrada
en la Hoja de Datos de la primera etapa.

- ;
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\ /
En la segunda capacitacion, en la generalidad de los casos, no existe una Hoja
de Datos, ya que los ciudadanos insaculados vienen de una primera etapa
en donde ya habian sido evaluados, sin embargo en aquellas casillas con
circunstancias especiales, que en la primera etapa no pudieron completar su
meta de capacitacion, ahora en esta segunda etapa tendran que partir de cero
y empezar a visitar a los nuevos ciudadanos que resultaron insaculados y que
aun no han sido evaluados y por lo tanto tendran que llenar las hojas de datos
correspondientes.




En los casos referidos, el jefe inmediato recibira las hojas de datos, en su caso, y procedera a
realizar una primer revisién de documentos a fin de detectar en su caso, las inconsistencias
antes mencionadas.

En caso de que no falte informacion en ningdn campo de los talones o en la Hoja de Datos,
en su casoy no se detecte ninguna de las inconsistencias antes mencionadas, se pasara a
captura en el SIAF.

De presentarse alguna de las inconsistencias antes referidas, el encargado de capacitacion
entregara los talones, asi como las hojas de datos, en su caso, al supervisor correspondiente,
a fin de que realice una supervision en campo y en caso de que sea confirmada, se asentara
el hecho, utilizando para ello el Formato de inconsistencias de la Segunda Etapa de
Capacitacion (ver pagina 23y 24).

Si al momento de realizar la supervisién en campo no se confirmé ninguna inconsistencia,
es decir, el ciudadano si fue visitado por el IAE, se procederd a supervisar la capacitacion
impartida utilizando el Formato de Encuesta de la Segunda Etapa (ver pagina 25 y 26)
y verificard los datos asentados en los talones y en la Hoja de Datos, en su caso, a fin de
corroborar la informacion. Si se detectaran errores en los campos, se corregiran a fin de que
se pase a captura correctamente.




FORMATO DE INCONSISTENCIAS (SEGUNDA ETAPA)
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Deberas escribir el nombre y clave del IAE que estas
supervisando.

Es necesario pedir al ciudadano la credencial de elector para
poner su nombre completo y clave de elector.

Es importante que anotes el numero de seccion, casilla,
municipio y la fecha de la supervision.

Debes marcar el motivo de la supervision, si se detect6 por
sospechadelencargadode capacitaciénalrecibirinformacién
del IAE o por seleccion aleatoria.

Explica de manera detallada la inconsistencia, de acuerdo a
lo que pudiste indagar con el ciudadano.

Aqui debes anotar tus datos como nombre, localidad,
municipio y distrito. Debes firmar el formato y entregarlo a tu
jefe inmediato.
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Deberas anotar los datos del ciudadano (es necesario pedirle
su credencial) y los del instructor que estas supervisando, asi
mismo deberas indicar la fecha de tu visita.

Este apartado presenta preguntas relativas a la actitud que
mostro el IAE durante su visita al ciudadano.

Cuando hagas estas preguntas al ciudadano muéstrale
confianza para que te responda con sinceridad ya que todavia
es tiempo para aclarar dudas, inclusive de volver a capacitarlo
Si es necesario.

En esta parte de la encuesta confirmards las respuestas del
ciudadano del numero anterior ya que se refleja si tiene
dominio de todos los conocimientos que debe saber para el
dia de la Jornada Electoral.




NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIO

-
[% NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIO
DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA

PSTITUTCY ESTARAL ELECTORAL
CHHUAHA

Momibre:
Diireccidn:
Colonia:
La Asamblea Municipal de

de conformidad con lo dispuesto en los articules 22, fraccion IV, de la Constitucidn Politica del Estado de Chihuahua, ¥
5, nurmeral 3; 114 inciso h) y 160, numeral 2, incisos b) v C), de la Ley Electoral del Estado de Chifiwahua, lo ha designado
como Funcionario de Mesa Directiva de Casilla, con el cargo de:

Casilla:
Del Municipio:
Ubicada en:

Al recibir aste nembramienta ged lo acradita como Funcionario de La Mesa Directiva de Casilla, se tiena por rendida la
protesta de ley de guardar y hacer guardar la Constitucidn Politica del Estado de Chihuahua y las leyves que de ella
emanen, cumplir con las normas contenidas en la Ley Electoral del Estado, desempefiar leal y patristicamente la
funcién gue se le ha encomendado, El Institute Estatal Electoral reconoce la importancia de su funcion en la jomada
electoral y agradece su Interds persenal al tomar el curso de capacitacién, mostrande asl un alto grado de responsabili-
dad gue lo llevard a ejercer su cargo con eficiencia en la masa directiva de su casilla.
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' Contiene los datos del Funcionario de Casilla.

