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GLOSARIO

CAE Capacitador/a-Asistente Electoral

CcD Consejo/s Distrital/es

DECEyEC Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

DyME Documentacion y Material Electoral

FMDC Funcionarios/as de Mesas Directivas de Casilla

IETAM Instituto Electoral de Tamaulipas

INE Instituto Nacional Electoral

JE Jornada Electoral

LGIPE Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Manual Manual de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Supervisoras/es
Electorales y Capacitadoras/es-Asistentes Electorales

OPL Organismo Publico Local

PREP Programa de Resultados Electorales Preliminares

SEL Supervisor/a Electoral Local
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Presentacion

En el afio 2024, el ejercicio de los derechos politicos-electorales de la ciudadania permitira, en el
ambito federal, la renovacién de la Presidencia de la Republica, senadurias y diputaciones.
Asimismo, en Tamaulipas, posibilitara la concurrencia de comicios locales para la renovacion de las

36 diputaciones y la integracion de los 43 ayuntamientos.

La participacion de la ciudadania es indispensable para el éxito de un proceso electoral. En la
concurrencia de elecciones locales con las federales, el trabajo de las y los SEL y CAEL es esencial
para la realizacion de las elecciones, para el IETAM, tu participacion es fundamental pues entre tus
responsabilidades se encuentran la de participar en el conteo, sellado y agrupamiento de las
boletas electorales por tipo de eleccién y la integracién de los paquetes con la documentacién y

materiales electorales.

Como aspirante a SEL y CAEL tienes la responsabilidad de prepararte para el examen de
conocimientos, habilidades y actitudes, por lo que el IETAM te presenta esta Guia de estudio donde
conocerds cémo funciona el sistema electoral mexicano, los cargos que se elegiran y cuadles seran

tus actividades al integrarte como SEL y CAEL.

Agradecemos de antemano tu interés y entusiasmo por participar en el procedimiento para el
reclutamiento, seleccién y contratacién de SEL y CAEL; con la experiencia adquirida por el IETAM a
lo largo de trece procesos electorales locales, en casi 29 afios de historia, confiamos en que el
presente documento sera Util para tu incorporacién como la figura local en el marco de ejecucion
de las actividades de asistencia electoral en los comicios locales de Tamaulipas a celebrarse
durante del Proceso Electoral Concurrente 2023-2024, cuya Jornada Electoral se celebrard el

domingo 2 de junio.

Tamaulipas Decide
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1. Informacién relevante sobre el proceso electoral 2023 - 2024

El Proceso Electoral es el conjunto de actos realizados por los érganos y autoridades electorales,
los partidos politicos y la ciudadania, cuyo objetivo es la renovacion periddica y pacifica de las y los
integrantes de los poderes Ejecutivo y Legislativo, tanto federal como de las entidades federativas,
asi como de quienes integran los ayuntamientos en los estados y alcaldias en la Ciudad de México.

La Jornada Electoral del Proceso Electoral 2023-2024 de las elecciones locales y federales se
celebrara el primer domingo de junio, es decir, el 2 de junio de 2024.

Eleccion Federal

El INE es el encargado de organizar las actividades del Proceso Electoral Federal 2023 — 2024, en
el que se elegiran:

Presidenta o Presidente Senadurias Diputaciones
de la Republica Mexicana de la republica de la Camara Baja
1 cargo 128 cargos 500 cargos

Eleccion Local

El IETAM es el encargado de organizar las actividades del Proceso Electoral Local 2023 — 2024 en
la Entidad, en el que se elegiran:

Diputaciones Presidencias Municipales
Diputaciones de Mayeria Diputaciones de sindicaturas de Mayoria Regidurias
Relativa Reprasentacion Proporcional Relativa
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1.1. Sistema Electoral Mexicano

Conjunto de instituciones, reglas y procedimientos involucrados en el Proceso Electoral,
encaminados a la integracion y renovacion periddica y pacifica de los poderes Ejecutivo y Legislativo
de la Unién y de las entidades federativas, asi como de quienes integran los ayuntamientos en
Tamaulipas.

Las instituciones que integran el sistema electoral mexicano son:

Instituto Nacional Electoral Instituto Electoral de

Administrativa i
(INE) Tamaulipas (IETAM)

Tribunal Electoral del Poder )
Tribunal Electoral del Estado

Jurisdiccional Judicial de la Federacidn _
Tamaulipas (TRIELTAM)
(TEPJF)
» o Fiscalia Especializada en o o .
De procuracion de justicia , , Fiscalia Especializada en Delitos
) materia de Delitos
en materia electoral Electorales (FEDE)

Electorales (FISEL)

Organizacidn politica

México es una republica representativa, democratica, laica y federal, integrada por 32 entidades
federativas (31 estados y la Ciudad de México), libres y soberanas, unidas en una federacion. El
Supremo Poder de la Federacidn se divide para su ejercicio en tres podres:

