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INSTRUCTIVO DE CASILLA ELECTRÓNICA

___________________________

(entidad académica)

El presente instructivo ha sido aprobado por el Cuerpo Colegiado ex profeso y es de observancia obligatoria durante la jornada electoral, la cual estará regulada por el Reglamento para la Elección de Consejeros Académicos de Área y del Bachillerato Representantes de Profesores,  Investigadores, Técnicos Académicos y Alumnos (REGLAMENTO) y por las Normas de Aplicación y Procedimientos de los Reglamentos para la Elección de Consejeros Universitarios y Técnicos, y para la Elección de Consejeros Académicos de Área y del Bachillerato, Representantes de Profesores, Investigadores y Alumnos (NORMAS).

Aspectos generales

La Comisión Local de Vigilancia de la Elección tendrá además de las funciones que refiere el artículo 15° del REGLAMENTO, las funciones que corresponden, en la modalidad presencial, a los funcionarios de casilla y a los escrutadores, quienes tomarán las decisiones en aquellos casos en que no afecten el resultado de la votación y siempre se buscará que se tomen por consenso. Cuando este consenso no fuere posible, prevalecerá la opinión del presidente sin perjuicio de que los auxiliares y representantes puedan presentar las denuncias que estimen procedentes por violaciones a la normatividad electoral.

1.- Los miembros de la Comisión Local de Vigilancia de la Elección, deberán permanecer en el local de monitoreo determinado, durante toda la jornada electoral y no podrá ausentarse más de uno de ellos al mismo tiempo. Asimismo estarán apoyados en todo momento por la persona (ó comité) de enlace con la DGCTIC. (Artículo 16, numeral I, de las NORMAS).  

2.- En la casilla también podrán estar presentes los representantes observadores que cada una de las fórmulas haya designado y registrado (exclusivamente un representante observador por cada fórmula), previa comprobación de que aparezcan sus nombres en la lista de representantes observadores aprobados por la Comisión Local de Vigilancia de la Elección. Es derecho de los representantes observadores estar presentes en la casilla durante la jornada electoral, firmar las actas de instalación, cierre y escrutinio de casilla y formular las inconformidades que procedan por irregularidades a la normatividad electoral.

Instalación de la casilla

El día anterior al de la elección, el Director hará entrega del paquete electoral a la Comisión Local de Vigilancia de la Elección, la Comisión Local de Vigilancia lo pondrá a disposición de los funcionarios de casilla, por lo menos con una hora de anticipación a la establecida para el inicio de la votación. 

El cual consta de:

I. La Convocatoria

II. El padrón de electores

III. Lista de elegibles

IV. Constancia de registro de fórmulas

V. Constancias de acreditación de representantes observadores de las fórmulas registradas para el proceso electoral y para el recuento

VI. Notificaciones, en su caso, sobre la negación del registro de fórmula o de su cancelación

VII. El instructivo, que en su caso, elabore el Cuerpo Colegiado ex profeso
VIII. Las formas para levantar las actas de instalación, cierre y cómputo total

Los demás útiles de trabajo que resulten indispensables

Así como:

· La clave de acceso previamente entregada por la DGCTIC a la persona (o comité) de enlace de la Comisión Local de Vigilancia de la Elección para tener acceso a la instalación de la casilla y al monitoreo que informará del flujo de votantes a lo largo de la jornada electoral. 

· Un documento que indique el procedimiento para obtener los resultados al final de la jornada electoral, así como la clave de acceso correspondiente para su instrumentación. 

Tan pronto como reciba el paquete electoral, La Comisión Local de Vigilancia de la Elección se instalará en el lugar que se haya acordado (local de monitoreo), en el cual tendrá una computadora conectada a internet para acceder mediante la clave de acceso a la dirección electrónica especificada por la DGCTIC.

1.- Entendiendo “casilla” como el sistema electrónico de la elección y la “instalación de la casilla” como la puesta en operación del sistema de elección a través de la dirección electrónica (URL) asignada por la DGCTIC, el día y horario acordados, se podrá verificar antes del inicio formal de la jornada electoral que el sistema de electrónico de votación no está funcionando, y que el contador electrónico marque ceros con lo cual se podrá asentar en el “Acta de instalación de casilla” que la urna se encuentra vacía. 

