Reglamento para Supervisores y
Capacitadores-Asistentes Electorales del Instituto Electoral de Querétaro

TITULO I
Disposiciones Generales
CAPITULO UNICO
Del Objeto y Funciones

Articulo 1. El presente Reglamento se expide de conformidad a lo establecido en los
articulos 65, fraccion I y 90 de la Ley y tiene por objeto regular los requisitos, funciones,
obligaciones y prohibiciones de los supervisores electorales y capacitadores-asistentes
electorales.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

a) Ley: La Ley Electoral del Estado de Querétaro;

b) Instituto: Instituto Electoral de Querétaro;

¢) Director: Director General del Instituto;

d) Consejos: Consejos distritales y municipales;

e) Consejeros: Consejeros electorales que integran los consejos distritales y
municipales;

f) Representantes: Representantes de los partidos politicos y coaliciones
debidamente acreditados;

g) ()rganos operativos: Direcciones Ejecutivas de Organizacion Electoral y la
de Educacion Civica y Capacitacion Electoral.

h) Secretario: Secretario Técnico;

1) Supervisores: Supervisores Electorales, y

j) CAE’s: Capacitadores—Asistentes Electorales.

Articulo 3. En la aplicacién e interpretacion de las disposiciones de este Reglamento,
deberan observarse los criterios y principios establecidos en los articulos 3 y 4 de la Ley.

Articulo 4. El presente Reglamento es de observancia obligatoria para todos aquellos
funcionarios que sean designados supervisores y CAE’s, asi como para los consejos, y
Organos operativos.

Articulo 5. Los supervisores son aquellos funcionarios con cardcter eventual que estin
encargados de auxiliar a los érganos operativos y de organizar y dar seguimiento a las
actividades desarrollas por los CAE s en materia de organizacidn, capacitacion electoral, y
administrativa. Los supervisores ejerceran sus funciones dentro de la demarcacién
territorial a la que se les adscriba.



Articulo 6. Los CAE “s son funcionarios electorales con caricter eventual, auxiliares de los
consejos distritales y municipales, asi como de las mesas directivas de casilla del Instituto,
en las etapas del proceso electoral, de conformidad con lo establecido por la Ley, el

presente Reglamento y los acuerdos emanados del Consejo General y de los consejos.

Articulo 7. Los consejos en su calidad de organos electorales encargados de preparar,
desarrollar y vigilar los procesos electorales en sus respectivos distritos y municipios de
conformidad con la Ley, supervisardn y dardn seguimiento de las actividades realizadas por
los supervisores y CAE’s a través de la informacién que éstos rindan por conducto del
Secretario, o la que les sea requerida por los propios consejos.

TITULO II
De los Requisitos y Funciones en Particular
CAPITULO I
De los Supervisores

Articulo 8. Los supervisores seran designados por el Director a propuesta de los érganos
operativos y en la ejecucion de sus actividades quedan subordinados a los titulares de éstos.

Para la designaciéon podrd implementarse el procedimiento que determine el Director, el
cual tendra por objeto procurar la auditabilidad y transparencia de las designaciones.

Articulo 9. Para ser supervisor electoral se deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano mexicano con residencia en el estado y estar en pleno
gjercicio de sus derechos politicos;

b) Estar inscrito en la lista nominal de electores y contar con credencial para
votar vigente;

¢) No tener mas de 60 anos de edad al dfa de la designacion;

d) No ser ministro de culto religioso alguno;

e) No ser miembro de algun partido politico o asociacién politica;

f) No ser miembro activo de las fuerzas armadas ni de los cuerpos de
seguridad;

g) Acreditar educacion superior, preferentemente;

h) No haber sido condenado por delito doloso;

1) Tener completa disponibilidad de horario para llevar a cabo sus actividades;

j) Contar con conocimientos y habilidades de acuerdo al cargo que se va a
desarrollar, y

k) Contar con licencia vigente para conducir.



Articulo 10. Una vez que Director apruebe la designacion de los supervisores, los

seleccionados deberdn presentar ante la Coordinacién Administrativa la documentacién

necesaria para su contratacion.

Articulo 11. Los supervisores, en materia de organizacién electoral, realizardn lo siguiente:

I.

II.
III.

IV.

VI.

Llevar a cabo la recepcién de solicitudes y documentacion de los ciudadanos
interesados en ser designados consejeros;

Apoyar en la integracién, instalacion y funcionamiento de los consejos;

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el monitoreo de
precampanas y campanas electorales;

Auxiliar en la ubicacién, instalaciéon y funcionamiento de las mesas
directivas de casilla;

Informar al titular de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral
sobre el desarrollo de sus actividades, apoyandose en el sistema informdtico
disenado para tal efecto, y

Las demas que le indique el titular de la Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral.

