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DISPOSICIÓN GENERAL

El presente documento tiene la finalidad de establecer las bases de coordinación que deberán llevar a cabo los presidentes de los consejos distritales, con el apoyo de los coordinadores de capacitación y organización electoral para el proceso de reclutamiento, selección, contratación y capacitación de supervisores y capacitadores electorales.

El Consejo Estatal Electoral (CEE) aprobó los criterios y lineamientos para este procedimiento y las funciones que deberán desarrollar.

A continuación se especifican los lineamientos a seguir para la instrumentación de cada una de las etapas del procedimiento:
CONVOCATORIA

Para poder ejecutar el procedimiento de reclutamiento, es necesario que los carteles-convocatoria sean enviados a los consejos distritales electorales entre los días 17 y 23 de febrero de 2013, a efecto de anotar el número, domicilio y teléfonos del consejo  distrital correspondiente y ser colocados en los lugares públicos de mayor concurrencia ciudadana, así como difundirse a través de los medios de comunicación a partir del 24 de febrero y hasta el 6 de marzo del mismo año, como se indica en las páginas 5 y 6 del manual instructivo.
RECEPCIÓN DE SOLICITUDES
El período que el CEE determinó para la recepción de solicitudes a los interesados en participar como supervisor y capacitador electoral se contempla del día 24 de febrero al 8 de marzo, con un  horario de recepción señalado en la convocatoria (todos los días de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas). Por excepción, en los distritos que así lo requieran, se podrán establecer sedes alternas para la aplicación de cada una de las etapas contenidas en el procedimiento de reclutamiento y selección; estas sedes deberán aprobarse por  los consejos distritales, previa justificación que para cada caso presenten los presidentes de los mismos.

Cada aspirante, al término de la entrega de documentación y llenado de solicitud, recibirá un comprobante integral de evaluación, firmado en el apartado correspondiente por quien le recibe; se  indicará que deberá traerlo a cada una de las fases del proceso de evaluación; además se le entregará la guía de estudio con el propósito de que  pueda utilizarla como material de consulta para la preparación del desarrollo de la exposición de habilidades para el proceso enseñanza-aprendizaje y  para prepararse para el examen de conocimientos.

Si durante el período de recepción de solicitudes se considera necesario reforzar la difusión,el presidente del consejo distrital deberá de tomar las medidas pertinentes para coordinar la actividad con las coordinaciones de capacitación y organización electoral, previa autorización del CEE, a través de la coordinación de administración, así como de comunicación social.

 En caso de que al día 4 de marzo, el número de solicitudes recibidas fuera insuficiente para cubrir las vacantes, los miembros del consejo distrital deberán aplicar la excepción de escolaridad, autorizando el nivel de educación primaria, así como la residencia por colindancia, a partir del 5 de marzo y hasta la fecha límite, siempre y cuando dichas circunstancias se acrediten y se trate de un distrito cuyas características geográficas, demográficas y socioculturales así lo exijan. (Ver página 6 y 7 del manual instructivo).
GUÍA DE ESTUDIO
La guía de estudio es el fundamento que servirá básicamente para que los aspirantes a supervisores y capacitadores electorales, puedan tener la oportunidad de preparar la fase de evaluación de exposición de habilidades, misma que pretende valorar las competencias, habilidades y destrezas de cada uno de ellos.

Esta guía además cuenta con un cuestionario de 150 preguntas, correspondientes a la temática de capacitación y  de organización electoral; de estas se extraerán de manera aleatoria las 50 que conformarán el examen de conocimientos.

El procedimiento de integración del examen de conocimientos estará a cargo de las coordinaciones de capacitación y organización del CEE, como se establece en el instructivo.

EVALUACIÓN CURRICULAR

La evaluación curricular se realizará del 24 de febrero al 8 de marzo, analizando la solicitud y documentación anexa de cada aspirante, y otorgando la puntuación correspondiente para cada rubro y aspectos por evaluar, como se muestra en los cuadros señalados en la página 10 y 11 del manual instructivo, en donde se indica el número de puntos que se otorgará al aspirante con o sin experiencia electoral, así como en la preparación académica. Los puntajes obtenidos en esta evaluación deberán ser capturados en el Sistema de Organización y Capacitación Electoral (SOCE). Esta fase de la evaluación tendrá un valor específico del 20% sobre la calificación final integral de cada aspirante.