Conforme al articulo 50 de la Constitucion Politica Federal, el
Poder Legislativo Poder Legislativo Federal se deposita en un Congreso General,
el cual se divide en dos Camaras: diputaciones y senadurias.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 80 de la Constitucion
) ] Politica Federal, se deposita en un solo individuo que se
Poder Ejecutivo L . . -
denominara Presidente o Presidenta de los Estados Unidos

Mexicanos

Conforme con lo dispuesto en el articulo 94 de la Constitucion
Politica Federal, se deposita en una Suprema Corte de Justicia,
Poder Judicial en un Tribunal Electoral, en Plenos Regionales, en Tribunales
Colegiados de Circuito, en Tribunales Colegiados de Apelacion

y en Juzgados de Distrito
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1.2.  Marco Geograéfico Electoral

Son las diversas categorias en las que se organiza el espacio geografico que permite determinar la
distribucion de las y los ciudadanos con derecho a voto dentro del territorio nacional. Este marco
sirve de base para la planeacién y organizacion de los procesos electorales. Las categorias en que
clasifica el Estado son:

e Seccidn Electoral: es la unidad minima de la geografia electoral, cada una se conforma, con
un minimo de 100 personas electoras y maximo por 3,000. En cada seccion electoral se
instala cuando menos una casilla, a la que se denomina basica.

e Distrito Electoral Federal: El estado de Tamaulipas se divide en 8 distritos electorales
federales, cada uno considerando un nimero similar de personas electoras. En cada distrito
se elige por Mayoria Relativa una o un Diputado y su suplente

e Distrito Electoral Local: En Tamaulipas cada distrito electoral local considera un nimero
similar de personas basado en el censo general de poblacién. Son 22 distritos y en cada uno
de ellos se elige por Mayoria Relativa una férmula de diputaciones locales, es decir, una o
un diputado propietario y una o un diputado suplente, quienes junto con las y los 14
diputados de Representacion Proporcional conforman el Congreso Local de Tamaulipas.

e Municipios: Son la base de la division territorial y organizacional, politica y administrativa
de una Entidad Federativa. Tamaulipas tiene 43 municipios.

1.2.1. Espacio geografico para la Asistencia Electoral

La organizacién de las actividades de las y los SEL y CAEL se realiza considerando la siguiente
distribucion geografica:

Zona de Responsabilidad Electoral (ZORE): Estd conformada por un conjunto de Areas de
Responsabilidad Electoral, es el espacio geografico en la que las y los SEL coordinan, supervisany
verifican las actividades de Asistencia Electoral que realizan las y los CAEL a su cargo.

Area de Responsabilidad Electoral (ARE):
Esta conformada por una o varias secciones electorales, es el espacio geografico en la que las y los
CAEL desarrollan las actividades de Asistencia Electoral.
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1.3.  Autoridades Electorales
Las autoridades electorales son clave para el funcionamiento de la democracia representativa en
nuestro pais. Conforme a su ambito territorial de competencia, se clasifican en autoridades

electorales federales y locales.

Autoridades electorales administrativas federales y locales

. INE Es la autoridad administrativa encargada de garantizar la
w

celebracion periddica y pacifica de las elecciones para

Instituto Nacional Electoral renovar a las y los integrantes de los poderes Legislativo vy

Ejecutivo de la Unidn.

Se encarga de organizar las elecciones locales, de
gubernatura, diputaciones y ayuntamientos en Tamaulipas;
a a es un organismo publico autdénomo dotado de personalidad

T T juridica y patrimonio propio, profesional en su desempefio,
IETAM con autonomia en su funcionamiento e independiente en

INSTITUTO ELECTORAL DE TAMAULIPAS

sus decisiones.

Funciones que realiza el IETAM:

v Garantizar los derechos y el acceso a las prerrogativas de los partidos politicos y de las
candidaturas.

v’ Desarrollary ejecutar los programas de educacion civica en Tamaulipas.

v' Orientar a la ciudadania para el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones politico-electorales.

v Imprimir los documentos y producir los materiales electorales.

v’ Efectuar el escrutinio y computo de las elecciones, con base a los resultados consignados
en las actas de las mesas directivas de casilla.

v’ Supervisar las actividades que realicen los consejos distritales y municipales durante el
proceso electoral.
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1.4. Mesas directivas de casilla

Por mandato constitucional las mesas directivas de casilla (MDC), son los 6rganos electorales
formados por las y los ciudadanos, facultados parar recibir la votacion y realizar el escrutinio y
cémputo de cada una de las elecciones.

Las MDC como autoridad electoral tienen a su cargo, durante la jornada electoral, respetar y hacer
respetar la libre emision y efectividad del voto, garantizar la secrecia y asegurar la autenticidad del
escrutinio y cémputo.

Tipos de casillas:

Basica: Se instala en cada seccidn electoral; recibe la votacién hasta de 750 personas electoras.

