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  PUESTA EN MARCHA DEL SISTEMA 

- Dar Clic en   > Programas > IEE  >   
- Escriba en el recuadro de contraseña, la clave de acceso que le asigne la coordinación 

de informática del Instituto.1 
 

  
 

 
- En seguida aparece la Pantalla principal del Sistema:   

 
 

                                                 
1 REFIERE A LOS LINEAMIENTOS PARA OPERAR EL SISTEMA DE INTEGRACIÓN DE CASILLAS 2007. 

Numeral QUINTO, uso de

la contraseña
1

Opciones de Menú

Integración de M.D.C.  
    - Procedimiento de 
Integración de casillas 
    - Listado de la Integración 
de  casillas 

1a Etapa de Capacitación
    - Notificación-Capacitación a 
ciudadanos insaculados 
    - Evaluación Objetiva 

2a Etapa de Capacitación  
    - Impresión de Nombramientos 
    - Entrega de Nombramientos y  
    2ª Capacitación 
    - Simulacros  
    - Sustituciones 

- Encarte

Salir del 
sistema 

Auxiliares y 
Supervisores  
- Altas 
- Bajas, y 
- Modificaciones 

Áreas de Responsabilidad 
- Modificar 
- Eliminar, y 
-  Nueva Área de Responsabilidad 
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  ÁRBOL DE OPCIONES DEL SISTEMA 
 

Tipo Contenido Observ. 
Archivo   
 Configurar Impresora  
 Salir  
   
Ayuda Acerca de...  

• Notificación – Capacitación a ciudadanos insaculados  
       1.- Captura de Ciudadanos Notificados-Capacitados    Captura 

       2.- Reporte de Notificaciones Entregadas y No Entregadas por  
            Causa Justificada      

Reporte 

       3.- Reporte de Notificación-Capacitación a Ciudadanos 
            Insaculados 

Reporte 

       4.- Reporte de Ciudadanos no Capacitados por Causa Justificada Reporte 

       5.- Reporte de Avance de Notificación-Capacitación por Áreas de  
            Responsabilidad 

 

• Evaluación Objetiva  

       1.- Listado de Ciudadanos Aptos en Orden Alfabético Listado 

 
 
 
 

 

       2.- Listado de Ciudadanos no Aptos 
       ( Ciudadanos que no cubren los requisitos del artículo 141 del CIPEEP y  
          con causa justificada) 

Listado 

• Procedimiento de Integración de casillas  

       1.- Listado de Ciudadanos Aptos a partir de la Letra Sorteada Reporte 

       2.- Casillas Extraordinarias  
       3.- Casillas Básicas, Contiguas y Especiales Captura 

       4.- Casillas Incompletas Captura 

• Listado de la Integración de casillas  

       1.- Listado Reporte 

 
 
 

 

       2.- Encarte Reporte 

• Impresión de Nombramientos  

      1.- Imprimir Nombramientos Reporte 

• Entrega de Nombramientos y 2ª Capacitación  

      1.- Captura Entrega de Nombramientos y 2ª Capacitación Captura 

      2.- Reporte de Entrega de Nombramientos a Funcionarios de MDC Reporte 

      3.- Reporte de Entrega de Nombramientos y Capacitación a 
           Funcionarios de MDC 

Reporte 

      4.- Reporte de Integración de casillas TPI Reporte  

• Simulacros  

      1.- Captura de Simulacros Captura 

      2.- Reporte de Simulacros Reporte 

• Sustituciones  

      1.- Pantalla de Sustituciones Captura 

      2.- Reporte de Sustituciones. Reporte  

• Encarte  

 
 
 
 
 
 

 

      1.- Encarte Actualizado Reporte 

 
• Altas, bajas y modificaciones de Auxiliares y Supervisores  

Numeral NOVENO, 
a partir del 01 de 
julio al 30 de 
agosto...  será 
capturada  en 
forma  diaria... 

Numeral DÉCIMO 
PRIMERO, el 
horario y la forma 
para remitirlo a  la 
DCEyEC  

Numeral DÉCIMO 
TERCERO, 
Listados, se emiten 
finalizada la  
Notificación–
Capacitación a 
ciudadanos 
insaculados. 

Numeral 
VIGÉSIMO SEXTO,
el horario y la forma 
para remitirlo a la 
DCEyEC. 

Numeral CUARTO, 
estructura del 
sistema 
computacional 

Numeral DÉCIMO 
OCTAVO, del 17 
de Septiembre al 
10 de Noviembre...

