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Presentación 

 

La elección del 1 de julio de 2018, donde confluyen en 30 entidades elecciones 

concurrentes, obliga al Instituto Nacional Electoral (INE)  y en particular, a sus 

órganos desconcentrados, en quienes recae la responsabilidad operativa y son el 

engranaje fundamental para cumplir con el mandato constitucional de organizar las 

elecciones, a establecer los compromisos necesarios para garantizar la coordinación 

entre las distintas áreas del Instituto, tanto a nivel de oficinas centrales como de los 

órganos desconcentrados, y crear las condiciones de articulación correctas, con el 

propósito de sumar sinergias para garantizar la instalación y funcionamiento de las 

casillas el día de la jornada electoral. Todo lo anterior basado en el respeto de los 

ámbitos de competencia y la equidad de responsabilidades.  

 

Por todo lo anterior, los “Mecanismos de Coordinación Institucional” dentro de las 

juntas locales y distritales ejecutivas, tienen el propósito de planear, implementar y 

dar seguimiento a las acciones de integración de mesas directivas de casilla, 

capacitación y asistencia electoral, con procedimientos eficientes y eficaces para 

supervisar el cumplimiento de las metas, en las que participen todos los y las vocales a 

través de objetivos específicos y operativos. 

 

Finalmente, la estructura de estos mecanismos explican las principales formas en que 

las vocalías, particularmente, coordinarán sus actividades para garantizar en tiempo y 

forma la integración de mesas directivas de casilla y la instalación de las mismas el 

día de la jornada electoral.  

 

Instituto Nacional Electoral  
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1. ¿Qué buscamos?  
 

Ser más eficientes en el desarrollo de las actividades a nivel oficinas centrales y órganos 

desconcentrados, y con ello crear una nueva cultura organizacional que tienda a la unidad y 

la participación en equipo. Para esto, las y los vocales ejecutivos, Directores Ejecutivos y/o 

de área, deben trasmitir los contenidos de los mecanismos de coordinación a los y las vocales 

y personal para que sea parte de la vivencia y planificación diaria y que los resultados se 

reflejen en la productividad, eficiencia y efectividad de la misión y visión establecida en la 

Estrategia 2017-2018 y en el cumplimiento pleno de los compromisos legales e 

institucionales.  

 

El desarrollo de una sinergia institucional contempla el uso adecuado de los mecanismos de 

coordinación siguientes:   

 

• Corresponsabilidad: responsabilidad compartida de todas las unidades 

administrativas para el logro de los objetivos y el compromiso con los ejes 

prioritarios establecidos. 

• Comunicación: el fortalecimiento de los canales de comunicación eficiente para 

conocer, supervisar y evaluar el avance e impacto en las tareas asignadas. 

• Buenas prácticas: identificación de las buenas prácticas que faciliten el trabajo 

colaborativo, asunción de medidas, reformas y diseño de instrumentos que eleven los 

niveles de involucramiento de las y los funcionarios en las Direcciones Ejecutivas, 

juntas y consejos locales y distritales. 

• Simplificación administrativa: racionalización e implementación de procedimientos 

e instrumentos basados en esquemas sencillos, flexibles y dinámicos que reduzcan 

progresivamente los costos en material y en tiempo, mejorando la comunicación e 

interacción con los mismos. 
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2. Objetivo General 

 

Establecer las actividades que correspondan a las áreas involucradas de conformidad con su 

ámbito de competencia y la corresponsabilidad en los procesos de implementación de las 

líneas estratégicas de la Estrategia para el logro de los objetivos institucionales.  

 

3. Objetivos Específicos  
 

• Integrar los objetivos y actividades de las vocalías, a fin de conseguir eficientemente 

los fines y metas institucionales. 

• Sincronizar las actividades, tareas y el accionar de los vocales de cada Junta Local y 

Distrital, así como los tiempos de trabajo y organizar para coordinar los trabajos de 

campo. 

• Establecer medios efectivos de comunicación y el desarrollo de un sistema de 

información constante entre las áreas que permita mejorar los procedimientos 

establecidos y su impacto. 

• Delinear y sincronizar los trabajos de los consejos locales y distritales, así como en las 

diferentes instancias de las oficinas centrales (Dirección Ejecutiva de Capacitación 

Electoral y Educación Cívica (DECEYEC) - Dirección Ejecutiva de Organización Electoral 

(DEOE) - Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores (DERFE) - Dirección 

Ejecutiva de Administración (DEA) - Unidad Técnica de Servicios de Informática 

(UNICOM).  
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4. Objetivos Operativos 

 

4.1. Difusión de la Estrategia 

 

La o el Vocal Ejecutivo (VE) –Local y Distrital– tendrá la responsabilidad de coordinar los 

trabajos de la difusión y socialización de la Estrategia a través de reuniones de trabajo de 

los integrantes de la Junta y Consejo Locales o Distrital. Asimismo, convocará a cada vocal 

a que participe explicando los temas que corresponden a su ámbito de competencia para 

comprender con mayor precisión la Estrategia y los plazos de ejecución establecidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

DIFUSIÓN DE LA ESTRATEGIA 

Vocal Ejecutivo 

(VE) 

Vocal Secretario (VS) 

Vocal del Registro 

Federal de Electores (VRFE) 

Vocal  

Organización Electoral 

(VOE) 

Vocal de Capacitación 

Electoral  y Educación Cívica 

(VCEyED) 

Explicará los Mecanismos 

de Coordinación, el 

procedimiento para las 

reuniones de trabajo –

orden del día–, definición 

de calendario, Misión, 

Visión y Ejes Temáticos y 

Estratégicos. 