PLÁTICAS DE INDUCCIÓN Y TEST PSICOMÉTRICOS
El objetivo de estas pláticas, consiste en dar a conocer a los aspirantes las diversas actividades que deberán desarrollar durante el tiempo de su contratación, así como los elementos teóricos que las regulan. De acuerdo con lo anterior, la exposición  de los coordinadores de capacitación y organización distrital deberá hacer énfasis en que el trabajo que realizan los supervisores y capacitadores electorales, es principalmente de campo y de comunicación permanente con los ciudadanos que serán  integrantes de cada una de las mesas directivas de casilla.

El periodo para la ejecución de las pláticas comprenderá los días 27 de febrero, 4 y 9 de marzo en las sedes  que cada distrito electoral determine; y comprenderá la temática siguiente:
	Responsable
	Temas
	Duración

	Coordinador de capacitación electoral


	· Proceso de reclutamiento, selección y  actividades que realiza el supervisor y capacitador electoral  
· Integración de mesas directivas de casilla, atribuciones de sus funcionarios; e importancia de la capacitación electoral
· Etapas del proceso electoral local, 

· Jornada electoral,  escrutinio y cómputo de votos (capacitación genérica ); 
· Voto libre y secreto,  compra y coacción del voto.
	60 minutos

	Coordinador de organización electoral


	· El Consejo Estatal Electoral y sus principios rectores;

· Cargos de elección popular a renovarse en el proceso electoral local 2013;

· La asistencia electoral durante el proceso electoral local 2013;

· Funciones, derechos y obligaciones de los representantes de partidos políticos y observadores electorales; y

· Causas de nulidad y delitos electorales.
	60 minutos


Una vez finalizada la plática, los responsables de impartirlas firmarán el comprobante integral de evaluación en el apartado de plática de inducción a cada uno de los participantes; además se indicará el día, hora y lugar donde deberá presentarse para la evaluación de exposición de habilidades para el proceso enseñanza-aprendizaje
 El mismo día de la plática de inducción, los aspirantes a supervisor deberán presentar los test psicométricos, mismos que servirán para definir quienes ocuparán dicho puesto. Los responsables de la aplicación y calificación de estos test, serán los coordinadores de capacitación distrital junto con los consejeros comisionados para tal efecto. Previamente la coordinación de capacitación del CEE, remitirá a los 24 consejos distritales los sobres que contengan los test psicométricos, así como las indicaciones que se seguirán para la calificación  de los mismos, a más tardar entre el 19 y 27 de febrero. 

 Al finalizar dicha revisión, las calificaciones de los test se remitirán al capturista para ser incorporados en el sistema SOCE (Ver páginas 12, 13, 14 y 15 del instructivo).

 Es requisito indispensable asistir a la plática de inducción y presentar los test para poder realizar la  exposición de habilidades.

Cada uno de los aspirantes elegirá un tema para desarrollar  la exposición de habilidades para el proceso enseñanza-aprendizaje, de entre los señalados en la página 15 del manual instructivo, con el propósito de que tengan el tiempo suficiente para la preparación de dicha exposición. 
EXPOSICIÓN DE HABILIDADES PARA EL PROCESO ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

Los días 1, 6 y 11 de marzo del año de la elección, se ejecutará la evaluación respectiva a la exposición de habilidades para el proceso enseñanza-aprendizaje. Para ello, los coordinadores de capacitación y organización electoral, en función de la cantidad de solicitudes recibidas, integrarán los grupos que sean convenientes, mismos que podrán ser citados por la mañana o por la tarde, esto en relación a las comisiones de evaluadores que se formen con dos consejeros y un representante de coordinación. Asimismo, se establece que el tiempo de que dispondrá cada aspirante será de 10 minutos (7 de exposición y 3 para réplica); además habrá libertad para que cada uno elabore y diseñe los materiales que empleará en la exposición de su tema.

 Previamente se elaborará una lista de participantes en orden alfabético; al inicio de esta actividad se precisará que los aspirantes expondrán acorde al orden que presente la lista.
De acuerdo con el propósito que se quiere lograr durante la exposición de habilidades, se consideró evaluar los aspectos siguientes:

a) Preparación y dominio del tema;

b) Uso y manejo de materiales de apoyo;
c) Control del auditorio y atención de los capacitandos; y
d) Argumentación ante cuestionamientos.