Numeral 
VIGÉSIMO 
PRIMERO, el 
horario y la forma 
para remitirlo a la 
DCEyEC  

Numeral 
VIGÉSIMO 
TERCERO, el  
horario y la forma 
para remitirlo a la 
DCEyEC 

Numeral DÉCIMO 
QUINTO, Listado 
que permitirá 
sortear a los 
ciudadanos que 
integrarán las 
casillas. 
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 • Altas, Bajas y Modificaciones de Áreas de Responsabilidad  

 • Salir  

 
 
 

 ELEGIR Y CERRAR UNA FASE 
 
Cómo elegir una Fase:  

Cuando usted inicia el Sistema, se muestra habilitada la fase en que se esté 

trabajando, al Seleccionar el botón  para que nos muestre 
las opciones que tenemos disponibles para esta Fase, este cambia a un estado 

habilitado y el botón se verá hundido:  y se abre una 
ventana secundaria en donde podemos seleccionar la tarea que queremos 
realizar. 

 
Salir de una Fase:  

 Elegir la opción    de la ventana secundaria:               
 
 
Contenido de Cada Fase:  
 

Cada etapa muestra un menú de opciones los cuales se refieren a:  
 

� Pantallas de captura: Se explicará cada una de las pantallas. 
� Emisión de Reportes: Ver tema de Imprimir Reportes. 

 
 

 GENERALIDADES 

- El botón   permite indicar un tipo de selección específica.  
 

- El botón  contiene una lista desplegable de valores. Para desplegar las opciones de clic 
en . Sólo puede elegir una opción.  
Se requiere que el botón finalmente quede con una selección en los campos de este tipo, por 
ejemplo: SECCIÓN Y NOMBRE. 
 

 

Ventana 
Secundaria 

Numeral CUARTO 
(Estructura del sistema), 
Lineamientos para la 
Operación del Sistema 
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- Los cuadros  se activan con un clic y con otro clic se desactivan.   

Si esta  indica que NO cumplió con el requisito 

Si esta  indica que SI cumplió con el requisito 
 

 
  CAPTURA DE CIUDADANOS NOTIFICADOS – CAPACITADOS 

 

1.- Clic en botón     

2.- Clic en la tarea  
3.- Elegir la opción <<1. Captura de Ciudadanos Notificados-Capacitados>>  
4.- Aparece la siguiente pantalla de captura, en la cual deberá hacer el vaciado de 

la información.  
 

 

 
 
 

 

0.- SIN INCIDENCIA 
1.- CAMBIO DE DOMICILIO 
2.- NO CONOCEN AL CIUDADANO 
3.- ENFERMEDAD O INCAPACIDAD 
FíSICA 
4.- DOMICILIO NO LOCALIZADO 
5.- FALLECIMIENTO DEL CIUDADANO 
6.- CIUDADANO PRIVADO DE SUS 
DERECHOS POLÍTICOS 

0.- SIN INCIDENCIA 
1.- CAMBIO DE DOMICILIO 
3.- ENFERMEDAD O INCAPACIDAD FÍSICA 
5.- FALLECIMIENTO DEL CIUDADANO 
6.- CIUDADANO PRIVADO DE SUS 
DERECHOS POLÍTICOS  

Mensaje automático 

Numeral NOVENO, 
documentos para captura 
(R1 Notificación, R2  1ª 
Capacitación, Hoja de 
Datos).  

a.- POR MOTIVOS PERSONALES 
b.- POR MOTIVOS FAMILIARES 
c.- POR MOTIVOS POLÍTICOS 
d.- POR MOTIVOS ESCOLARES 
e.- POR EMBARAZO AVANZADO 
f.- NO AUTORIZA EL CÓNYUGE 
g.- POR FALTA DE INTERÉS 
h.- OTROS

DOMICILIO 
CENTRO FIJO 
CENTRO TEMPORAL 

SIN ESCOLARIDAD 
1 PRIMARIA 
2 PRIMARIA 
3 PRIMARIA 
4 PRIMARIA 
5 PRIMARIA 
6 PRIMARIA 
1 SECUNDARIA 
2 SECUNDARIA 
3 SECUNDARIA 
1 BACHILLERATO O 
CARRERA TECNICA 
2 BACHILLERATO O 
CARRERA TECNICA 
3 BACHILLERATO O 
CARRERA TECNICA 
1 PROFESIONAL 
2 PROFESIONAL 
3 PROFESIONAL 
4 PROFESIONAL 
5 PROFESIONAL 
PROFESIONAL 
(TITULADO) 
ESPECIALIDAD 
MAESTRIA 
DOCTORADO 
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NOTAS: 
 

• Los cambios en la información capturada para cada ciudadano insaculado se guardan en cuanto se presiona el 
botón Guardar de la pantalla de captura de ciudadanos notificados-capacitados. 

 

 
 

Así como el botón Cancelar de la misma pantalla sirve para borrar la información capturada siempre y cuando 
no se haya Guardado esta. 
 
• El sistema computacional cuenta con un procedimiento de control para la autorización de la corrección de 

inconsistencias detectadas por el Coordinador de Capacitación Electoral, pudiendo ser éstas por error de 
captura o inconsistencia en la hoja de datos.  

 
• Una vez que capturas y guardas la información del ciudadano insaculado, no podrás corregir sin la autorización 

del Coordinador de Capacitación para esto el sistema te mostrará el siguiente mensaje cuando selecciones 
algún ciudadano que ya tenga capturada información. 