Explicará los aspectos 

administrativos y ejercicio del 

presupuesto: plazos y 

procedimientos a seguir. Manual 

de Contratación de SE y CAE (en 

lo relativo a honorarios, 

prestaciones y rescisión de 

contrato) y simplificación 

administrativa. Estos temas serán 

impartidos en coordinación con el 

VE. 

Explicará la Lista 

Nominal de electores: 

composición y fechas 

importantes a tomar en 

cuenta. 

Explicará la ubicación 

de casillas, Asistencia 

Electoral, cómputos 

distritales federales y 

locales, supervisión y 

seguimiento. 

Explicará las Secciones con 

Estrategias Diferenciadas, 

Integración de Mesas Directivas de 

Casilla, Capacitación Electoral 

(primera y segunda etapa), casilla 

Federal y Única, simulacros y 

prácticas de la jornada electoral, 

procedimiento de sustitución de 

funcionarios de casilla, ARE y ZORE, 

las figuras de SE y CAE, Manual de 

Contratación de SE y CAE (en lo 

relativo al procedimiento de 

reclutamiento, selección, 

contratación, capacitación y 

evaluación de SE y CAE, en 

coordinación con el VOE). 
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4.2. Comunicación Oficinas Centrales, Órganos Desconcentrados y OPL 

 

Las JLE, a través de las distintas vocalías, asumirán la responsabilidad de comunicar a las JDE 

los asuntos de su competencia, de modo tal que la información fluya en tiempo y forma. Es 

responsabilidad de la o el VE convocar a reuniones de trabajo para comunicar lo relativo a la 

información recibida, y asumir los tramos de control y responsabilidad correspondiente de 

trabajo conjunto, siempre y cuando la información contribuya a la obtención de los objetivos de 

la Estrategia: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
F l u j o  d e  i n f o r m a c i ó n  

 

CVOPL 

UNIDAD TÉCNICA DE 

VINCULACIÓN CON ORGANISMOS 

PÚBLICOS LOCALES 

Origen de la 

información (JD) 

Tercer contacto  
(JD) 

 VE, VS, VRFE, VOE, 

VCEYEC, CONSEJEROS 

Segundo  contacto  
(JL) 

 VE, VS, VRFE, VOE, 

VCEYEC, CONSEJEROS 

Primer Contacto 
O.C. 

PRESIDENCIA 
SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEA 
DERFE 
DEOE 
DECEYEC 
 
 

CANALES DE COMUNICACIÓN (CVOPL-OFICINAS CENTRALES-JL-JD) 

F l u j o  d e  i n f o r m a c i ó n  

Origen de la 

información 

PRESIDENCIA 
SECRETARÍA EJECUTIVA 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN (DEA) 

DIRECCIÓN EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 

(DERFE) 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL (DEOE) 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE CAPACITACIÓN ELECTORAL Y EDUCACIÓN 

CÍVICA  (DECEYEC) 

UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS DE INFORMÁTICA (UNICOM) 
La UNICOM se reunirá de manera periódica con las áreas 
responsables de los sistemas para la adecuada operación y 
funcionamiento de los sistemas que se utilizarán para la 

capacitación y la asistencia electoral. 
 

F l u j o  d e  i n f o r m a c i ó n  

Primer contacto  
(JDE) 

 
VE, VS, VRFE, VOE, VCEYEC, 

CONSEJEROS 

 VE, VS, VRFE, VOE, VCEYEC, 

CONSEJEROS 

 VE, VS, VRFE, VOE, VCEYEC, 

CONSEJEROS 

Primer contacto  
(JLE) 

 VE, VS, VRFE, VOE, VCEYEC, CONSEJEROS 

 VE, VS, VRFE, VOE, VCEYEC, CONSEJEROS 

 

 VE, VS, VRFE, VOE, VCEYEC, CONSEJEROS 

CANALES DE COMUNICACIÓN (OFICINAS CENTRALES-JUNTA LOCAL-JUNTA DISTRITAL) 

F l u j o  d e  i n f o r m a c i ó n  
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4.3. Proceso de reclutamiento, selección y contratación de las y los SE y CAE 

 

En las juntas locales como distritales, bajo la coordinación de la o el VE, se llevará a cabo el 

proceso de selección y contratación de las y los SE y CAE, con base en el Manual de Contratación, 

con la finalidad contar con SE y CAE idóneos para la integración de mesas directivas de casilla y 

capacitación y asistencia electoral. 

 

 

 

 

VE

Coordinará los
trabajos de
selección de SE y
CAE.

Supervisará la
aplicación de los
exámenes y
aplicará
entrevistas.

