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4. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. de Cambio Descripción del Cambio Fecha 

00 Nueva Creación 17-11-2011 

01 Segmentación del procedimiento 23-12-2011 

02 Corrección de referencias 10-02-2012 

1. OBJETIVO. Cumplir con la función estatal de organizar procesos electorales para la renovación de titulares de los poderes 

legislativo y ejecutivo, así como los Ayuntamientos, mediante elecciones libres, auténticas y periódicas 

2. ALCANCE. Este procedimiento aplica para la de capacitación electoral en el proceso de certificación de Servicios de Fiscalización, 

Proceso Administrativo Sancionador; y Reclutamiento y Selección de Capacitadores Asistentes Electorales (CAEs)  del 

IEPCJ como apoyo en la Organización de las elecciones constitucionales y mecanismos de participación ciudadana en el 

Estado de Jalisco. 

. 3. TERMINOLOGÍA. 

CAES:  Capacitadores Asistentes Electorales 

SINSEL: Sistema de Información y Seguimiento Electoral 

CV: Curriculum Vitae 
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Actividades  Referencias 

      

Responsable 

SELECCIÓN Y CONTRATACION DE 

PERSONAL CENTRAL Y DISTRITAL 

Inicio 

Se recibe la convocatoria para inicio de proceso electoral 

Se contrata personal eventual: distrital y central a perfil requerido y se informa a 

Dirección General 

Evaluación de curso 

Relación de aspirantes / P-

ADM -24 

Director 

Jefe de área de 

capacitación electoral 

Curso a coordinadores / 

personal eventual / manual 

de bienvenida 

Se capacita a personal contratado de las áreas del instituto 

Se realiza evaluación del curso a capacitados 

Declaratoria 
Director 

Recepción de C. V. y Selección 

Director 

Jefe de área de 

capacitación electoral 

C. V. / formato de recibido 

FIN 
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Actividades  Referencias 

      

Responsable 

Inicio 

Se publica la convocatoria de CAEs 

Se realizan entrevistas a los aspirantes a CAE 

Subcoordinadores distritales 

/ subcoordinadores 

distritales / CAES 

Se aplica examen  a los aspirantes a CAE 

Coordinadores distritales de 

capacitación 

Se hace una selección de los CAEs 

Coordinadores distritales de 

capacitación / 

subcoordinadores centrales 

de capacitación 

Director 

Se reciben Solicitudes de Aspirante a CAE 

Convocatoria 

Solicitudes 

Formato de Entrevista 

Examen 

Documento de CAES 

aprobados 

Coordinadores distritales de 

capacitación 

Se contrata a capacitadores asistentes electorales (CAES) 

Se capacita a CAES para sus funciones  

Jefe de área de 

capacitación electoral 

 

P-ADM-24 

IT-OPE-01 Estrategia general 

de capacitadores electorales / 

Cuestionario de aptitud y 

disponibilidad /Carta 

notificación / materia de 

capacitación a ciudadanos 

insaculados 

Cursos CAES / Manual de 

Bienvenida / guía técnica 

para capacitador 

Se hace evaluación a CAES 

Coordinadores distritales de 

capacitación / 

subcoordinadores centrales 

de capacitación 

FIN 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE CAE´S 
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Responsable 

Inicio 

Subcoordinadores distritales 

/ subcoordinadores 

distritales / CAES 

Coordinadores distritales de 

capacitación / 

subcoordinadores centrales 

de capacitación 

Se realiza notificación y capacitación a ciudadanos insaculados de acuerdo a sorteo 

generado por Consejo General y Consejos Distritales 

Coordinadores distritales / 

subcoordinadores distritales 

Listado de ciudadanos 
Se elabora listado de ciudadanos aptos y dispuestos y se seleccionan los 

Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla 

Subcoordinadores distritales 

/ subcoordinadores 

distritales / CAES 

Nombramiento / materia de 

capacitación a funcionarios 

directivos de casilla / SINSEL 

Se realiza capacitación a funcionarios de mesa directiva de casilla 

Coordinadores distritales 
Informe Coordinadores 

distritales 
Se realiza informe por parte de Coordinadores Distritales  

Director Informe final Se realiza informe final de dirección 

Se realiza simulacro de la Jornada Electoral 

FIN 

IT-OPE-01 /Estrategia 

general de capacitadores 

electorales / Cuestionario de 

aptitud y disponibilidad /Carta 

notificación / materia de 

capacitación a ciudadanos 

insaculados 

CAPACITACION ELECTORAL A 

FUNCIONARIOS DE MESA DIRECTIVA DE 

CASILLA 

Informe Coordinadores 

distritales 