 

 
 

• El botón corregir  activa una ventana que solicita al 
Coordinador de Capacitación su clave para activar nuevamente los controles de captura y así poder 
modificar la información. 

 

 
 

Numeral SEXTO, 
Procedimiento para 
corrección de 
inconsistencias, a través 
del Coordinador de 
Capacitación Electoral.  

Breve descripción 
del motivo por el 
cual se hace la 

corrección. 

´
´

´
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• Si en el control  Incidencias 
durante la entrega de la carta notificación seleccionas la opción “0.- SIN INCIDENCIA”, el sistema te 
permitirá capturar la información correspondiente a la parte de Capacitación (parte inferior), en caso 
contrario se deshabilitarán los controles. 

 
 

  INTEGRACIÓN DE CASILLAS EXTRAORDINARIAS 
 

1.- Clic en botón   

2.- Clic en la tarea  
3.- Elegir la opción <<2.- Casillas Extraordinarias >>  
4.- El sistema muestra la siguiente pantalla 
 

 
 

 En donde al seleccionar un municipio automáticamente en el control 

“Sección”  se filtran solo las 
correspondientes al municipio seleccionado, así mismo al seleccionar una sección 
se filtrarán en el control “Tipo de Casilla” solo las casillas aprobadas para esa 
sección, para que finalmente al seleccionar un tipo de casilla (Extraordinaria, 
Extraordinaria 2,...) se muestre automáticamente la lista de ciudadanos 
capacitados y que resultaron aptos con domicilio en la localidad en la que se 
instalará la casilla seleccionada. 

Numeral DÉCIMO 
QUINTO, 2) Procedimiento 
de integración de casillas 
Extraordinarias. 

´
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En el supuesto de que al querer integrar una casilla Extraordinaria, no se tengan 
como mínimo 7 ciudadanos aptos se habilitara el botón “Selecciona”, el cual al ser 
presionado completará nuestra selección de ciudadanos aptos con ciudadanos 
insaculados notificados no capacitados, para dar un total de 7 ciudadanos que 
pasarán a integrar la Mesa directiva de casilla. 
 
Ahora bien en el caso de que sí se completen 7 o mas ciudadanos aptos no se 
habilitara el botón “Selecciona” y se pasará al siguiente paso. 
 

5.- Etapa de sorteo, dar clic en el botón  para sortear el orden en que 
aparecen los ciudadanos a los que se les asignará un cargo (consultar 
lineamientos), el Sistema requiere que mínimo se presione una vez para poder 
pasar al siguiente paso. 
 
 
 
 
 
 
 

Se activa cuando el 
número de Aptos 
es menor a 7, esto 
para poder ingresar 
a Ciudadanos 
Insaculados 
notificados no 
capacitados 

´ 

´

´

´ 

´ 
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Ejemplo: 
 
Lista de Ciudadanos 1er Sorteo 2º Sorteo 3er sorteo 

 
 

 
6.- Asignar cargos para integrar la casilla.  

 Presionar el botón  y automáticamente asigna los cargos.   
 En seguida se actualiza la ventana de integración y aparecerá la integración 

completa.  
 

 
 

7.- Presione el botón   para integrar otra casilla. 
 
 

8.- Presione   para cerrar la ventana de  
Integración de Casillas. 

 
 
 
  
 

 

OBSERVACIÓN: En el 
control “Tipo de Casilla” ya 

no muestra las casillas 
integradas. 

´

´
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  INTEGRACIÓN DE CASILLAS BÁSICAS, CONTIGUAS Y ESPECIALES 
 

1.- Clic en botón   

2.- Clic en la tarea  
3.- Elegir la opción <<3.- Casillas Básicas, Contiguas y Especiales >>  
4.- Aparece la siguiente pantalla previa a la de captura. 
 

 
Sólo en los casos en que no se 
cuente con el número de 
ciudadanos requeridos para 
integrar la casilla, aparecerá:  
 

 

 

 
 5.- Indicar la Sección a Integrar 

 
 

 En seguida aparece el listado de ciudadanos Aptos y sin Impedimento que integrarán las 
casillas Básicas, Contiguas y Especiales. 

 

 La leyenda  indica el total de casillas a integrar en esta sección. 
 

 La leyenda  indica el total de aptos en la sección 
seleccionada. 
 

Numeral DÉCIMO 
QUINTO, 3) Procedimiento 
de integración de casillas 
Básicas, Contiguas y 
Especiales. 

´ 
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GENERALIDADES 
 

� La Barra de desplazamiento Horizontal muestra más información del ciudadano. 
� La Barra de desplazamiento Vertical muestra más ciudadanos. 
 