Explicará a los
integrantes del
Consejo el
procedimiento
de selección de
las y los SE y CAE y
presentará la
lista definitiva de
los aspirantes
que se
desempeñarán
en dichos cargos,
así como la lista
de reserva.

Apoyará en la
impartición de la
plática de
inducción.

VS

Explicará los temas
relativos al proceso
administrativo a los
integrantes de la
Junta que deberán
seguir las y los
aspirantes, los
honorarios que
recibirán, gastos de
campo y
prestaciones.

Levantará las actas
en las etapas que
así lo señalen.
Establecerá
contacto
permanente con la
DEA.

Aplicará examen y
entrevistas.

Elaborará los contratos
de prestación de
servicios de las y los SE
y CAE.

Realizará los
movimientos de
Altas y Bajas.

Apoyará en la
impartición de la
plática de inducción.

VERFE

Apoyará en la
difusión de la
convocatoria.
Aplicará examen
y entrevistas.

Apoyará en la
impartición de
la plática de
inducción.

Apoyará en la
conformación
de ARE y
ZORE.

VOE

Participará en las
tareas de
difusión de la
convocatoria y
recepción de
documentación
de los aspirantes.

Participará en las tareas
de la plática de
inducción.

Explicará a la Junta los
temas relativos a la
Asistencia Electoral que
desempeñarán los SE y
CAE; y ARE y ZORE, con la
finalidad de que se
tomen en cuenta al
momento de la
entrevistas, sobre todo
lo relativo a
competencias y
habilidades que deben
tener.

Aplicará examen y
entrevistas.

Conformará las ZORE y
ARE (en coordinación con
el VCEYEC y el VERFE).

VCEYEC

Conformará
las ZORE y ARE

(en
coordinación
con el VOE y el
VERFE).

Participará en la
coordinación y
apoyará en las tareas
de difusión de la
convocatoria y
recepción de
documentación de las
y los aspirantes.

Participará en las
tareas de la plática de
inducción.

Aplicará el examen y
entrevista a
aspirante a SE y CAE.

Explicará a la Junta los
temas relativos a la
Integración de mesas
directivas de casilla y la
capacitación electoral que
desempeñarán las y los SE

y CAE, con la finalidad de
que se tomen en cuenta al
momento de la
entrevistas, sobre todo lo
relativo a competencias y
habilidades que deben
tener.

CONSEJEROS/AS

Serán
observadores/as
en la aplicación
del examen,
aplicarán
entrevistas y
colaborarán con
el/la VE.
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4.4. Primer Taller de Capacitación a las y 

los SE y CAE 

 

Se brinda información a las y los SE y 

CAE sobre las técnicas y habilidades que 

requieren para realizar las tareas de 

capacitación electoral, asistencia y/o 

supervisión electoral. De igual manera, 

se les explican aspectos laborales y 

administrativos, además de la 

información que les permita la 

comprensión del ámbito institucional en 

el que participan y los valores para el 

ejercicio de una ciudadanía democrática.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

•Coordinará los trabajos de Capacitación de SE y CAE.
Explicará la importancia del trabajo en equipo y
explicará la Estrategia en sus partes sustantivas –

Misión, Visión y Ejes Temáticos y Estratégicos.

VE

•Explicará los temas relativos al proceso administrativo:

gastos de campo y prestaciones.

•Explicará los procedimientos y causas de rescisión de
contrato.

VS

•Explicará los temas relativos a Padrón Electoral y Lista
Nominal de electores –quiénes la conforman y fechas
importantes– y credencial para votar, así como el uso

de la cartografía.

VRFE

•Explicará el contenido del Programa de Asistencia
Electoral, haciendo énfasis en los proyectos,
actividades y plazos, de manera particular en el caso

de elecciones concurrente.

VOE

•Explicará los temas relativos a la primera y segunda
etapa de Capacitación Electoral, el papel de las y los SE
y CAE, cómo serán evaluados, visita, revisita y entrega
de Carta-Notificación, plazos a cumplir y objetivos,
entrega de nombramientos, capacitación a

funcionarios de casilla y sustituciones.

•Explicará de manera detallada la función y la
importancia de seguir el Orden de Visita.

•Explicará el “Programa de Integración de Mesas
Directivas de Casilla y Capacitación Electoral”.

•Explicará lo relativo a la Participación sin
Discriminación y de la emición del voto en
concordancia con la expresión de género.

•Explicará de manera detallada el funcionamiento y
operación de la aplicación móvil del Multisistema
ELEC2018 para el proceso de integración de mesas
directivas de casilla y capacitación electoral.

VECEyEC

•Participarán con temas relativos al papel de los
consejeros electorales en la primera etapa de

capacitación (Verificaciones)

Consejeros/as Electorales
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4.5. Primera Insaculación, Visita, Notificación  y Capacitación Electoral 

 

El proceso de Primera 

Insaculación es el método que 

garantiza la imparcialidad de la 

integración de las mesas 

directivas de casilla, ya que son 

las y los ciudadanos quienes 

quedan facultados para recibir 

los votos de la ciudanía y son 

ellos mismos quienes llevan a 

cabo el escrutinio y cómputo de 

los votos depositados en las 

urnas. La fase siguiente es la 

visita, notificación y 

capacitación de las y los 

ciudadanos insaculados a través 

de las y los CAE.  