2.- Elaborarán y firmarán el “Acta de instalación de casilla” en original y en el número copias señaladas en el formato correspondiente que se incluye en el paquete electoral de la casilla (Acta Instalación Casilla - electrónica);
3.- La instalación de la casilla y el levantamiento del acta correspondiente deberá completarse en la hora señalada para iniciar la votación.

Recepción de la votación
La Comisión Local de Vigilancia de la Elección, a través de la clave de acceso entregada por la (DGCTIC) a la persona (o comité) de enlace de la Comisión tendrá acceso a la información sobre el flujo de votantes durante la jornada electoral.

La Comisión Local de Vigilancia de la Elección deberá permanecer realizando su tarea de vigilancia del proceso durante todo el tiempo que duren las votaciones, verificando que éste transcurra normalmente.  En caso contrario podrán emitir el acta correspondiente.

Cierre de votación

1. La Comisión Local de Vigilancia de la Elección verificará que en el último segundo de la hora fijada para el término de la jornada electoral, el contador electrónico de votos se detenga, y que después de este momento ya no sea posible ingresar al sistema.

2.- 
El contador de votos se detendrá dentro de un lapso máximo de diez minutos después del cierre de casilla, tras lo cual se procederá a levantar el “Acta de Cierre de Casilla” en la cual se escribirán los datos que se soliciten.  Esta acta se llenará en original y en el número de copias señaladas en los formatos correspondientes. (Acta Cierre Casilla  electrónica).
Escrutinio

1. Dadas las características del sistema electrónico, el cómputo final se realiza de manera automática, por cada formula registrada.

2. Mediante la clave de acceso para este fin, proporcionada por DGCTIC a la persona (o comité) de enlace de la Comisión se podrá conocer el reporte del número de votos emitidos en su entidad.

3. Los miembros de la Comisión realizarán, con base en el reporte del sistema, el cómputo de los votos depositados en la urna a favor de cada una de las fórmulas, declarando nulos los votos que procedan.

Los votos serán anulados por el sistema en los siguientes casos:

a) El votante haya seleccionado más de una fórmula registrada,

b) La boleta sea depositada en blanco, y

c) El voto se haya otorgado a una fórmula cuyo registro se canceló.

4.
Se procederá a levantar el “Acta de Cómputo total” en la cual se escribirán los datos que se soliciten.  Esta acta se llenará en original y en el número de copias señaladas en los formatos correspondientes. (Acta Recuento total - electrónica);
Paquete electoral

Concluido lo anterior, La Comisión Local de Vigilancia de la Elección organizará el material electoral para su entrega, el cual será puesto en un sobre cerrado y sellado.

El paquete electoral consta, además de los materiales entregados por el Director de la entidad antes de la instalación de la casilla, los siguientes:

I. Las actas de instalación, cierre y escrutinio, llenadas y firmadas,

II. Los reportes que emita el sistema, 

III. El disco magnético con los resultados de la elección, y

IV.   Cualquier escrito de inconformidad o acta de incidentes que se hubiere presentado.

Las inconformidades deberán presentarse oportunamente por escrito, con el nombre completo y la firma de quieren las formulen, debidamente fundamentadas y acompañadas de la documentación y pruebas correspondientes y hasta antes de concluir el proceso electoral ante:

· La Comisión Local de Vigilancia de la Elección o, en  su caso,

· A la Comisión Especial de Vigilancia de las Elecciones del Consejo Académico correspondiente.

Expediente electoral

Con el fin de apoyar el trabajo de calificación de la elección, La Comisión Local de Vigilancia de la Elección conformará un expediente electoral, el cual estará integrado por copias simples de los documentos del paquete electoral mencionados, excepto el disco de resultados. Este expediente proporciona los elementos necesarios para calificar las elecciones en forma expedita.  

Entrega del paquete y expediente electoral 
El Director de la entidad hará llegar tanto el paquete electoral como el expediente a la Secretaría del Consejo Académico de Área correspondiente.
Al proceder a realizar la entrega, la persona designada por el Director para tal efecto, deberá dirigirse directamente a la sede de la Secretaría del Consejo Académico quedando prohibido hacer escalas de cualquier tipo, podrá ir acompañado, por integrantes de la Comisión Local de Vigilancia de la Elección y en su caso de los representantes acreditados de cada fórmula registrada.
El paquete electoral no podrá ser sacado de la entidad académica donde se haya efectuado la votación salvo con el exclusivo objeto de entregarlo o enviarlo a la Secretaría del Consejo Académico de Área correspondiente. 
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