 

OBSERVACIÓN: Antes de continuar al siguiente paso, considere lo 
siguiente: si el número de ciudadanos Aptos no alcanza para 
integrar las casillas requeridas en esta sección, por normatividad se 
deben integrar y más tarde se ocupará él módulo de Integración de 
Casillas Incompletas (consulte lineamientos) 

 
 

... Integración de Casillas Básicas y Contiguas  
 

6.- Etapa de Sorteo, Clic en el botón  para sortear el orden en que aparecen los 
ciudadanos a los que se les asignará un cargo (consultar lineamiento), el Sistema 
requiere que mínimo se presione una vez para poder pasar al paso “Asignar Cargos”. 
 
Ejemplo: 
 
Lista de Ciudadanos 1er Sorteo 2º Sorteo 3er sorteo 

 
 

 

Numeral DÉCIMO QUINTO 
3), Listado de ciudadanos 
aptos a partir de la letra 
sorteada...

Numeral DÉCIMO QUINTO 
4), En el supuesto de que 
no se integren... 

´
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7.- “Asignar cargos” para integrar la casilla.  
 

 Presionar el botón  y automáticamente asigna los cargos.   
 Muestra los siguientes mensajes indicando cada una de las acciones descritas dentro de la 

pantalla, presione Aceptar para continuar: 
 

 y  
 
 En seguida se actualiza la ventana de integración y aparecerá la integración 

completa.  
 

 
 

8.- Presione el botón   para integrar otra casilla. 
 
  
 
 

9.- Presione   para cerrar la ventana de Integración de Casillas Básicas, Contiguas y 
Especiales. 
 

Numeral DÉCIMO 
QUINTO 3a), Los 
cargos se otorgarán 
de manera 
horizontal, 
primeramente se 
nombrará a los 
presidentes, acto 
seguido a los 
secretarios, a los 
primeros... 

OBSERVACIÓN: ya 
no muestra las 

secciones integradas.

´ ´ 

´
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  INTEGRACIÓN DE CASILLAS INCOMPLETAS 
 

1.- Clic en botón   

2.- Clic en la tarea  
3.- Elegir la opción <<4.- Casillas Incompletas >>  
4.- Aparece la siguiente pantalla 
 
  

 
 

 

5.- Indicar la Sección y la Casilla incompleta ; clic en botón 

Ver integración . 
 

 6.- La primera lista muestra a los ciudadanos que integran actualmente la casilla. 
    La segunda lista nos muestra los ciudadanos con los cuales se completará la 

integración de nuestra casilla seleccionada. 
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7.- Al presionar el botón  , automáticamente se completa la integración con la segunda 

lista, mostrando el siguiente mensaje:  
  
8.- Automáticamente nos muestra la Integración completa.  

9.- Presione el botón   para cerrar la ventana de Integración de Casillas Incompletas. 
 
 
 

´
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  CAPTURA DE ENTREGA DE NOMBRAMIENTOS Y 2ª CAPACITACIÓN 
 

1.- Clic en botón  

2.- Clic en la tarea  
3.- Elegir la opción <<1. Captura Entrega de Nombramientos y 2ª Capacitación>>  
4.- Aparece la siguiente pantalla, en la cual se deberá capturar la información 

recopilada en campo. 
 

 
 

 

NOTAS: 
 

• Los cambios en la información capturada para cada funcionario de casilla se guardan en cuanto se presiona el 
botón Guardar de la pantalla de captura de entrega de Nombramientos – 2ª Capacitación. 

 

 
 

0.- SIN INCIDENCIA 
1.- CAMBIO DE DOMICILIO 
2.- NO CONOCEN AL CIUDADANO 
3.- ENFERMEDAD O INCAPACIDAD FÍSICA 
4.- DOMICILIO NO LOCALIZADO 
5.- FALLECIMIENTO DEL CIUDADANO 
6.- CIUDADANO PRIVADO DE SUS DERECHOS 
POLÍTICOS  
      IMPEDIMENTO Art. 141 CIPEEP 

0.- SIN INCIDENCIA 
1.- CAMBIO DE DOMICILIO 
3.- ENFERMEDAD O INCAPACIDAD FÍSICA 
5.- FALLECIMIENTO DEL CIUDADANO 
6.- CIUDADANO PRIVADO DE SUS DERECHOS 
POLÍTICOS 

Numeral DÉCIMO 
OCTAVO, del 17 
de Septiembre al 
10 de Noviembre...

a.- POR MOTIVOS PERSONALES 
b.- POR MOTIVOS FAMILIARES 
c.- POR MOTIVOS POLÍTICOS 
d.- POR MOTIVOS ESCOLARES 
e.- POR EMBARAZO AVANZADO 
f.- NO AUTORIZA EL CÓNYUGE 
g.- POR FALTA DE INTERÉS 
h.- OTROS

´
´ 
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Así como el botón Cancelar de la misma pantalla sirve para borrar la información capturada siempre y cuando 
no se haya Guardado esta. 
 
• El sistema computacional cuenta con un procedimiento de control para la autorización de la corrección de 

inconsistencias detectadas por el Coordinador de Capacitación Electoral, pudiendo ser éstas por error de 
captura o inconsistencia en la hoja de datos.  