Contigua: Se instala cuando el numero del electorado en una seccién supera las 750 personas. La
primera casilla es basica y las demas son contiguas, el orden alfabético determina quién vota en
cada casilla. Dependiendo del nimero de electores, podran existir tantas casillas contiguas como
multiplos de 750 personas electores.

Extraordinaria: Se instala cuando las condiciones de las vias de comunicacion, geogréficas o
socioculturales de una seccion electoral son de dificil acceso para las y los electores que habitan
en ésta. Cuando el nimero de las y los electores supera los 750, también se instalan casillas
extraordinarias contiguas.

Especial: Se instala para que puedan votar las y los electores en transito, es decir, que estan
transitoriamente fuera de la seccién o del distrito electoral que corresponde a su domicilio. En
cada distrito electoral se pueden instalar maximo 10 casillas especiales. El nUmero de boletas que
reciban no sera superior a 1,500. Corresponde al Consejo General del INE determinar el nimero
de boletas que se destinara a las casillas especiales.
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2. Competencias de las figuras a contratar
2.1. Competencias de la o el SEL:

La o el SEL es la persona encargada de coordinar, apoyar y verificar (en gabinete y campo) las
actividades de asistencia electoral realizadas por las y los CAEL a su cargo durante la segunda etapa
de capacitacion y asistencia electoral, con el objetivo de dar cumplimiento en tiempo y forma a
las actividades de: integracion de los paquetes electorales de la eleccidn local; apoyar en el conteo,
sellado y agrupamiento de boletas; apoyar en la entrega de los paquetes electorales locales a las y
los PMDC; en su caso, transmitir la imagen de las actas de escrutinio y computo de las elecciones
de diputaciones locales y ayuntamientos a través del aplicativo denominado PREP-Casilla;
coadyuvar en la operacién de los mecanismos de recoleccién y traslado de los paquetes electorales
de las elecciones locales al término de la jornada electoral; auxiliar en los cémputos distritales y/o
municipales; las demas actividades que asignen los consejos del IETAM.

Las competencias para SEL son el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que requiere
dicha figura para el desempefio de sus actividades, los cuales conforman el perfil por competencias
de esta figura.

Capacidad de coordinar y guiar a un equipo de trabajo para que se
Liderazgo comprometa y sea responsable del cumplimiento de los objetivos
institucionales.
Trabaio baio Capacidad de cumplir con las actividades y objetivos de forma satisfactoria,
. J J planificando el tiempo vy actividades, aun en situaciones adversas (de tiempo
presidon -
o sobrecarga de actividades).
Orientacién al Capacidad para atender con empatia las necesidades de la ciudadania en
servicio apego a los intereses y objetivos institucionales.
Maneio Capacidad de identificar, analizar y solucionar situaciones cotidianas
resquJcigln de inesperadas o de conflicto que se presenten en el desarrollo de sus
actividades, siguiendo los lineamientos institucionales y el trabajo
problemas .
colaborativo.
Planeacion Capacidad de establecer metas y plazos para alcanzar los objetivos
institucionales, considerando la disposicidn de recursos, tiempo y espacios.

10
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2.2. Competencias de la o el CAEL:

La o el CAEL es la persona encargada de llevar a cabo las actividades de asistencia electoral con la
finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma, entre otras actividades, a la integracion de los
paquetes electorales de las elecciones de diputaciones locales y ayuntamientos; entregar los
paquetes electorales locales a las y los PMDC; transmitir la imagen de las actas de escrutinio y
computo de las elecciones de diputaciones locales y ayuntamientos a través del aplicativo del
PREP-Casilla; apoyar en la operacion de los mecanismos de recoleccion y traslado de los paquetes
electorales locales al término de la jornada electoral a las sedes de los consejos municipales y/o
distritales; auxiliar en los computos locales distritales y/o municipales; las demas actividades que
les asignen los consejos del IETAM.

Las competencias de la o el CAEL son el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que

requiere la o el CAEL para el desempefio de sus actividades, los cuales conforman el perfil por
competencias de esta figura.

Persuasiony Capacidad de sensibilizar, influir y convencer para establecer acuerdos y
negociacién compromisos con la finalidad de alcanzar los objetivos institucionales.
Orientacion al Capacidad para atender con empatia necesidades de las y los ciudadanos en
servicio apego a los intereses y objetivos institucionales.

Capacidad de cumplir con las actividades y objetivos de forma satisfactoria,

Trabajo bajo . . - . . .
J J planificando el tiempo y actividades, aun en situaciones adversas (de tiempo

resion -
P o sobrecarga de actividades).
Trabaio en Capacidad para ubicarse y disposicidon para desplazarse y realizar actividad
camp:) fisica, aun en condiciones adversas para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

11
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3. Actividades de las y los SEL en los proyectos del programa de asistencia electoral
Las tareas como SEL se dividen en cinco grupos de actividades:

3.1. Ubicacién e instalacidn de Casillas

p

Preparaciony
distribucion de la

3

Programa de
Resultados Electorales
Preliminares (PREP
CASILLA

1

Ubicacion de casillas documentacion y
materiales electorales
a las PMDC

4 5

Mecanismos de Computos distritales o
Recoleccion municipales

Lineas de accién del SEL ‘ Tareas especificas

¥ Verificar que las y los CAEL colaboren con las y los CAES

Equipamientoy federales en las tareas de equipamiento y acondicionamiento
acondicionamiento de de las casillas, en la recuperacién de mobiliario, equipo y
casillas materiales electorales, asi como en la limpieza de los lugares

gue se utilizaron para su instalacion.