(Ver páginas 16 y 17 del instructivo)
Esta etapa de evaluación tendrá un valor específico del 50 por ciento sobre la calificación final integral de cada aspirante y será tramitada  para su captura y ser incorporada en el sistema  SOCE.

Los consejeros ciudadanos que participen como evaluadores, no podrán faltar a la exposición de habilidades correspondiente.

Cuando por razones de fuerza mayor alguno de los consejeros no pueda presentarse, el presidente del consejo distrital deberá autorizar la evaluación cuando esté presente al menos uno de los consejeros designados para ese fin. En caso de no presentarse ninguno, el presidente habilitará a otros funcionarios electorales del consejo distrital para fungir como evaluadores, de no contar con este personal deberá trasladarse dicha evaluación a la fecha inmediata programada para esta misma actividad; si fuese la última fecha de la actividad en mención, el presidente del consejo distrital deberá autorizar la evaluación con los evaluadores presentes. 

      Los aspirantes que realizaron la exposición de habilidades, tendrán por parte de la comisión evaluadora, la firma  del comprobante integral de evaluación en el apartado correspondiente, mismo que tendrán que presentar al asistir a sustentar el examen de conocimientos, los que no asistan a desarrollar su tema, quedarán fuera de la siguiente etapa y del procedimiento.
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

De conformidad con lo establecido en el procedimiento de reclutamiento, selección, contratación y capacitación de supervisores y capacitadores electorales acordado por el CEE, el examen de conocimientos se aplicará simultáneamente en todos los distritos electorales a los aspirantes que respondieron a la convocatoria y que hayan cumplido con las fases anteriores.                                    

A más tardar el 11 de marzo, los presidentes de los consejos distritales deberán enviar al CEE, marcando copia a los titulares de las coordinaciones de capacitación y organización electoral, vía mail o en su caso vía fax, el número de solicitudes de examen que requerirá cada distrito electoral de la entidad.

El día 12 de marzo, los presidentes de los consejos distritales recibirán el paquete que contendrá 2 sobres; uno que contendrá los exámenes, las hojas de respuestas, los sobres tarjeteros, las tarjetas de identidad y comprobación de examen, y en el otro, la plantilla de calificación de examen de conocimiento. El paquete irá sellado y firmado por los  consejeros de las comisiones  correspondientes y el secretario del CEE y podrán hacerlo en ausencia de éstos los coordinadores de capacitación y organización electoral. Este paquete y los sobres citados serán resguardados por los presidentes hasta el día 13 de marzo, y deberán ser abiertos en las fechas que indican los párrafos siguientes. 

Los presidentes distritales deberán invitar a los miembros del consejo distrital  correspondiente, para que estén presentes el día 13 de marzo, a las 9:00 horas, en la sede donde será aplicado el examen de conocimientos. En presencia de éstos y de dos aspirantes se abrirá el paquete y el sobre que contiene los exámenes, las hojas de respuestas, los sobres tarjeteros y las tarjetas de identidad y comprobación de examen; éstos se contarán y se verificará que coincidan con el número de sustentantes. Los miembros de los consejos distritales que así lo deseen y que estén presentes podrán firmar las hojas de respuesta; acto seguido se levantará el acta respectiva.

Se deberá citar a los aspirantes en la sede que les corresponda a las 9:30 horas, ya que, como se menciona en el Instructivo (página 18), cada aspirante deberá identificarse con su credencial para votar con fotografía vigente y acreditar con el comprobante integral correspondiente que ha cubierto las etapas anteriores de evaluación.

A las 10 horas se les entregará el examen, la hoja de respuestas y el sobre con las tarjetas de identidad y comprobación de presentación de examen, solicitando a los aspirantes, verifiquen que coincida el número de folio de la hoja de respuestas, del sobre y de las tarjetas. Asimismo, anotarán con bolígrafo (de tinta negra) su nombre completo y firma en la tarjeta de identidad, la cual deberá introducirse al sobre tarjetero que corresponda a su folio.

A las 11:45 horas, una vez concluido el tiempo para resolver el examen, cada uno de los aspirantes deberá entregar al funcionario del consejo su hoja de respuestas y el sobre tarjetero debidamente cerrado.

En cada sede se integrará un paquete que deberá contener:

1. Un sobre con las hojas de respuesta contestadas por los aspirantes.

2. En otro sobre se integrarán los sobres tarjeteros foliados cerrados que contienen las tarjetas de identidad; éste será rotulado con los datos de la sede, el número de sobres y las firmas de los miembros del consejo distrital y de los funcionarios de las coordinaciones de capacitación y organización electoral presentes.