 
• Una vez que se captura y guarda la información del funcionario de casilla, no se podrá corregir sin la 

autorización del Coordinador de Capacitación para esto el sistema mostrará el siguiente mensaje cuando se 
seleccione algún ciudadano que ya tenga capturada información. 

 

 
 

• El botón corregir  activa una ventana que solicita al 
Coordinador de Capacitación su clave para activar nuevamente los controles de captura y así poder 
modificar la información. 

 

 
 
 

• Si en el control  Incidencias 
durante la entrega del Nombramiento seleccionas la opción “0.- SIN INCIDENCIA”, el sistema te permitirá 
capturar la información correspondiente a la parte de 2ª Capacitación (parte inferior), en caso contrario se 
deshabilitaran los controles. 

Numeral SEXTO, 
Procedimiento para 
corrección de 
inconsistencias, a través 
del Coordinador de 
Capacitación Electoral.  

Breve descripción 
del motivo por el 
cual se hace la 

corrección. 

´
´

´
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  CAPTURA DE SIMULACROS 
 

1.- Clic en botón  

2.- Clic en la tarea  
3.- Elegir la opción <<1. Captura de Simulacros>>  
4.- Aparece la siguiente pantalla de captura, en la cual se deberá hacer el vaciado de la 

información. 
 

 
 

5.- Una vez capturada la información se tiene que presionar el botón  para que se 
almacene en la base de datos. 

 

Numeral VIGÉSIMO 
SEGUNDO, ...recabada la 
información, se debera 
capturar en ... 

Numeral VIGÉSIMO 
SEGUNDO, ...misma que será 
alimentad cada lunes de la 
semana a partir del 24 de 
septiembre y hasta el 10 de 
Noviembre. 

´

´
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NOTA : El botón  es usado en caso de equivocarse al seleccionar la sección o la casilla 
de la cual se va a capturar el simulacro, permitiendo limpiar los controles para realizar 
nuevamente la selección. 

  
 
 
 

  SUSTITUCIONES 
 

1.- Clic en botón  

2.- Clic en la tarea  
3.- Elegir la opción <<1. Pantalla de Sustituciones >>  
4.- Aparece la siguiente pantalla de captura, en la cual se deberá hacer el vaciado 

de la información. 
 

 
 

5.- Indicar sección y tipo de casilla + clic en “Mostrar Integración” 
 

 
 
 

Numeral VIGÉSIMO CUARTO, 
...A partir del 17 de septiembre 
y hasta un día antes de la 
jornada electoral, se aplicará el 
procedimiento ... 



 
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO 

 

DIRECCIÓN GENERAL 
 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN ELECTORAL Y EDUCACIÓN CÍVICA 

 
MANUAL DEL USUARIO PARA OPERAR EL SISTEMA  DE INTEGRACIÓN DE CASILLAS 2007 

Pág. 20 de 39 

En seguida el Sistema envía al usuario el siguiente mensaje. 
 

 
 
Indicándole los pasos a seguir para hacer la sustitución. 
 
 

GENERALIDADES: 
 

 Una vez que se presiona el botón “Mostrar Integración”, se deshabilitan los controles 
para seleccionar la sección y casilla, al mismo tiempo se habilita un botón de “Cancelar”, 
como se muestra en la siguiente figura 
 

 
 
 El botón de “Cancelar” sirve para el caso en que queramos seleccionar una sección 
y/o casilla diferente a la que estamos viendo en la pantalla, ya que al presionarlo nos 
vuelve a habilitar los controles de selección. 
 

6.- Dar clic en  para indicar el cargo del funcionario electoral sobre el cual se hará la 
sustitución. 

 

 
 

7.- Así mismo en el control de causa de la sustitución, seleccionar de la lista la 
correspondiente. 

 

Numeral VIGÉSIMO 
CUARTO, Para cubrir las 
vacantes de los funcionarios 
de casilla, por las siguientes 
causas...

´ 
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...Sustituciones  
 

8.- Una vez indicado el cargo del ciudadano electoral y la causa por la cual se está 

sustituyendo, se presiona el botón , el cual realizará el procedimiento de la 
sustitución del funcionario. 
 

No sin antes verificar lo siguiente , en este caso por que se 
selecciono al secretario, pero lo mismo preguntará para el presidente y los otros integrantes de 
la mesa directiva de casilla. 
 
Una vez que se presiona el botón “SI”, ya no hay marcha atrás, el sistema únicamente 
notifica al usuario las acciones que realizó, como se muestra en las siguientes imágenes: 
 

 
 

 
 

Acto seguido podemos imprimir el nuevo nombramiento, presionando el botón “Imprime 
Nombramiento” o bien ver la “Integración Final”. 
 

 
 
 
 
 
 

NOTA: No necesariamente se tiene que imprimir el nuevo nombramiento, posteriormente se 
explicará otra forma de imprimirlo. 
 