L . ¥ Supervisar las tareas de los CAEL en la distribucién de los

Publicacién de listados de . o ) L .
C . listados de ubicacion e integracién de casillas (encartes) y
ubicacién e integraciéon . o . - .
. supervisar su fijacién en los edificios publicos y lugares mas

de casillas :
concurridos.

¥ Supervisar a las y los CAEL, en su caso, en los trabajos de

coadyuvancia en la colocacion de los avisos de identificacion
Difusion de los lugares donde se instalaran las casillas electorales y
revisaran periddicamente que los avisos permanezcan
colocados y en buenas condiciones.

12
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3.2.

Lineas de accién del SEL \

Preparacion y distribuciéon de la documentacién y materiales electorales a las PMDC

Tareas especificas

¥ Asistir a la capacitacién impartida por el grupo multiplicador
del IETAM, para el desarrollo de las actividades.
Conteo, sellado y ¥ Supervisar a lasy los CAEL que participen en el conteo, sellado
agrupamiento de boletas y agrupamiento de las boletas electorales por tipo de eleccion
y preparacion de la y en razén del numero de electores que corresponda a cada
documentaciény una de las casillas a instalar.
materiales electorales ¥ Supervisar a las y los CAEL que participen en la integracion de
los paquetes con la documentacién y materiales electorales
para las presidencias de las mesas directivas de casilla.
¥ Coordinar alasy los CAEL que coadyuven en la elaboracion del
programa de entrega de la documentacion y materiales
Distribucién de la electorales de su ARE.
documentacién y ¥ Verificar que las y los CAEL entreguen la documentacién y
materiales electorales materiales electorales de las elecciones locales a las y los
PMDC de su ARE, recabando el recibo correspondiente en el
que conste su entrega.
Recepcion y deposito de ¥ Coordinar, si se requiere, que las y los CAEL auxilien en la

la documentaciény los
materiales electorales de
las elecciones

recepcién y depdsito en bodega de la documentacién vy
materiales electorales de las elecciones locales.

3.3.

Lineas de accion del SEL \

Capacitacién

'\I

Programa de Resultados Preliminares (PREP CASILLA)

Tareas especificas
Participar en los cursos de capacitacion para la operacion del
PREP Casilla local bajo las modalidades, fechas y sedes que
determine el IETAM, en coordinacién con las juntas ejecutivas
del INE.

Ejercicios y simulacros

5

5

Participar en todos los ejercicios y simulacros, a fin de
familiarizarse con todas las actividades encomendadas, para la
correcta ejecucion de los procedimientos relacionados con la
operacion del PREP local.

Transmitir las imdagenes y los resultados de las actas de
escrutinio y computo de las elecciones locales de las casillas
asignadas durante los ejercicios y simulacros. Los simulacros
gue se ejecuten deberdn ser transmitidos desde la ubicacién
de las casillas.

13
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+ Cumplir con todos los procedimientos en los tiempos
establecidos para la adecuada realizacién de los ejercicios y
simulacros de operacion del PREP Local.

Reportar, al érgano competente del IETAM, las problematicas
o contingencias detectadas en el uso del PREP Local al término
de cada ejercicio y simulacro de operacién del PREP.

~

~

Cumplir con los procedimientos y actividades a realizar,
establecidos en el Proceso Técnico Operativo del PREP Local y
en los materiales de capacitacién que para tal efecto se
emitan, para la correcta operacion del Programa.
¥ Verificar que sea la primera copia de cada acta de escrutinio y
computo de las elecciones locales, identificada como el Acta
Después de la Jornada PREP, la que se coloque en su bolsa correspondiente y que ésta
Electoral se encuentre por fuera del paquete electoral correspondiente,
cuando las y los FMDC integren el paquete con la
documentacion electoral para su traslado y entrega al 6rgano
electoral local responsable del computo de las elecciones.
Transmitir la imagen de la primera copia del acta de escrutinio
y computo tomando como orden de prioridad el acta de
diputaciones locales y por ultimo la de ayuntamientos.

5

3.4. Mecanismos de recoleccidn

Lineas de accién del SEL \ Tareas especificas

¥ Participar en los cursos de capacitacion para la operacion de
los mecanismos de recoleccién bajo las modalidades, fechas y
sedes que acuerden las juntas ejecutivas del INE y los drganos

del IETAM.

Capacitacién

~

Trasladar o coordinar el traslado de la o el FMDC a la sede del
organo competente del IETAM o al CRyT, para que hagan
entrega de los paquetes de su ZORE con la documentacién
electoral de las elecciones locales.