 

 

 

 

  

S
u

p
ervisará 

los 
cursos 

y 
sim

ulacros 
de 

prim
era 

insaculación; 
C

o
n

vo
cará 

al 
C

onsejo y a la Junta 
para 

el 
proceso 

de 
insaculación 

y 
explicará 

el 
procedim

iento; 
S

u
p

ervisará 
el 

proceso 
de 

insaculación; 
firm

ará 
la 

lista 
de 

ciudadanos/as 
sorteados/as 

y 
las 

cartas-notificación 
y 

entregará copia de la 
lista 

de 
las 

y 
los 

ciudadanos sorteados 
a 

los 
representantes 

de 
los 

partidos 
políticos;  
C

o
lo

cará 
en 

los 
estrados de la Junta 
copia 

de 
la 

lista 
de 

ciudadanos/as 
sorteados/as. 
S

u
p

ervisará 
los 

trabajos 
de 

visita, 
notificación 

y 
capacitación 

a 
las 

y 
los 

ciudadanos 
sorteados.  

 

L
evan

tará las actas 

de 
sesión 

y 
acta 

circunstanciada 
del 

proceso 
de 

insaculación, firm
ará 

la lista de las y los 

ciudadanos 

sorteados. 

A
p

o
yará en el proceso 

de 
prim

era 
insaculación, 
explicando 

al 
C

onsejo 
cóm

o está conform
ada 

la 
lista 

nom
inal 

de 
electores a utilizar en el 
proceso 

y 
proporcionará 

el 
m

aterial 
cartográfico

 
para 

los 
trabajos 

de 
visita, 

notificación 
y 

prim
era 

etapa 
de 

capacitación. 

 

A
p

o
yará 

en 
el 

proceso de 
prim

era 
insaculación. 
V

erificará 
la 

conform
ación 

de 
casillas 
extraordinarias. 

 

P
articip

ará 
en 

los 
cursos 

y 
sim

ulacros 
de 

prim
era 

insaculación. 
C

o
o

rd
in

ará 
el 

proceso 
de 

prim
era insaculación y a las y 

los S
E

 y C
A

E
 en las tareas 

de 
im

presión 
de 

C
artas-

notificación. 
C

o
o

rd
in

ará y su
p

ervisará 
los trabajos de visita, 
notificación y capacitación a 
las y los ciudadanos 
sorteados. 
C

o
o

rd
in

ará y supervisará el 
proceso de captura y 
transm

isión de datos en 
cam

po de los trabajos de 
visita, notificación y 
capacitación a las y los 
ciudadanos sorteados. 
P

resen
tará inform

es sobre el 
avance de visita, notificación 
y capacitación. 
  

V
E

 
V

S
 

V
R

F
E

 
V

O
E

 
V

E
C

E
yE

C
 

P
rim

era In
sacu

lació
n

, V
isita, N

o
tificació

n
 y P

rim
era E

tap
a d

e C
ap

acitació
n

 E
lecto

ral en
 JD

E
 

C
o

n
sejero

s/as 

E
lecto

rales 

P
articip

arán
 

en 
las 

sesiones 
de 

C
onsejo, 

en 
el 

proceso 
de 

prim
era 

insaculación 
y 

firm
arán 

el 
listado 

de 
ciudadanos 

sorteados; 
verificarán los trabajos 
de visita, notificación y 
capacitación a las y los 
ciudadanos sorteados.  
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4.6. Segundo Taller de Capacitación a las y los SE  y CAE 

 

En el segundo taller de capacitación a las y los SE y CAE se proporcionan los 

conocimientos teórico-prácticos para capacitar a las y los ciudadanos designados 

funcionarios de casilla con el propósito de profundizar en los conocimientos respecto a 

la operación de las mesas directivas de casilla y las tareas que cada funcionario tiene 

que desarrollar. De igual manera, se les explican aspectos laborales y administrativos, 

y de evaluación de las actividades a desarrollar. 

 

 

VE

•Coordinará
los trabajos
de segunda
capacitación
a las y los SE
y CAE;
reforzará lo
relativo a las
líneas
estratégicas
establecidas
en la
Estrategia.

•Convocará al
Consejo,
Junta, SE y
CAE, a que
asuman
como suyas
la misión y
visión de la
Estrategia.

VRFE

Explicará
temas
relativos a la
lista nominal
de electores
contenida en
los paquetes
electorales.

VOE

Explicará en
coordinación con el
OPL todo lo relativo a
la Asistencia Electoral
(identificación de
lugares para la
ubicación de mesas
directivas de casilla y
equipamiento,
entrega de
anuencias, recepción
y distribución de la
documentación y
materiales
electorales,
verificación e
informe, en su caso,
de la instalación y
clausura de las mesas
directivas de casilla y
traslado de paquetes.