 
 

 
Numeral VIGÉSIMO 
CUARTO, 1) Las vacantes 
se cubrirán con los 
ciudadanos de la lista de 
reserva... 
2) Cuando subsistan 
vacantes, se designará a los 
funcionarios faltantes de 
entre aquellos... 
3) Una vez agotado el 
procedimiento anterior... 
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OBSERVACIÓN: Al realizar la sustitución deberán cubrirse en primer término con la lista de reserva y hasta agotar 
esta, se procederá en orden progresivo de la lista de insaculados (ciudadanos notificados no capacitados) una vez 
agotado este procedimiento si todavía hubiere vacantes se consultará la lista nominal de exhibición, al ingresar al 
ciudadano que ocupará el cargo vacante se deberá verificar que este no haya sido ciudadano insaculado. 
 

 
NOTA: En caso de no haber seleccionado alguna opción para el cargo a sustituir el sistema le  
mostrará un mensaje como el que sigue: 
 

 
 

 o bien si no marca una causa. 
 

 
 

 
 
 

 

OBSERVACIÓN: En caso de que se requiera hacer mas de una sustitución sobre la casilla actual se 
podría partir del paso 5 en donde se señala “Mostrar Integración” al paso 8. 

 
 
 
 
 

  ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE AUXILIARES Y SUPERVISORES 
  

1.- Clic en botón  

2.- Escribir la contraseña requerida . 
 
 
 
 

´ 
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3.- Presionar el botón de la acción a realizar  
 

 
 

Proporcione la información solicitada para cada caso y luego presione el botón “GUARDAR” 
 

Si va dar de alta aun nuevo Auxiliar o Supervisor, dar clic en el botón   
 
se habilitará el control para escribir el nombre del ciudadano 
 

 
 
 

Si se desea dar de baja a algún Auxiliar o Supervisor se presiona el botón 

 
 
 
 

Escribir el nombre 
del ciudadano ...  
 
Y seleccionar el 
cargo que 
desempeñará. 
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Y se selecciona de la lista de Auxiliares y Supervisores al que se desea dar de baja 
 

 
 

Después de esto, confirmar la acción presionando el botón  
 

Para el caso de modificación de algún dato del Auxiliar o Supervisor  
 

 
 

En la lista de Auxiliares y Supervisores se selecciona al que se le quiere hacer alguna 
modificación y en seguida se mostrará la información  en la parte correspondiente a los 
datos del Auxiliar o Supervisor, usted puede modificar esa información para 

posteriormente guardarla presionando el botón  
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  ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE ÁREAS DE RESPONSABILIDAD 
  

1.- Clic en botón  

2.- Escribir la contraseña requerida . 
 
 
 
 
3.- Presionar el botón de la acción a realizar  
 

 
 

El botón  se habilita si se selecciona alguna área de responsabilidad (ARE) 
existente y como su nombre lo dice, sirve para modificar datos del área de responsabilidad 
seleccionada. 
 

´

´

´ ´

´ 

´ 
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Lo mismo con el botón , quedará habilitado al seleccionar un ARE que se desee 
eliminar. Al eliminar un ARE, las secciones que tenía asignadas automáticamente quedan 
disponibles para poderlas asignar a otra. 
 

Si va a crear o asignar una nueva ARE, dar clic en el botón  , en nuestra 
pantalla de captura de se habilitarán los controles siguientes 
 
 

 
 
 

Seleccionar al Auxiliar que quedará como responsable del ARE y a su respectivo 
Supervisor y luego presionar el botón “Guardar” 

Breve descripción 
del ARE 

Botones para 
Agregar o 
desagregar 
secciones a la 
ARE 

´

´

´ ´
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   IMPRIMIR REPORTES  
 

1.- Elegir una etapa. 
2.- Clic en la tarea deseada, la cual deberá contener opciones de reportes. 
3.- Elegir el Reporte a Imprimir. 
Una vez hecha la selección, de acuerdo al tipo de reporte a emitir, se muestra la siguiente 
ventana: 

 
 
 
 

Barra de Herramientas 
       Total de Páginas a Imprimir: 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Enviar a la impresora 
 

 Porcentaje de visualización. Puede 
seleccionar una visualización más pequeña ó  
más grande. 

 
 

1ra 
Pág. Última 

Pág. 

Pág. 
Ant. Pág. 

Sig. 

Pág. 
Actual
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Para configurar impresora ver tema CONFIGURACIÓN DE IMPRESORA. 
 

  . 
 
 
NOTA: El Anexo A muestra la primera hoja de los reportes que genera el sistema. 

 
 
 

  SALIR DEL SISTEMA 
 

  Dar clic en el botón  , en el botón  o 
en el Menú Archivo + Salir. 
 
 

 
  GUARDAR INFORMACIÓN 

 
Cuando el capturista quiera guardar información capturada tendrá 

habilitado el botón “Guardar”  
 
 
 

  SALIR DE PANTALLA DE CAPTURA / PANTALLA DE REPORTES 
 

Dar clic en el botón   
 

 
 

Presiona este botón para 
cerrar la pantalla del reporte 

O dar clic en el 
botón secundario 
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  CONFIGURACIÓN DE IMPRESORA 

 
Clic en menú Archivo + Configuración de impresora. 
En la ventana que aparece deberá indicar la impresora a la cual desea enviar la impresión. 
Para finalizar, dar clic en Aceptar. 
 