Articulo 12. En materia de capacitacion electoral, los supervisores realizardn lo siguiente:

I

II.

II1.

IV.

VI.

VIL

VIIL

IX.

Llevar a cabo la recepcién de solicitudes y documentacién de los ciudadanos
que aspiren a ocupar el cargo de CAE’s;

Entrevistar a los ciudadanos que aspiren a ocupar el cargo de CAE’s, de
acuerdo a los criterios que establezca el procedimiento respectivo;

Apoyar en la aplicacion del examen de conocimientos a los ciudadanos que
aspiren a ocupar el cargo de CAE’s;

Llevar a cabo la evaluacién de la exposicion didactica de los ciudadanos que
aspiren a ocupar el cargo de CAE’s, de acuerdo a los criterios que
establezca el procedimiento respectivo;

Apoyar a la Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacién
Electoral en la imparticién de cursos de instruccion a los CAE ’s;

Auxiliar en la organizacién, supervision y seguimiento de las actividades de
los CAE’s en materia de integracién de las mesas directivas de casilla y
capacitacion de sus integrantes;

Actualizar la base de datos de los ciudadanos insaculados para integrar las
mesas directivas de casilla;

Informar al titular de la Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y
Capacitacion Electoral sobre el desarrollo de sus actividades, apoyandose en
el sistema informatico disefiado para tal efecto, y

Las demds que le indique el titular de la Direccién Ejecutiva de Educacién
Civica y Capacitacion Electoral.



Articulo 13. Los supervisores en materia administrativa, realizaran lo siguiente:

II.

II1.

IV.

Recabar la documentacion de los ciudadanos que sean designados como
CAE’s para llevar a cabo su contratacion;

Entregar y recabar la firma de contratos, asi como de los recibos de ndmina
de los CAE’s;

Identificar e informar las necesidades de mantenimiento que requiera el
inmueble que ocupe el Instituto dentro de la demarcacién, en donde ejerce
sus funciones;

Solicitar, recibir, resguardar y administrar los insumos necesarios para el
funcionamiento del consejo, y

Recibir, resguardar y administrar, de acuerdo a la normatividad vigente, el
vehiculo asignado a la oficina que le corresponda de acuerdo a su
adscripcion;

Articulo 14. Los supervisores informardn al consejo respectivo, en la sesion que éste

celebre, por conducto del Secretario, de las actividades relacionadas con los asuntos de su

competencia.

CAPITULO IT

De los CAE s

Articulo 15. Los aspirantes al cargo de CAE deberdn cubrir los siguientes requisitos:

a)

b)

j)
k)

Ser ciudadano mexicano con residencia en el estado y estar en pleno
gjercicio de sus derechos politicos;

Estar inscrito en la lista nominal de electores y contar con credencial para
votar;

No tener mas de 60 anos de edad al dia de la jornada electoral;

No ser ministro de culto religioso alguno;

No ser miembro de algun partido politico o asociacion politica;

No ser militar en servicio activo o tener mando en los cuerpos policiacos;
Acreditar educacion preparatoria, preferentemente;

No haber sido condenado por delito doloso;

Presentar solicitud y documentacién, conforme a lo requerido por la
convocatoria que se expida al efecto;

Tener completa disponibilidad para llevar a cabo sus actividades, y
Acreditar cada una de las etapas que establece el procedimiento de selecciéon

y reclutamiento que para tal efecto se establezca.

Articulo 16. A fin de acreditar el cumplimiento de los requisitos sefalados en el articulo

anterior, los aspirantes deberdn al momento de presentar su solicitud, exhibir la siguiente

documentacion:



a) Original de acta de nacimiento;

b) Original de credencial de elector;

¢) Original de comprobante de domicilio reciente, el cual deberd coincidir con el

de la credencial de elector;

d) Original de comprobante maximo de estudios;

e) Dos fotografias tamano infantil, y

f) Manifestacién escrita bajo protesta de decir verdad que se cumple con los

requisitos sefalados en los incisos a), d), e), ), h) y k), del articulo anterior.

Por lo que se refiere a la manifestacion prevista en el presente inciso, el Instituto

a través de las oficinas donde se lleve a cabo la recepcion de solicitudes facilitara

a los aspirantes el formato correspondiente.

En caso de que se les requiera, deberdn presentar también copia de los documentos

enlistados.

Articulo 17. Una vez que el Consejo General apruebe la designaciéon de los CAE s, los

supervisores deberan notificar a los seleccionados tal designacion a efecto de que exhiban la

documentacion necesaria para su contrataciéon. Los CAE’s estaran subordinados

operativamente al Director, Organos Operativos y supervisores.

Articulo 18. Los CAE ’s tendran las siguientes funciones:

I

II.

II1.

IV.

VI.