Coordinar la participacién de las y los CAEL en el CRyT Fijo o

~

Operacién de los ltinerante asignado, recibiendo de la o el PMDC o
mecanismos de funcionario/a designado/a, el paguete con la documentacion
recoleccion electoral con los resultados de la eleccidon de las casillas en su

ZORE, a fin de que sea trasladado al organo electoral
correspondiente del IETAM.

+ Coordinar la entrega a la o el PMDC o funcionario/a
designado/a, el acuse de recibo del paquete electoral con la
documentacion electoral local que se recibe en el CRyT Fijo o

14



Direccién Ejecutiva de Educacién Civica, Difusién y Capacitacion
Guia de estudios

ltinerante o en el dérgano electoral competente en lo que

corresponde a su ZORE.
¥ Coordinar la clasificacion y resguardo de los paquetes
electorales en el CRyT Fijo, segun eleccién y drgano electoral
local al que deberan de ser trasladados para su entrega.
Coordinar el registro de la hora de recepcion y salida de los
paguetes con la documentacién electoral del CRyT Fijo, asi
como del estado en el que se reciben y se trasladan al érgano
competente del IETAM, en lo que corresponde a su ZORE.
Coordinar la elaboraciéon del acta circunstanciada de inicio y
conclusién del funcionamiento del CRyT Fijo, asi como los
paguetes con la documentacién electoral que se recibieron, en
lo que corresponde a su ZORE.
Coordinar la operacion de los mecanismos de recoleccién de
las elecciones locales, en lo que corresponde a su ZORE.

~

~

~

Recepcién de paquetes | + Participar, en su caso, en la recepcion de los paquetes
electorales electorales en las sedes destinadas por el [ETAM.

3.5. Computos distritales o municipales

Lineas de accion el SEL \ Tareas especificas

Participar en los cursos de capacitacion impartidos por el
[ETAM, para adquirir las competencias necesarias para llevar a
Capacitacién cabo las actividades relativas al recuento de votos en los
grupos de trabajo, demas actividades auxiliares a su cargo
durante la sesion de cémputo de las elecciones locales.

~

¥ Auxiliar en la clasificacion y nuevo conteo de los votos en los
puntos de recuento instalados dentro de los grupos de trabajo,
en caso de recuento parcial o total de las elecciones locales.
Auxiliar en el llenado de la Constancia Individual con los
resultados del recuento de los votos de las casillas y entregarla
ala o el funcionario que presida el grupo de trabajo durante el
recuento parcial o total de la eleccion.

Cémputo de la votacién ¥+ Auxiliar en la extraccion, separaciéon y ordenamiento de la
papeleria y documentacion distinta a las boletas y votos que se
encuentren dentro de los paquetes electorales asighados bajo
su responsabilidad, durante el computo de la eleccién.
Auxiliar a los CDE y CME en las actividades que les sean
encomendadas para el correcto desarrollo del computo de la
eleccion local, conforme a las modalidades y tiempos
determinados en el lineamiento aprobado por el IETAM.

~

&
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b

Auxiliar en la entrega y traslado de los paquetes electorales de
Traslado de los paquetes la bodega electoral al pleno del Consejo Distrital y/o Municipal
electorales 0 a los grupos de trabajo, y de regreso para su resguardo
ordenado al interior de la bodega.

~

Auxiliar en la captura de los resultados del nuevo escrutinio y
computo de los votos de los paquetes electorales en el sistema
informatico que se implemente para el computo de la elecciéon
local que corresponda.
¥ Auxiliar en la verificacién de los datos capturados en el sistema
informatico implementado para el cémputo de la eleccién y
apoyar a la o el funcionario que presida el grupo de trabajo en
la entrega de las copias de las actas que se generen en el grupo
a los representantes de partidos politicos y, en su caso,
candidaturas independientes acreditadas.
¥ Auxiliar ala o el funcionario que preside el grupo de trabajo en
el levantamiento del acta circunstanciada que se elabora al
término de las actividades de recuento parcial o total dentro
del grupo de trabajo.
Auxiliar a la Presidencia del érgano distrital o municipal en la
acreditacion y sustituciéon de representantes de partidos
politicos y, en su caso, candidaturas independientes, ante los
grupos de trabajo y puntos de recuento, asi como en la entrega
de los gafetes de identificacion que deberan portar durante el
desarrollo del recuento parcial o total de la votacién de la
eleccién local.