 
 

Aquí se 
selecciona la 
impresora en la 
cual vamos a 
imprimir. 

Se selecciona el 
tamaño de la hoja, 
los reportes se 
estandarizaron a 
tamaño Oficio  
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Anexo “A” Reportes que genera el Sistema  
 
 

Ruta: 1ª Etapa de Capacitación + Notificación-Capacitación a ciudadanos insaculados + Reporte de Notificaciones Entregadas y no 
Entregadas por Causa Justificada  Tamaño de papel: Oficio 

 
 

 
El “Reporte de notificación-capacitación a ciudadanos insaculados deberá ser avalado de conformidad por el 
Consejero presidente, el Presidente de la Comisión Especial Distrital de Capacitación Electoral y por el 
propio Coordinador de Capacitación, esto será posible mediante una contraseña que será proporcionada por 
la Coordinación de Informática de manera confidencial. Al imprimir el reporte el sistema mostrará la siguiente 
pantalla con los espacios para que los funcionarios antes mencionados escriban su contraseña, para que al 
imprimir el reporte se impriman sus Firmas Electrónicas o Código de autentificación. 
 

 

 
 
 

NOTA: Si al escribir la clave, el funcionario se equivoca o no la escribe, en el reporte se imprimirá lo 
siguiente 0000000000. 

Numeral 
NOVENO, la 
captura de 
Notificados-
Capacitados, 
permite emitir 
este reporte y 
se podrá 
obtener en 
medio 
impreso. 
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... Anexo A 
 
Ruta: 1ª Etapa de Capacitación + Notificación-Capacitación a ciudadanos insaculados + Reporte de Notificación-Capacitación a 
Ciudadanos Insaculados  Tamaño de papel: Oficio 

 

 
 
 
Ruta: 1ª Fase de Capacitación + Notificación-Capacitación a ciudadanos insaculados+ Reporte de Ciudadanos no Capacitados por 
Causa Justificada  Tamaño de papel: Oficio 
 

 
 
 

Numeral 
DÉCIMO 
PRIMERO,… 
deberá ser 
enviado por 
correo 
electrónico a 
la DCEyEC, 
cada tercer 
día, a partir 
del 02 de julio 
y hasta el…  

Numeral 
NOVENO 
Notificación-
Capacitación, 
permite emitir 
este reporte y 
se podrá 
obtener en 
medio 
impreso. 

En este ejemplo se 
puede ver que sólo la 
clave de Consejero 
presidente fue correcta  

Las contraseñas no 
fueron escritas o 
bien las escribieron 
mal  
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... Anexo A 
 
Ruta: 1ª Fase de Capacitación  + Evaluación Objetiva + Lista de Ciudadanos Aptos en Orden Alfabético  Tamaño de papel: Oficio 

 

 
 
 
Ruta: 1ª Fase de Capacitación + Evaluación Objetiva + Lista de Ciudadanos No Aptos  Tamaño de papel: Oficio 
 

 

 
 
 

 

Numeral 
DÉCIMO 
TERCERO – 1) 
listado al alcance 
del consejo 
distrital. Se emite 
finalizada la  
Notificación – 
Capacitación. 
 
Este listado 
muestra a los 
ciudadanos 
aptos, los cuales 
cumplen con 
cada uno de los 
requisitos 
numerados en el 
artículo 141  del 
CIPEEP  

Numeral 
DÉCIMO 
TERCERO –2) 
listado al alcance 
del consejo 
distrital. Se emite 
finalizada la  
Notificación – 
Capacitación. 
 
Enlista a los 
ciudadanos que 
NO cumplen con 
los requisitos 
que marca el 
artículo 141 del 
CIPEEP 

´ 

´ 
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... Anexo A 
 
Ruta: Integración de MDC + Procedimiento de Integración de Casillas + Listado de Ciudadanos aptos a partir de la Letra Sorteada  
Tamaño de papel: Oficio 

 

 
 
Ruta: Integración de MDC. + Listado de la integración de casillas + Listado  Tamaño de papel: Oficio 

 
 

Numeral DÉCIMO CUARTO –1) listado que 
permitirá sortear a los ciudadanos que 
integrarán las casillas a más tardar el doce de 
septiembre del año en curso 
Se genera una vez finalizada la Primera Fase. 

Numeral 
 DÉCIMO SEXTO – 1) 
Listado que presenta la integración de 
las mesas directivas de casilla, así como 
la lista de reserva. 
Se genera una vez finalizada la 
Integración de las casillas. 