El día 13 ó 14 de marzo, el presidente del consejo distrital correspondiente procederá a abrir el sobre que contiene la plantilla para calificar, y bajo su dirección, los coordinadores y consejeros comisionados procederán a evaluar los exámenes, debiendo elaborar un listado que contenga el número de folio de la hoja de respuestas y la calificación obtenida por cada aspirante.

Para ilustrar la evaluación del examen, obsérvese la tabla de variación porcentual, donde cada acierto tendrá un valor específico de 0.20 (ver página 19 del instructivo). 

La calificación obtenida del examen de conocimientos se deberá multiplicar por 30 por ciento que corresponde a esta fase, con lo cual se tendrá la puntuación parcial de dicha prueba, misma que será incorporada en el SOCE y ser considerada en la evaluación integral del aspirante. 

Para definir la evaluación integral de cada aspirante, se procederá a integrar las calificaciones o resultados de la evaluación curricular, exposición de habilidades y examen de conocimientos incorporando la evaluación de los test psicométricos  para el caso de los supervisores. (Ver anexo 8, páginas 52, 53,  54, 55  del instructivo).
El 14 de marzo en reunión de trabajo de los consejos distritales, el presidente  abrirá el sobre que contiene los sobres tarjeteros con la identidad de los aspirantes. En este mismo acto y en presencia de los miembros del consejo se completará el listado con los  números de folio y calificación, agregando el nombre de los aspirantes  que corresponda a cada folio. Este listado deberá ser capturado en el SOCE.

Posteriormente, se emitirá a través del SOCE el listado que contendrá el nombre de cada aspirante, así como, el resultado final de la evaluación integral, ordenado en forma decreciente de calificación.

El día 14 de marzo, los evaluadores darán a conocer al presidente del consejo distrital correspondiente los resultados del proceso selectivo de supervisor y capacitador, integrando las listas definitivas del personal a contratar en estos cargos una vez resueltas las impugnaciones realizadas por el pleno del consejo distrital, presente en dicha reunión de trabajo.
El día 15 de marzo los consejos distritales sesionarán para aprobar el listado con los nombres de los aspirantes seleccionados como supervisores y capacitadores electorales, la lista de reserva general y la lista de los no aprobados. Con base en el procedimiento establecido en el instructivo ordenarán de inmediato únicamente la publicación de la lista de los seleccionados y se realice la notificación a los mismos, para que pasen a efectuar el procedimiento para su contratación.
El día 16 de marzo, las coordinaciones de capacitación y organización electoral de los distritos, obtendrán una copia de la lista definitiva aprobada por el consejo distrital, con las calificaciones integrales de todos los aspirantes ordenados por cargos; primero de supervisores y luego de capacitadores, por calificaciones en forma decreciente, así como la lista de reserva general y la de los no aprobados en el mismo orden, las cuales serán remitidas a la Comisión de Capacitación y Difusión Electoral del CEE.
CONTRATACIÓN
A partir del 16 y hasta el 18 de marzo se llevará a cabo el procedimiento de contratación de los aspirantes aprobados por los miembros del consejo distrital respectivo.
Los coordinadores de capacitación y organización electoral, deberán prever un mecanismo de notificación oportuna a los aspirantes que hayan sido seleccionados, a efecto de que se presenten de inmediato a las oficinas de los consejos distritales a firmar su contrato, haciendo de su conocimiento las normas a las que se deberán sujetar.

 Se exhorta a los consejos distritales a no contratar a ningún aspirante a supervisor y capacitador electoral, que hayan observado conductas que infringieron las normas de contratación en procesos electorales anteriores.
INFORME Y LISTA DE RESERVA
Las coordinaciones de capacitación y organización electoral, elaborarán el informe signado por el presidente del consejo distrital, sobre el procedimiento de reclutamiento, evaluación, selección y contratación de los supervisores y capacitadores electorales, el cual se presentará al pleno del consejo respectivo y será enviado al presidente del CEE con copia para de las comisiones de capacitación y difusión y de organización y vigilancia, a mas tardar el 31 de marzo.
Paralelo a lo anterior, los coordinadores de capacitación y organización electoral, deberán integrar en expediente la lista de reserva con aquellos aspirantes que aprobaron la evaluación respectiva, pero que no alcanzaron ser seleccionados para su contratación, así como el listado de los no aprobados.