Explicará lo relativo al
Sistema de
Información sobre el
desarrollo de la
Jornada Electoral
(SIJE) 2018 y al
operativo de campo
para la recopilación
de información de
Conteo Rápido.

VECEyEC

•Explicará todo el
proceso de
capacitación
electoral,
enfatizando en el
correcto llenado de
los formatos y
documentación
electoral y la forma
de clasificar y contar
los votos,
resaltando, en su
caso, las elecciones
federales y
concurrentes, así
como lo relativo a la
Participación sin
Discriminación.

•Explicará el
desarrollo e
importancia de
los simulacros y
prácticas de la
jornada electoral.

•Explicará el
proceso de
sustitución de
funcionarios de
casilla y
suplencias el día
de la jornada
electoral.

Consejeros/as 
electorales

Verificarán el
desarrollo de
segundo
Taller de
Capacitación.
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4.7. Segunda insaculación, entrega de nombramientos, capacitación a las y 

los funcionarios de casilla, simulacros y prácticas de la jornada electoral 

y sustituciones de funcionarios de casilla 

 

El procedimiento de segunda insaculación determina quiénes de las y los ciudadanos que cumplen 

con los requisitos de ley integrarán las mesas directivas de casilla única y federal, se seleccionará a 

las y los siete o nueve funcionarios requeridos, casilla federal o única respectivamente, para la 

integración de las mesas directivas de casilla (Juntas y Consejos Distritales); asimismo, a través de 

un curso de capacitación y desarrollo de simulacros o prácticas de la jornada electoral, se les 

proporcionaron los conocimientos necesarios para el desempeño de sus actividades el día de la 

jornada electoral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEGUNDA INSACULACIÓN, ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS, CAPACITACIÓN A 

FUNCIONARIOS/AS DE CASILLA, SIMULACROS Y PRÁCTICAS DE LA JORNADA ELECTORAL, Y 

SUSTITUCIONES DE FUNCIONARIOS DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA 

VE 

Coordinará los trabajos 
preparatorios para el proceso de 
segunda insaculación. 
Supervisará los cursos y 
simulacros de segunda 
insaculación. 
Convocará al Consejo y a la 
Junta para el proceso de 
segunda insaculación y 
explicará el procedimiento. 
Supervisará el proceso de 
segunda insaculación; firmará la 
lista de las y los funcionarios de 
casilla y la lista de reserva y los 
nombramientos y entregará 
copia de las listas de las y los 
ciudadanos designados 
funcionarios de casilla y de 
ciudadanos en lista de reserva a 
las y los representantes de los 
partidos políticos y, en su caso, 
representantes de candidatos 
independientes. 
Colocará en los estrados de la 
Junta, copia de la lista de las y 
los ciudadanos designados 
funcionarios de casilla, así como 
la lista de reserva   
Supervisará los trabajos de 
entrega de nombramientos, 
capacitación y desarrollo de 
simulacros y prácticas de la 
jornada electoral de las y los 
funcionarios de casilla.  
Supervisará el procedimiento 
de sustituciones de 

funcionarios/as de casilla. 

VS VOE VCEYEC Consejeros/as  
Electorales 

Levantará las 

actas de sesión y 

acta 

circunstanciada 

del proceso de 

insaculación. 
Firmará las listas 

de las y los 

funcionarios de 

casilla y los 

nombramientos y 

de ciudadanos en 

lista de reserva. 

Coordinará las 

actividades 

relativas a la 

Asistencia 

Electoral, 

incluyendo el 

reporte para el 

SIJE y Conteo 

Rápido. 

Participará en los cursos 

y simulacros de segunda 

insaculación; apoyará al 

VE en la explicación del 

proceso de segunda 

insaculación. 
Apoyará en el proceso 

de segunda insaculación 

y coordinará a los SE y 

CAE en las tareas de 

impresión de los 

nombramientos.  
Coordinará y 

supervisará los trabajos 

de entrega de 

nombramientos, 

capacitación y simulacros 

y prácticas de la jornada 

electoral a las y los 

funcionarios de casilla y 

sustituciones; presentará 

informes sobre el avance 

de entrega de 

nombramientos, 

capacitación, simulacros 

y/o prácticas de la 

jornada electoral. 

Verificarán la 

entrega de 

nombramientos, 

capacitación, 

simulacros, 

prácticas de la 

jornada electoral y 

sustituciones de 

funcionarios de 

mesa directiva de 

casilla.  
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4.8. Verificaciones 

Este procedimiento proporciona información a los órganos de dirección ejecutivos a nivel 

nacional, local y distrital para la oportuna toma de decisiones en los casos de deficiencias 

operativas y/o problemáticas identificadas para la capacitación e integración de mesas 

directivas de casilla. 

4.8.1. Ámbito local 

 

 

VE

Coordinará los trabajos de
verificación durante la
preparación del PE (federal y
concurrentes).

Determinará y planeará las
verificaciones a realizar.

Proporcionará los recursos y
apoyos requeridos.

Participará en las tareas de
verificación.

Promoverá la participación de
las y los demás vocales en
estas tareas.

Capturará la información de
las verificaciones en el
Multisistema ELEC2018

VS-VOE-VRFE

Participarán en todas las fases
y actividades de verificación.