´ 

´

´ 

´

´ 



 
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO 

 

DIRECCIÓN GENERAL 
 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN ELECTORAL Y EDUCACIÓN CÍVICA 

 
MANUAL DEL USUARIO PARA OPERAR EL SISTEMA  DE INTEGRACIÓN DE CASILLAS 2007 

Pág. 34 de 39 

 
 

... Anexo A  

 
Ruta: : Integración de MDC + Listado de la integración de casillas + Encarte  Tamaño de papel: Oficio 

  

 
 
 
Ruta: 2a Etapa de Capacitación + Impresión de Nombramientos + Imprimir Nombramientos  Tamaño de papel: Oficio 
 
 Aparece una ventana en la cuál se debe definir un filtro para imprimir los Nombramientos. 
 
 

  
 

NOTA:  Antes de Imprimir el Nombramiento hay que verificar que la impresora tenga la hoja tamaño oficio y 
además que tenga impresos los sustentos legales en la parte posterior, correspondientes al cargo que se va 
a imprimir. 

Numeral DÉCIMO 
OCTAVO -1), Una vez 
integradas las mesas 
directivas de casilla, la 
impresión se hará… 

Numeral 
DÉCIMO SEXTO –2)
Integración de las 
mesas directivas de 
casilla. 
 
Presenta el formato 
conocido 
comúnmente como 
encarte, mismo que 
contiene la ubicación 
de las casillas, así 
como la integración 
de las mismas 

´ 
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... Anexo A  
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... Anexo A 
 

Ruta: 2a Etapa de Capacitación  + Entrega de Nombramientos y 2ª Capacitación + Reporte de Entrega de Nombramientos a 
Funcionarios de MDC  Tamaño de Papel: Oficio 

 

 

 
Ruta: 2a Etapa de Capacitación + Entrega de Nombramientos y 2ª Capacitación + Reporte de Entrega de Nombramientos y 

Capacitación a Funcionarios de MDC  Tamaño de Papel: Oficio 
 

  

Numeral 
VIGÉSIMO 
PRIMERO -2) 
una vez se haya 
verificado y 
validado 
correctamente la 
información de 
este Reporte, 
deberá ser 
firmado de 
conformidad y… 

Numeral 
VIGÉSIMO 
PRIMERO -3) 
una vez se haya 
verificado y 
validado 
correctamente la 
información de este 
Reporte, deberá ser 
firmado de 
conformidad y … 
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... Anexo A  

 
Ruta: 2a Etapa de Capacitación + Entrega de Nombramientos y 2ª Capacitación + Casillas TPI  Tamaño de Papel: Oficio 
 

  

 
 
 
 

 
 
Ruta: 2a Etapa de Capacitación + Simulacros + Reporte de Simulacros  Tamaño de Papel: Oficio 
 

 

 

 

Numeral 
VIGÉSIMO 
PRIMERO -4) 
Casillas TPI, 
Este reporte 
estará al alcance 
del consejo 
distrital. 

Numeral 
VIGÉSIMO 
TERCERO 
una vez sea 
verificada y 
validada la 
información de 
este reporte, 
deberá ser 
firmado de 
conformidad y 
enviado por 
correo 
electrónico a la 
Dirección de 
Capacitación 
Electoral 
Cívica, todos 
los martes de 
cada semana 
entre las 9:00 
y las 10:00 a 
partir del 25 de 
septiembre y 
hasta el 10 de 
noviembre del 
2007 

Es el listado de 
los funcionarios 
ya capacitados, 
con 
nombramiento y 
al mismo tiempo 
muestra el 
estado que 
guardan las 
casillas. 



 
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO 

 

DIRECCIÓN GENERAL 
 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN ELECTORAL Y EDUCACIÓN CÍVICA 

 
MANUAL DEL USUARIO PARA OPERAR EL SISTEMA  DE INTEGRACIÓN DE CASILLAS 2007 

Pág. 38 de 39 

... Anexo A  
 

Ruta: 2a Etapa de Capacitación + Sustituciones + Reporte de Sustituciones  Tamaño de Papel: Oficio 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ruta: 2a Etapa de Capacitación + Encarte + Encarte Actualizado  Tamaño de Papel: Oficio 
 
 

 

 
 
 
 
 

Numeral 
VIGÉSIMO 
SEXTO 
una vez 
verificada y 
validada la 
información de 
este reporte, 
deberá  … 

Numeral 
VIGÉSIMO 
SEPTIMO 
De continuar 
las 
sustituciones 
podrán 
hacerse las 
impresiones 
respectivas en 
este campo, 
con la certeza 
de que el 
listado que se 
imprima sea…
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Anexo “B” Glosario de términos y abreviaturas 
 
IEE    Instituto Electoral del Estado. 
 
CIPEEP   Código de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.  
 
MDC    Mesas Directivas de Casilla. 
 
Casilla TPI  Total, Parcial ó Incompleta. 
 
SIC    Sistema de Integración de Casillas. 
 
DCEyEC  Dirección de Capacitación electoral y Educación Civil 
 
ARE   Área de Responsabilidad 
 
 