Captura de la informacion
del recuento de los votos

o

b

16



Direccion Ejecutiva de Educacion Civica, Difusion y Capacitacion
Guia de estudios

4. Actividades de las y los CAEL en los proyectos del programa de asistencia electoral

Las tareas como CAEL se dividen en siete grupos de actividades:

2 3

Preparaciony Programa de

1 distribucion de la Resultados

Ubicacion de casillas documentacion y Electorales
materiales electorales Preliminares (PREP
a las PMDC CASILLA)

6

4 S Sistema de
Conteo Mecanismos de Informacion sobre el
Rapido recoleccion desarrollo de la

Jornada electoral

7

Computos distritales
o municipales

4.1. Ubicacidn e instalacion de casillas

Lineas de accién del CAEL Tareas especificas

¥ Coadyuvar con las y los CAE del INE en las tareas de

Equipamientoy equipamiento y acondicionamiento de las casillas, en la
acondicionamiento de recuperacion de mobiliario, equipo y materiales electorales,
casillas asi como en la limpieza de los lugares que se utilizaron para

su instalacion.

¥ Auxiliar alasylos CAE del INE en la distribucion de los listados
de ubicacién e integracion de casillas (encartes) y colaborar
en su fijacién en los edificios publicos y lugares mas
concurridos en apoyo a las JDE del INE.

Publicacion de listados de
ubicacién e integracién de
casillas
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+ Apoyaran en la colocacién de los avisos de identificacién de
los lugares donde se instalardn las casillas electorales y

Difusion revisaran peridodicamente que los avisos permanezcan
colocados y en buenas condiciones, de no ser asi, lo reportan
alaoelSEL

4.2. Preparacion y distribucidon de la documentaciéon y materiales electorales a las
presidencias de mesas directivas de casillas

Lineas de accion del CAEL Tareas especificas

¥ Asistir a la capacitacién impartida por el grupo multiplicador
del IETAM, en las instalaciones que éste determine.
¥ Participar en el conteo, sellado y agrupamiento de las boletas
electorales por tipo de eleccion y en razén del nimero de
- electores que corresponda a cada una de las casillas a
preparacién de la .
. instalar.
documentacién y . . . L
. % Participar en la integracion de los paquetes con la
materiales electorales - ) .
documentacion y materiales electorales de las elecciones
locales para las presidencias de las mesas directivas de

Conteo, sellado y
agrupamiento de boletas y

casilla.
¥+ Coadyuvar en la elaboracion del programa de entrega de la
Distribucién de la documentacion y materiales electorales de su ARE.
documentacién y ¥ Entregar la documentacion y materiales electorales de las
materiales electorales elecciones locales a las y los PMDC de su ARE, recabando el

recibo correspondiente en el que conste su entrega.

Recepcién y depdsito de la N . . : - "
. % Auxiliar, si se requiere, en la recepcién y depdsito en bodega
documentaciény los

. de la documentacion y materiales electorales de las
materiales electorales de .
. elecciones locales.
las elecciones
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4.3. Programa de Resultados Electorales Preliminares (PREP CASILLA)

Lineas de accion del CAEL Tareas especificas

¥ Participar en los cursos de capacitacién para la operacion del
PREP-Casilla bajo las modalidades, fechas y sedes que
determine el IETAM, en coordinacién con las juntas
ejecutivas del INE.

» Participar en todos los ejercicios y simulacros, a fin de
familiarizarse con todas las actividades encomendadas, para
la correcta ejecucion de los procedimientos relacionados con
la operacion del PREP local.

¥+ Transmitir las imdagenes y los resultados de las actas de
escrutinio y computo de las elecciones de diputaciones
locales y ayuntamientos de las casillas asignadas durante los
ejercicios y simulacros. Los simulacros deberan ser
transmitidos desde la ubicacién de sus casillas.

¥ Cumplir con todos los procedimientos en los tiempos

establecidos para la adecuada realizacidn de los ejercicios y

simulacros de operacion del PREP.

Reportar al SEL o al dérgano competente del I[ETAM, las

problematicas o contingencias detectadas en el uso del

PREP-Casilla al término de cada ejercicio y simulacro de

operacién del PREP.

¥+ Cumplir con los procedimientos y actividades a realizar,

establecidos en el Proceso Técnico Operativo del PREP Local

y en los materiales de capacitacién que para tal efecto se

emitan, para la correcta operacion del Programa.

Verificar que sea la primera copia de cada acta de escrutinio

y computo de las elecciones locales, identificada como el

Acta PREP, la que se coloque en su bolsa correspondiente y

Después de la Jornada que ésta se encuentre por fuera del paquete electoral de la

Electoral eleccioén local que corresponda, cuando las y los FMDC de
casilla integren el paquete con la documentacion electoral
para su traslado y entrega al dérgano electoral local
responsable del computo de las elecciones.

¥ Transmitir las imagenes de la primera copia del acta de
escrutinio y cémputo tomando como orden de prioridad el
acta de diputaciones locales y, por Uultimo, la de los
ayuntamientos.

Capacitacién

Ejercicios y simulacros

PO

4

19



Direccién Ejecutiva de Educacién Civica, Difusién y Capacitacion
Guia de estudios

4.4. Conteo Rapido (CR)

Lineas de accion del CAEL ‘ Tareas especificas

\

+ Participar en los cursos de capacitacién impartidos por el INE,
Capacitacion para adquirir las competencias necesarias para llevar a cabo
las actividades relativas al Conteo Rapido.