PERÍODO DE BAJAS Y ALTAS

Cuando por alguna razón se presente la baja de alguno de los supervisores, esta plaza deberá ocuparse con el primer capacitador que aparezca en la lista del personal contratado (mayor calificación) y se encuentre realizando actividades de capacitación. Si por alguna razón este no aceptara, se ofrecerá al siguiente según el orden en que aparecen en la lista, hasta agotarla. Después de agotada la lista en mención, se pasaría a la lista de reserva general, iniciando por el primer aspirante hasta agotarla, en caso de seguir la vacante, esta será ocupada por uno de los auxiliares, hasta en tanto no se resuelva la contratación del supervisor. Cuando la vacante sea cubierta por persona externa se convocará a tres ciudadanos interesados y se les aplicarán los test psicométricos correspondientes para definir quien deberá asumir el cargo de supervisor; en caso de empate, se definirá con el mayor nivel de escolaridad de los participantes, si persistiera este, el presidente del consejo distrital instruirá al coordinador de capacitación electoral para que lo designe de forma discrecional.

Respecto a las vacantes de capacitadores que pudieran presentarse, éstas se cubrirán con los aspirantes de lista de reserva general que para este cargo existiera en cada distrito electoral, siguiendo el orden de prelación de la misma; en caso de agotarse y subsistieran las vacantes, la presidencia del consejo distrital correspondiente, convocará a los aspirantes que no hayan alcanzado la calificación mínima aprobatoria a través del medio que estime conveniente. De persistir la necesidad se convocará a los ciudadanos que deseen participar. Para ello, se integrará una lista, adjuntando los expedientes personales de cada interesado, a efecto de que el consejo distrital apruebe su contratación, previa entrevista y exposición de habilidades ante el coordinador de capacitación y/o de organización electoral y dos consejeros ciudadanos comisionados para tal fin; así mismo, recibir la capacitación necesaria para desempeñar sus funciones; mientras tanto, el área de responsabilidad vacante será cubierta por el superviso a cargo.
El periodo para tales efectos, comprenderá del 16 de marzo y hasta el 29 de junio del año de la elección. En caso de presentarse vacantes de capacitadores a partir del 30 de junio se ajustará el equipo de capacitadores de la zona de responsabilidad electoral de que se trate, para que en su oportunidad, en conjunto atiendan el rezago del trabajo suspendido, por la baja de alguno de sus compañeros, esto bajo las ordenes del coordinador distrital de capacitación y/o de organización electoral.
CURSOS DE CAPACITACIÓN

Para impartir los cursos de capacitación que se señalan en las páginas 25, 26, 32 y 33 del manual instructivo, los coordinadores de capacitación y organización electoral deberán dividirse los temas a exponer y, en su caso, solicitar el apoyo de los demás funcionarios de los propios consejos distritales. 

Se impartirán 2 cursos en dos etapas: 
La primera del 19 al 23 de marzo para ambas categorías, con duración de 30 horas, y del 25 al 27 de marzo para los supervisores con duración de 18 horas.

Del 28 al 30 de marzo se realizará una reunión de organización y preparativos entre supervisores y capacitadores electorales, para instrumentar la primera etapa de capacitación a ciudadanos seleccionados por sorteo. 
La segunda etapa de capacitación para supervisores y capacitadores electorales se impartirá del 11 al 15 de mayo por las mañanas con una  duración de 30 horas, en sesiones de seis horas por día.
Del 11 al 13 de mayo por las tardes se realizará un curso específico con los supervisores sobre estrategias y seguimiento de las actividades de capacitación.
Los días 14 y 15 de mayo por las tardes cada supervisor se reunirá con sus capacitadores para organizar y preparar las acciones de la segunda etapa de capacitación.

Por ningún motivo los supervisores y capacitadores electorales, iniciarán sus actividades si no fueron previamente capacitados.

Los coordinadores de capacitación y organización, auxiliares, supervisores y los capacitadores electorales contratados, deberán contar con los diferentes manuales para la capacitación y demás materiales didácticos, así como los de apoyo, de control y seguimiento de la primera y segunda etapa de capacitación, con el propósito de que se familiaricen con el trabajo que desarrollarán de acuerdo a la función que desempeñarán durante el proceso electoral local 2013.
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