VIL

VIIL

Realizar las actividades relativas al monitoreo de precampanas y campanas
electorales;

Verificar y apoyar en la ubicacion, instalacién y funcionamiento de las
mesas directivas de casilla;

Notificar a los ciudadanos que resultaron insaculados para integrar las mesas
directivas de casilla, con base en la informaciéon que le proporcione el
supervisor y requisitando el formato correspondiente;

Capacitar a los ciudadanos insaculados que integraran las mesas directivas
de casilla;

Auxiliar a los consejos correspondientes en la entrega de los nombramientos
a los ciudadanos que sean designados funcionarios de mesas directivas de
casilla;

Llevar a cabo, conforme al procedimiento aprobado por el Consejo
General, la sustituciéon de ciudadanos que habiendo sido designados
funcionarios de casilla, por causas supervenientes no puedan desempenar el
cargo para el que fueron nominados;

Apoyar a los consejos en la recepcion de la documentacién y los materiales
electorales que entregue la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral;
Colaborar en la integracion de los paquetes con la documentacion y
materiales electorales y demds elementos necesarios para la instalacion y
funcionamiento de las mesas directivas de casilla;



IX.

XII.

XIII.

XIV.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XXIII.

Distribuir y entregar la documentacién electoral y los materiales necesarios
a los ciudadanos designados presidentes de mesa directiva de casilla y
dentro de los cinco dias previos anterior a la eleccidn, requisitando el recibo
correspondiente para su posterior remision al Secretario;

Realizar recorridos por los domicilios donde se ubicaran las mesas directivas
de casilla para la instalacién de carteles de identificacion de las mismas y en
su caso, identificar necesidades de equipamiento y recabar las llaves de los
inmuebles para garantizar su apertura el dia de la jornada electoral;

Durante los quince dias previos a la jornada electoral realizar recorridos de
acuerdo a la ruta electoral asignada, para verificar que en el exterior de los
lugares donde se ubicardn las casillas no exista propaganda electoral;

El dia de la jornada electoral realizar recorridos permanentes en la ruta
clectoral asignada para informar al consejo correspondiente sobre la
instalacion, desarrollo, cierre y clausura de las casillas;

Supervisar que a las 8:00 horas del dia de la jornada electoral, se instalen las
casillas, y en caso de no llevarse a cabo la instalacion en dichos términos, los
CAE s deberdn verificar que se observe lo previsto por la Ley;

Reportar de inmediato al consejo de su adscripcion cuando una casilla se
haya instalado en un lugar distinto al aprobado y verificar si este cambio
atiende a los supuestos establecidos en la Ley;

Verificar que la recepcion de la votacion se desarrolle de conformidad con
lo establecido por la Ley;

Auxiliar al presidente de la mesa directiva de casilla para mantener el orden
durante la eleccién, a solicitud expresa del mismo y en caso necesario, con el
auxilio de la fuerza publica;

Entregar a los funcionarios de las mesas directivas de casilla, el apoyo
econdmico para alimentacion y recabar los recibos correspondientes;
Atender, resolver y reportar al consejo los posibles incidentes que pudieran
afectar el desarrollo de la jornada electoral;

Apoyar a los funcionarios de casilla, una vez clausurada, para que los
paquetes electorales sean entregados y recibidos en tiempo y forma por el
consejo correspondiente;

Apoyar en el dmbito de su competencia en la ejecucion del Sistema de
Informacién Sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral;

Asistir al consejo en la recepcion de los paquetes electorales o en alguna otra
actividad que les sea encomendada por el Secretario del mismo;

Dentro de los cinco dias posteriores al de la eleccién, realizar recorridos por
los domicilios en los que se ubicaron las casillas electorales, a efecto de
verificar que en el inmueble no permanezcan materiales de los utilizados el
dia de la jornada electoral. En caso de que se encontrara alguno, solicitard al
responsable del inmueble la devolucién y entrega de los mismos, para su
resguardo y custodia en la sede del consejo;

Informar al supervisor sobre el desarrollo de sus actividades, y
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XXIV. Las demas que les confieran la Ley, los acuerdos del Consejo General y de

los consejos correspondientes, asi como el presente Reglamento.

TITULO III
De las Obligaciones, Prohibiciones y Sanciones
CAPITULO I

De las Obligaciones

Articulo 19. Los supervisores y CAE’s deberan desarrollar sus actividades con la
responsabilidad, cuidado y esmero apropiado, de conformidad con las normas aplicables,
los acuerdos emanados del Consejo General y los consejos respectivos, asi como las
indicaciones de los titulares de los érganos operativos.

Articulo 20. Los supervisores y CAE s deberan guardar reserva y discrecion de los asuntos

e informacion que conozcan con motivo del desempefio de sus funciones.