Apoyo en la recopilacidn
de la informacidn de las
casillas muestra

¥+ Auxiliar, en su caso, a la o el CAE federal que tenga asignadas
mas de una casilla, en la recopilacién de la informacién.

4.5. Mecanismos de Recoleccion

Lineas de accion del CAEL Tareas especificas

LY

¥ Participar en los cursos de capacitacion para la operacién de

Capacitaciéon los mecanismos de recoleccion bajo las modalidades, fechas
y sedes que acuerden las juntas ejecutivas del INE y los
organos del IETAM.

¥ Trasladar o coordinar el traslado de la o el FMDC a la sede del
organo competente del IETAM o al CRyT, para que hagan
entrega de los paquetes electorales de su ARE con la
documentacion electoral de las elecciones locales.

¥ Participar en el CRyT Fijo o Itinerante asignado, recibiendo de

la o el PMDC o funcionario/a designado, el paquete con la

documentacion electoral con los resultados de la eleccion de

las casillas de su ARE, a fin de que sea trasladado al érgano

electoral correspondiente del IETAM.

¥ Entregar a la PMDC o funcionario/a designado, el acuse de
Operacién de los recibo del paquete con la documentacién electoral local que
mecanismos de se recibe en el CRyT Fijo o Itinerante o el érgano electoral
recoleccion competente en su ARE.

¥ Clasificar y resguardar los paquetes electorales en el CRyT
Fijo, segln la eleccién y érgano electoral local al que deberan
de ser trasladados para su entrega, en lo que corresponde a
su ARE.

¥ Registrar la hora de recepcién y salida de los paquetes con la
documentacion electoral del CRyT Fijo, asi como del estado
en el que se reciben y se trasladan al érgano competente del
IETAM, en lo que corresponde a su ARE.

¥ Elaborar el acta circunstanciada de inicio y conclusion del
funcionamiento del CRyT Fijo y CRyT Itinerantes, asi como los
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paguetes electorales con la documentacion electoral que se
recibieron, en lo que corresponde a su ARE.

Coordinar la operacion de los mecanismos de recoleccion de
las elecciones locales, en lo que corresponde a su ARE.
Recepcion de paquetes Participar, en su caso, en la recepcién de los paquetes
electorales electorales en las sedes competentes del IETAM.

Recuperar los materiales electorales de las casillas al término
Recuperacion de de la jornada electoral y asegurar su traslado al IETAM.
materiales electorales Apoyar en la revision, clasificacion y acondicionamiento de
los materiales electorales recuperados de las casillas.

-

-

-

-

4.6. Sistema de informacién sobre el desarrollo de la Jornada Electoral (SIJE)

Lineas de accién del CAEL Tareas especificas

¥ Participar en los cursos de capacitacion impartidos por el INE,
Capacitacién para adquirir las competencias necesarias para llevar a cabo
las actividades relativas al SIJE.

Dar aviso a la o el CAE del INE respecto de los ejemplos de
incidentes que le sean proporcionados para que se registren
en el SIJE, de acuerdo con las indicaciones que proporcione
el INE.

En su caso, apoyar a la o el CAE del INEen la resolucién de
incidentes que pudieran presentarse en las casillas durante
la Jornada Electoral.

En su caso, informar a la o el CAE del INE sobre los incidentes
ocurridos en las casillas en los cuales apoye a su resolucion a
fin de que la o el CAE del INE realice el registro de
informacion en el SIJE.

-

Simulacros

-

-

Jornada Electoral
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4.7. Computos distritales y municipales

Lineas de accién del CAEL |

Capacitacion

3

Tareas especificas
Participar en los cursos de capacitacién impartidos por el
organo local, para adquirir las competencias necesarias para
llevar a cabo las actividades relativas al recuento de votos en
los grupos de trabajo, demas actividades auxiliares a su cargo
durante la sesién de computo de las elecciones locales.

Cémputo de la votacién

~

Aucxiliar en la clasificacion y nuevo conteo de los votos en los
puntos de recuento instalados dentro de los grupos de trabajo,
en caso de recuento parcial o total de la eleccion local.
Auxiliar en el llenado de la Constancia Individual con los
resultados del recuento de los votos de las casillas y entregarla
al funcionario/a que presida el grupo de trabajo durante el
recuento parcial o total de la eleccion.

Auxiliar en la extraccion, separacion y ordenamiento de la
papeleria y documentacién electoral distinta a las boletas y
votos que se encuentren dentro de los paquetes electorales
asignados bajo su responsabilidad, durante el computo de las
elecciones locales.

Aucxiliar al 6rgano electoral local en las actividades que les sean
encomendadas para el correcto desarrollo de los cobmputos de
las elecciones locales, conforme a las modalidades y tiempos
determinados en el lineamiento aprobado por el IETAM.