3

. En esta seccién se menciona el cargo a desempefiar por el funcionario de
casilla, asi como los datos de la casilla.

J

" NN

El ciudadano debera tomar protesta de su cargo, firmando el nombramiento.
Una vez que haya firmado, deberas desprender el nombramiento y entregarlo
al ciudadano. Debes mencionarle que debera presentarlo el dia de la Jornada
Electoral.

u n

Deberas marcar con una“x”si el ciudadano acepté el nombramiento o renuncio,
de ser este ultimo caso, hay que identificar cual es la causa de su renuncia, la
cual deberd estar justificada y amparada con el Formato de la Carta Renuncia.
Adicional a esta informacion, es necesario colocar la fecha y hora en la cual
se acudié a visitar al funcionario. El funcionario debera firmar este apartado
independientemente si tomé protesta o renuncid.

Es necesario entregar a tu jefe inmediato el comprobante de entrega de
nombramiento, por eso deberas desprender el apartado marcado con el
numero 4 para entregarlo junto con toda tu papeleria diaria.

Al momento de brindar la segunda capacitacion al ciudadano se debera llenar
este apartado, marcando el lugar y tipo de capacitacion, asi como la fecha
en la cual se procedié a brindar la capacitacion; cabe sefalar que la fecha en
ocasiones puede no coincidir con la toma de protesta, ya que el ciudadano
tiene disponibilidad diferente a la nuestra. El funcionario debera firmar este
apartado para que tu jefe inmediato pueda recibirlo.

3

Este apartado debera contener la misma informacién que el apartado
6 ' anterior, con la Unica diferencia que quien firma deberas ser td, ya que
es un comprobante para el funcionario de que ya fue capacitado.




b). SUPERVISION ALEATORIA

Al igual que en la primera etapa de capacitacion, a lo largo de la segunda etapa se realizara
también una supervisidn aleatoria.

Tu jefe inmediato te entregara los talones de los nombramientos entregados, asi como
de las capacitaciones y las hojas de datos, en su caso, correspondientes a los ciudadanos
seleccionados aleatoriamente por el sistema, para que puedas visitarlos.

Localizado el ciudadano se procedera a evaluar la capacitacién impartida por los IAE
aplicando para ello el Formato de Encuesta de la segunda etapa de capacitacion.

En caso de encontrar alguna inconsistencia (el ciudadano no fue visitado por el IAE), se
asentara en el Formato de Inconsistencias de la segunda etapa de capacitacion y se le
notificard que resulté seleccionado para participar como Funcionario de Mesa Directiva
de Casilla, programando con él la fecha para entregarle su nombramiento, asi como la
capacitacion. Si el ciudadano tiene el tiempo en ese momento, se le brindara la capacitaciéon
y se programara fecha para que asista a un simulacro.

Durante las supervisiones, al visitar o contactar al ciudadano, se evitara cualquier tipo de
expresion, exclamaciéon u opinién relacionada con la capacitaciéon que hubiera recibido el
ciudadano, si es que ésta no fue adecuada o suficiente.

Una vez terminadas las visitas domiciliarias de supervision, deberas entregar los talones
que te fueron proporcionados, asi como los formatos de inconsistencias y las encuestas de
supervision a tu jefe inmediato.




4.- APOYO A LOS IAE

Recuerda que como Supervisor Electoral tienes la funcién de apoyar a la Asamblea
Municipal en materia de capacitacion y organizacion electoral, de tal forma que si un IAE
trae una seccién de dificil integracion, tu jefe inmediato te podra pedir que le apoyes para
poder integrar esa seccion en su debido tiempo.

5.- TRABAJO BAJO PRESION

Como supervisor electoral es posible que durante la realizacién de tus tareas enfrentes
etapas en las que se intensifiquen las cargas de trabajo y las exigencias sean mayores,
debido a los plazos para concluir o a la falta de recursos suficientes para realizar cada una
de las actividades encomendadas. A esto se le denomina trabajo bajo presién.