Realizarán actividades de
verificación en gabinete y en
campo.

Capturarán la información de
las verificaciones en el
Multisistema ELEC2018

VCEyEC

Elaborará un programa de
visitas de verificación.

Participará en todas las fases
y actividades de verificación.

Realizará actividades de
verificación en gabinete y en
campo.

Analizará las observaciones de
los consejeros electorales
locales y distritales.

Vigilará el cumplimiento de
las metas de verificación.

Capturará la información de
las verificaciones en el
Multisistema ELEC2018.

Consejeros/as 
Electorales

Participarán en las fases y
actividades de verificación.

Informarán los resultados de
las verificaciones que
realizaron.

Capturarán la información de
las verificaciones en el
Multisistema ELEC2018.
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4.8.2. Ámbito distrital 

 

VE

Coordinará los trabajos de
verificación durante la
preparación del PE 2017-2018
(federal y concurrente)

Determinará y planeará las
verificaciones a realizar.

Proporcionará los recursos y
apoyos requeridos.

Participará en las tareas de
verificación.

Promoverá la participación de
las y los demás vocales en
estas tareas.

Capturará la información de
las verificaciones en el
Multisistema ELEC2018.

Supervisar la aplicación de las
medidas que se requieran
para dar cumplimiento al
“Protocolo para la inclusión
de las personas con
discapacidad como
funcionarios y funcionarias de
mesa directiva de casilla".

VS-VOE-VRFE

Participarán en todas las fases
y actividades de verificación.

Realizarán actividades de
verificación en gabinete y en
campo de las tareas que
realicen las y los SE y CAE.

Revisarán el registro y
actualización de la
información en el
Multisistema ELEC2018.

Capturarán la información de
las verificaciones en el
Multisistema ELEC2018.

VCEyEC

Participará en las tareas de
verificación.

Analizará los avances
registrados en el Multisistema
ELEC2018.

Identificará las zonas que
registran rezago o altos
niveles.

Programará visitas en campo
para verificar el trabajo de las
y los CAE.

Analizará los avances de las
verificaciones realizadas.

Coordinará reuniones
periódicas con las y los SE y
CAE con el fin de analizar
avances, resultados de
verificaciones, entre otros
temas.

Realizará actividades de
verificación en gabinete y en
campo de las tareas que
realicen las y los SE y CAE.

Dará seguimiento a las
inconsistencias y llevará un
registro de las soluciones
aplicadas.

Mantendrá comunicación
constante con la/el VE y VOE.

Capturará la información de
las verificaciones en el
Multisistema ELEC2017.

Consejeros/as 
Electorales 

Participarán en las fases y
actividades de verificación.

Informarán los resultados de
las verificaciones que
realizaron.

Capturarán la información de
las verificaciones en el
Multisistema ELEC2018.
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5. Elecciones Concurrentes 

5.1. Proceso de reclutamiento y selección   de las y los SE y CAE Locales 

 

En las juntas locales como distritales ejecutivas del INE, bajo la coordinación de la o el VE, se 

llevará a cabo el proceso de reclutamiento y  selección de las y los SE y CAE locales, con base en el 

Manual de Contratación de dichas figuras y en el Programa de Capacitación Electoral, con la 

finalidad contar con SE y CAE idóneos para las actividades de asistencia electoral en el ámbito 

local establecidas en el Programa de Asistencia Electoral (PAE) y, en su caso, auxiliar en las 

actividades de asistencia electoral en el ámbito federal que se convengan. 

 

  

VE

Coordinará los
trabajos de
reclutamiento,
selección y
capacitación de SE

y CAE.

Supervisará la
aplicación de los
exámenes y
aplicará
entrevistas.

Explicará a las y
los integrantes
del Consejo el
procedimiento de
selección de las y
los SE y CAE

locales y
presentará la lista
definitiva de las y
los aspirantes
que se
desempeñarán
en dichos cargos,
así como la lista
de reserva.

VS

Apoyará en la
difusión de la
convocatoria.

Levantará las actas
respectivas en las
etapas que así lo
señalen.

Aplicará examen y
entrevistas.

Remitirá los
expedientes de las
personas a contratar
al OPL.

VERFE

Apoyará en la
difusión de la
convocatoria.

Aplicará examen
y entrevistas.

Participará en la
recepción de
documentación
de las y los
aspirantes.

VOE

Participará en las
tareas de difusión
de la
convocatoria y
recepción de
documentación
de las y los
aspirantes.

Aplicará examen y
entrevistas.

VCEYEC

Participará en las
tareas de difusión de
la convocatoria y
recepción de
documentación de
los aspirantes.

Aplicará el examen y
entrevista a
aspirante a SE y CAE
locales.

CONSEJEROS/AS

Serán
observadores/as
en la aplicación
del examen,
aplicarán
entrevistas y
colaborarán con
el/la VE.
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5.2. Curso de Capacitación a las y los SE  y CAE Locales 

 

En el curso de capacitación a las y los SE y CAE locales se proporcionan los 

conocimientos  contenidos en el Programa de Capacitación Electoral. 
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1. Aspectos generales de las  JDE 

 
 

 

 

V
E

Coordinar y supervisar las actividades de capacitación y asistencia electoral e integración de 
mesas directivas de casilla de las y los SE y CAE.