Articulo 21. Los supervisores y CAE s estaran obligados a guardar respeto para si y para
sus companeros y miembros del Instituto; representantes de los partidos politicos y/o
coaliciones, funcionarios de mesas directivas de casilla, ciudadania y publico en general.

Articulo 22. Durante el desempeno de sus funciones deberan portar su identificacion, asi
como las prendas que les sean proporcionadas por el Instituto y que les identifique con el

mismo.

Articulo 23. Los supervisores y CAE’s estin obligados a cuidar los recursos materiales
que les sean asignados para el desarrollo de sus actividades, asi como respetar las
instalaciones del Instituto, los consejos y las casillas.

Articulo 24. En caso de renuncia de CAE’s, no dejardn el servicio sino hasta que hayan
entregado al supervisor encargado de la demarcacién territorial a la que se adscribio, los
expedientes, documentos y materiales cuya atencién, administracién o guarda esté a su
cargo, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables. Si la renuncia es por parte de los
supervisores, se seguird el mismo procedimiento, con la diferencia de que los documentos y
materiales cuya atencién administracion o guarda esté a su cargo, se entregardn a los
titulares de los drganos operativos segun su dmbito de competencia. En ambos casos se
levantard un acta de entrega recepcion.

Articulo 25. Asistir y cumplir con los cursos de capacitaciéon y requerimientos de
evaluacion que indique el Instituto a través de los érganos operativos.



Articulo 26. Los CAE’s deberdn informar al supervisor y a los titulares de los 6rganos

operativos de toda irregularidad que observen o conozcan en el desempeno de sus

funciones.

Articulo 27. Cuando con motivo de sus actividades los CAE ’s tengan conocimiento de

alguin acto o evento de proselitismo publico, deberan elaborar un acta circunstanciada en la

que detallen las circunstancias de tiempo, modo y lugar de celebracion, adjuntando los

respaldos fotogrificos o video graficos conducentes.

El acta y los anexos deberdn entregarse al supervisor, quien los remitird a la Direccion

Ejecutiva de Organizacion Electoral, para que surtan sus efectos en los procedimientos

respectivos.

CAPITULO IT

De las Prohibiciones

Articulo 28. Los supervisores y CAE s deberan abstenerse de:

I

II.

II1.

IV.

VI.

VIL

VIIL

IX.

Sustraer, alterar, sustituir, inutilizar, destruir, falsear o hacer uso indebido
de documentos oficiales, asi como del material electoral;

Obstaculizar el desarrollo normal de la votacion el dia de la jornada
electoral;

Llevar a cabo actos o procedimientos que impidan la entrega oportuna a sus
destinatarios, de los documentos y materiales electorales;

Desempenar durante sus labores cualquier ocupacion o actividad ajena a su
funcién dentro del Instituto; de igual manera tampoco podran desempenar
alguin otro empleo, cargo o comision;

Realizar o participar en actos de proselitismo a favor de cualquier partido
politico, coalicién, precandidato o candidato;

Llevar a cabo actos que atenten contra la participacion ciudadana;

Divulgar informacién que atente contra el desarrollo del proceso electoral,
noticias falsas sobre el desarrollo de la jornada electoral o en relacion con
sus resultados;

Abstenerse de instalar, abrir o cerrar intencionalmente una casilla electoral,
tuera de los plazos previstos por la Ley, o bien impedir, sin que medie causa
justificada, la instalacion de la mismay;

Retrasar indebidamente la entrega del paquete electoral en el apoyo que
preste a los funcionarios de casilla;

Dejar de cumplir con las disposiciones previstas en la Ley y el presente
Reglamento; en los acuerdos del Consejo General y de los consejos
respectivos y con las actividades que les encomienden los titulares de los
Organos operativos, y



XI. Las demds que senale la Ley y las que determinen los 6rganos del Instituto.

CAPITULO III
De las Sanciones

Articulo 29. El incumplimiento grave a las disposiciones de la Ley, el presente
Reglamento, asi como de los acuerdos emanados del Consejo General y de los consejos,
por parte de los supervisores y de los CAE s, sera causa suficiente para rescindir la relacién
contractual que se tiene con el Instituto, sin responsabilidad para este ultimo, con
independencia de instaurar el procedimiento establecido en la Ley, asi como de la
responsabilidad civil, penal, laboral o administrativa en que llegaren a incurrir con sus actos

u omisiones.

Articulo 30. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones senaladas en el presente
Reglamento sera motivo suficiente para que el ciudadano designado como supervisor o
CAE no pueda ocupar cualquiera de dichos cargos en el siguiente proceso electoral.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento entrarda en vigor el dia siguiente a su aprobacién por el
Consejo General.

SEGUNDO. Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro
“La Sombra de Arteaga”.

Dado en la Sala de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral de Querétaro el 9
del mes de diciembre del ano 2011.