« Planea el tiempo suficiente para realizar tus actividades.

- Sé realista al calcular los tiempos para realizar todas tus actividades.

« Prevé margenes de tiempo para atender improvistos.

« Describe en forma clara y precisa el trabajo a realizar.

« Estimula los logros y reconoce el trabajo bien hecho.

« Promueve la tolerancia, la seguridad y la justicia en el trabajo de tu grupo.
- Identifica los errores, los éxitos, sus causas y consecuencias: aprende de la experiencia.
« Determina los objetivos y prioridades.

- Toma decisiones sobre qué hacer y qué no hacer.

« Anticipa tareas para evitar contratiempos posteriores.

- Conoce y mejora tu propia capacidad de trabajo.

« Aprovecha las horas de maximo rendimiento.

Durante el desarrollo de la supervisidn, es probable que tengas que ampliar o
modificar los horarios de trabajo, ya que la hora para localizar a los ciudadanos
puede variar. Ademas tienes que desplazarte en poco tiempo, lo cual implica
que trabajes bajo presion. Por ello, es indispensable que planees muy bien los
tiempos para supervisar que todas las actividades se cumplan en tiempo y forma,
al igual que todas las metas y objetivos programados.




6.LOQUE DEBES EVITARCOMO SUPERVISOR
ELECTORAL

Una vez que ya identificaste las actividades que desarrollaras como Supervisor Electoral, es
necesario que también conozcas lo que debes evitar:

« Incurrir en falsedad, es decir, cuando mientes o alteras la informacién derivada del
desarrollo de tu trabajo en informes escritos o de manera verbal.

- Tratar en forma incorrecta a los ciudadanos y/o companeros de trabajo, ya sea de
manera grosera o amenazante (mostrando actitudes o diciendo palabras agresivas,
ofensivas, sarcasticas o altisonantes, o ejerciendo cualquier tipo de violencia o acoso
sexual).

-Danary/oponeren peligrolos materialesybienesdel IEE, cuando destruyas o expongas
a su destruccién los bienes, muebles (automoviles, escritorios, sillas, computadoras,
copiadoras, articulos de oficina, etc.), inmuebles (el local donde se ubica la Asamblea
Municipal del IEE, los centros de capacitacion), asi como el material electoral y la
documentacion que utilizas para desarrollar tus actividades.

« Incumplir con la disciplina institucional del IEE.

«Asistiraltrabajo conalientoalcoholico,enestado de ebriedad o bajo el efectodealguna
droga, yaseaenla Asamblea Municipal, o en el domicilio de los ciudadanos, en el centro
de capacitaciéon o en cualquier otro lugar donde realices tus actividades como
Supervisor Electoral.

« Difundirinformacién confidencial, es decir, no debes dara conocer los datos de ningun
ciudadano a personas ajenas al Instituto Estatal Electoral, ya que son confidenciales y
propiedad del Instituto.




« Mantener contacto con partidos politicos o agrupaciones politicas en contra de las
obligaciones propias de tu cargo, esto es, mantener vinculos con algun partido o
agrupacion politica para proporcionarle informacién confidencial o para apoyarlo frente
a los ciudadanos.

« Entregar documentacién falsa o alterada al IEE, es decir, cuando mientes, alteras o
simulas la informacién que debes recabar del ciudadano.

« Dejar de hacer el trabajo para el que fuiste contratado, abandonando tus actividades

sin

que exista alguna causa justificada.

«Cualquierotroactodegravedad, es decir,cualquiermotivo grave que nosea considerado
en todos los anteriores y que impida la realizacion adecuada de las actividades para las
cuales fuiste contratado.




7. AGRADECIMIENTO

Estimado Supervisor Electoral:

El Instituto Estatal Electoral agradece de antemano tu apoyo mediante el desempefo de

tus actividades de supervision, las cuales ayudaran a que las Elecciones 2013 transcurran

con transparencia, y la ciudadania sea la principal beneficiada al expresar su preferencia
hacia los gobernantes del Estado.

Gracias a tus practicas laborales se evitaran inconsistencias que pudieran afectar el presente
Proceso Electoral, es por ello que nos es muy grato contar con personas como tu que
fortalecen el equipo de trabajo del Instituto Estatal Electoral.

Atentamente:

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
CHIHUAHUA
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