Traslado de los paquetes
electorales

~

Auxiliar en la entrega y traslado de los paquetes electorales de
la bodega electoral al pleno del Consejo Distrital y/o Municipal
0 a los grupos de trabajo, y de regreso para su resguardo
ordenado al interior de la bodega.

Capturadela
informacion del recuento
de los votos

~

~

Auxiliar en la captura de los resultados del nuevo escrutinio y
computo de los votos de los paquetes electorales en el sistema
informatico que se implemente para el cémputo de la
eleccion.

Auxiliar en la verificacién de los datos capturados en el sistema
informatico implementado para el cémputo de la eleccidon y
apovyar al funcionario/a que presida el grupo de trabajo en la
entrega de las copias de las actas que se generen en el grupo
a las y los representantes de partidos politicos y, en su caso,
candidaturas independientes acreditados/as.

Auxiliar a la o el funcionario que preside el grupo de trabajo en
el levantamiento del acta circunstanciada que se elabora al
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término de las actividades de recuento parcial o total dentro
del grupo de trabajo.

Aucxiliar a la Presidencia del érgano distrital o municipal en la
acreditacién y sustitucion de representantes de partidos
politicos y, en su caso, candidaturas independientes ante los
grupos de trabajoy puntos de recuento, asi como en la entrega
de los gafetes de identificacion que deberan portar durante el
desarrollo del recuento parcial o total de la votacién de la
eleccion local.
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Anexo:

Etapas del procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de SEL y CAEL

Reclutamiento
(CME-CDE)

Difusion de la Convocatoria

" Recepcion documental

Seleccion

(CME-CDE)

Capsula o Platica de Induccién

. 4

Revisiéon documental
Contratacion

v
v
v
v

(DEECDyC-DA)

Examen de conocimientos, habilidades y actitudes

$

Entrevista

Capacitacion
(DEOLE-DEECDyC)

Siguientes etapas:

Examen de conocimientos, habilidades y competencias

El Examen es el instrumento utilizado en la etapa de seleccién de las y los SEL y CAEL, el cual tiene
como finalidad elegir a las personas aspirantes que demuestren tener conocimientos relacionados
con los aspectos generales sobre el Proceso Electoral Concurrente 2023-2024. Sera elaborado por

el IETAM, y se integrara por 40 reactivos de opcidn multiple.

Temdticas del examen

Tema Cantidad de reactivos
Conocimientos técnico 10
electorales
Habilidades y actitudes de SEL 15
Habilidades y actitudes de CAEL 15
Total 40
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El periodo de aplicacion del examen sera:

13y 14 de abril de 2024

Las personas aspirantes a SEL o CAEL dispondran de 2 horas para contestar el examen; su
presentacion es un requisito obligatorio. Quienes no se presenten en el dia y horario asignados
para el desarrollo de esta etapa seran dados de baja sin que pueda reprogramarse fecha u horario
distintos para su presentacion.

Las personas aspirantes tendran derecho a presentarlo cuando:

e Asistan al lugar, fecha y hora previamente establecidos por el [ETAM.

e Presenten la Credencial para Votar o identificacion oficial con fotografia (licencia de
conducir, pasaporte, cédula profesional, etc.)

e Entreguen el Comprobante de asistencia a la Platica o visualizacién de la Capsula de
induccion.

e Se otorgard a las personas aspirantes una tolerancia de 15 minutos o, en su caso, el
organo correspondiente del IETAM, dias previos a la aplicaciéon del Examen debera
acordar el tiempo de tolerancia en reunién de trabajo, lo cual quedara registro en el
Acta circunstanciada correspondiente.

Se suspendera el examen a la persona aspirante que:

e No asuma un comportamiento honesto o no cumpla con las condiciones de operacién
del examen de conocimientos

e Haga uso de cualquier medio electrénico, documental, se asista de terceros, o utilice
cualquier otro elemento con la finalidad de beneficiarse indebidamente en el
desempefio del examen de conocimientos

Se publicaran las listas con los folios de las personas aspirantes en los estrados de los CME y CDE,
asi como en la pagina del IETAM.

15 de abril de 2024
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Entrevista:

En esta etapa se aplica un instrumento disefiado para identificar y evaluar el grado de
competencias, asi como conductas que pueden proporcionar informacion relevante acerca de la
persona aspirante para ocupar el cargo de las figuras locales antes sefialadas.

Periodo parala aplicacion de entrevistas

Entrevista para seleccionar a SELy 15 de abril del 2024 | 26 de abril del 2024 12 dias
CAEL

Una vez que la persona aspirante ha acreditado cada una de las actividades de la etapa de seleccidon
se llevard a cabo la evaluacién integral a partir de toda la informacién obtenida en éstas. Los
porcentajes que se tomaran en cuenta para la evaluacion integral son:

. 60% Examen de conocimientos, habilidades y actitudes
. 40% Entrevista

La calificacion minima para aprobar la evaluacion integral es de 6.000 (seis). Seran contratadas

aquellas personas que obtengan las calificaciones mas altas en la lista de resultados, en orden
decreciente.
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