Elaborar las minutas de las reuniones de coordinación distrital efectuadas.

Informar oportunamente a todos las y los vocales distritales sobre los comunicados de oficinas 
centrales y de la JLE sobre las actividades antes mencionadas.

Evaluar, en la siguiente reunión de trabajo, la pertinencia de las medidas adoptadas para la 
solución de problemas, así como evaluar a las y los SE y CAE.

Informar a la JLE sobre los problemas presentados y las alternativas de solución adoptadas.

Adoptar decisiones, definir criterios de operación y autorizar el empleo oportuno de los recursos 
humanos, financieros y materiales para las actividades señaladas.

Aprobar las solicitudes para atender necesidades extraordinarias que no cubran los programas, 
proyectos y presupuesto de la JDE e instruir al VS para realizar los trámites correspondientes ante 

la JLE.

Presidir las reuniones de coordinación distrital y proponer el orden del día.

Incorporar y mantener actualizada la información de las reuniones de coordinación distrital 
celebradas en el sistema informático diseñado para tal efecto, dentro de las 48 horas posteriores a 
su realización. En el sistema, incorporado a la redINE, se incluirán los datos relativos a la asistencia 

de vocales, fecha de la reunión y temas tratados. Además, se podrán emitir reportes y se 
elaborarán las minutas.

Convocar a reunión a quienes integran la JDE, a la mayor brevedad, para atender los problemas 
presentados en las actividades y que requieran la adopción urgente de medidas de solución.

Supervisar la aplicación de las medidas que se requieran para dar cumplimiento al “Protocolo para 
la inclusión de las personas con discapacidad como funcionarios y funcionarias de mesa directiva 

de casilla".
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Aspectos generales de las JDE 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

  

V
S

Apoyar a la/el VE en la elaboración de las minutas, el registro y la actualización de información 
en el sistema informático de las reuniones de coordinación.

Informar en cada reunión el avance en los trámites administrativos y gestiones realizadas en 
apoyo al personal eventual (SE y CAE).

Informar en cada reunión de coordinación sobre el presupuesto autorizado, ejercido y 
disponible de los programas y proyectos de capacitación y asistencia electoral.

V
R

F
E Apoyar, en su caso, en la resolución de problemas presentados en las actividades de 

capacitación y asistencia electoral y con los productos cartográficos para las tareas de visita, 
notificación y capacitación.
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Aspectos generales de las JDE 

 
 

 

 

 
 

V
O

E

Participar en la evaluación del desempeño de los SE y CAE y en la entrega de prendas de 
identificación.

Aplicar el Programa de Asistencia Electoral y orientar a las y los vocales, SE y CAE sobre su contenido.

Conocer los avances periódicos (diarios y semanales) de las actividades de las y los CAE en materia de 
Asistencia Electoral.

Conocer e informar de inmediato al Vocal Ejecutivo Distrital sobre problemas presentados en la 
ejecución de las actividades de Asistencia Electoral, así como al Vocal Local de Organización Electoral.

Verificar la adecuación de los lugares donde se ubicarán las casillas, para que las y los FMDC que 
tengan alguna discapacidad cuenten con los medios requeridos para su participación en términos del 

protocolo de la materia.

V
C

E
yE

C

Supervisar y, en su caso, registrar información en el Multisistema ELEC2018.

Participar en la evaluación del desempeño de las y los SE y CAE.

Conocer los avances periódicos (diarios y semanales) de las actividades de las y los CAE en la 
capacitación electoral e integración de mesas directivas de casilla.

Distribuir los materiales didácticos y de apoyo a las y los SE y CAE y a las y los funcionarios de 
casilla, así como entrega de prendas de identificación.

Informar al VE y VOE respecto de las solicitudes de las personas con discapacidad que hayan 
solicitado el acompañamiento de una persona de confianza en la casilla para determinar lo conducente 

conforme al protocolo de la materia.
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2. Aspectos Generales de la JLE 

 

 

VE

Informar oportunamente a todos los y las vocales locales y distritales sobre 
los comunicados de oficinas centrales relacionados con las actividades de 

capacitación y asistencia electoral.

Incorporar y mantener actualizada la información de las reuniones de 
coordinación local en el sistema informático diseñado para tal efecto, 

dentro de las 48 horas posteriores a su realización. En el sistema (redINE) 
se podrán emitir reportes y se elaborarán las minutas. 

Adoptar decisiones, definir criterios de operación y autorizar el empleo 
oportuno de los recursos humanos, financieros y materiales para las 

actividades señaladas.

Aprobar las solicitudes para atender necesidades extraordinarias que no 
cubran los programas, proyectos y presupuesto de JDE, e instruir a la/el 
VS para realizar los trámites ante la Dirección Ejecutiva correspondiente.

Convocar a todos los integrantes de la JLE a las reuniones de 
coordinación local programadas en el Calendario de la JLE.

Presidir las reuniones de coordinación local y proponer el orden del día.

Convocar a reunión a las y los integrantes de la JLE, a la mayor brevedad, 
para atender los problemas presentados en las actividades distritales y que 

requieran la adopción urgente de medidas de solución.

Elaborar las minutas de las reuniones de coordinación local efectuadas y 
supervisar la elaboración de las minutas distritales.

Evaluar, en la siguiente reunión de trabajo, la pertinencia de las medidas 
adoptadas para la solución de problemas en los distritos.

Verificar la aplicación de las medidas del "Protocolo para la inclusión de 
las personas con discapacidad como funcionarios y funcionarias de mesa 

directiva de casilla” realizadas por las JDE.
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Aspectos Generales de la JLE 

 

 

 

 

 

 

 

V
S

Comunicar a la/el VE, DECEYEC y la DEOE sobre enfermedades, accidentes 
de trabajo, delitos que puedan sufrir o problemas laborales de las y los SE y CAE.

Supervisar el suministro oportuno de los recursos materiales y financieros 
necesarios para efectuar cada una de las actividades de capacitación y 

asistencia electoral en los distritos, como son: vehículos, gasolina, pasajes, 
viáticos, material de oficina, etc.

Informar en cada reunión de coordinación sobre el presupuesto autorizado, 
ejercido y disponible de los programas y proyectos de capacitación y asistencia 

electoral. 

Apoyar a la/el VE en la elaboración de las minutas y en el registro y 
actualización de información en el sistema informático de las reuniones de 

coordinación.

Informar en cada reunión el avance en los trámites administrativos y gestiones 
realizadas ante oficinas centrales en apoyo al personal eventual (SE y CAE).

V
R

F
E

Supervisar la orientación y asesoría proporcionada por sus homólogos distritales a 
las y los vocales, SE y CAE sobre los productos cartográficos para la determinación 
de ARE y ZORE, así como para la localización de las y los ciudadanos insaculados. 

Supervisar las actividades de apoyo que brindan sus vocales homólogos en las 
diferentes etapas de la integración de casillas.

Supervisar la entrega de productos cartográficos.
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ASPECTOS GENERALES DE LA JLE 

 

 

 

 

V
O

E

Coordinar y supervisar el apoyo distrital, en su caso, en la resolución de 
problemas presentados en las actividades de capacitación y asistencia electoral, 

así como los derivados de la aplicación del "Protocolo para la inclusión de las 
personas con discapacidad como funcionarios y funcionarias de mesa directiva de 

casilla". 

Supervisar los avances periódicos (diarios y semanales) de las actividades de 
asistencia electoral en los distritos. 

V
C

E
yE

C

Coordinar y supervisar la aplicación del Programa de Capacitación Electoral e Integración de 
Mesas Directivas de Casilla y, en su caso, orientar a los vocales locales y distritales.

Supervisar la evaluación de las y los SE y CAE.

Supervisar los avances periódicos (diarios y semanales) de las actividades de capacitación 
electoral e integración de mesas directivas de casilla en los distritos.

Conocer e informar de inmediato a la o el VE y a la DECEyEC sobre problemas presentados 
en la ejecución de las actividades de capacitación electoral e integración de mesas directivas 

de casilla en los distritos de la entidad.

Coordinar y supervisar la distribución de los materiales didácticos y de apoyo a las JDE. 

Supervisar el registro de información en el Multisistema ELEC2018.
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3. Programación de reuniones de coordinación institucional 

 

La o el VE de los órganos locales y distritales convocará a las y los vocales a reuniones 

de coordinación, por lo menos una vez al mes, a partir de la instalación del Consejo 

General del Instituto con la que da inicio el PE, y hasta el mes de junio del año en que 

se celebre la elección, y tendrá la responsabilidad de incorporar la información de las 

sesiones en el sistema informático de la RedINE correspondiente.  

 

También podrá convocar a más reuniones para atender indicaciones que deriven de 

acuerdos del Consejo General, en materia de integración de mesas directivas de 

casilla, capacitación y asistencia electoral, y/o para atender problemáticas urgentes 

que se presenten en las juntas ejecutivas, vinculadas con estas áreas. 

 

Las reuniones de coordinación se celebrarán de acuerdo con los siguientes criterios 

 

 Serán presididas por la o el VE, quien convocará y propondrá el orden del día 

con los puntos a tratar, previo consenso con las y los vocales de los órganos 

desconcentrados. 

 Deberán participar, invariablemente, todas y todos los vocales de las juntas 

ejecutivas. 

 

Finalmente, las reuniones tienen el propósito de planear, coordinar, implementar, 

llevar el control, dar seguimiento y evaluar las actividades de capacitación y asistencia 

electoral para el cumplimiento de las metas de la Estrategia, además de coordinar la 

utilización de los recursos humanos, financieros y materiales aprobados en los 

programas y proyectos, así como para compartir información sobre el avance y 

evaluación de actividades y de la aplicación de recursos. De cada tema se podrán 

tratar asuntos diversos, abordándolos en sus diferentes fases de planeación, 

seguimiento, control y evaluación. 


