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PRESENTACION

El préximo 14 de noviembre tendremos una jornada para elegir Gobernador, diputados
al Congreso del Estado y a miembros de los 217 ayuntamientos. Para este
acontecimiento, Puebla contara con la participacion de los ciudadanos que resultaron
sorteados y que por tal motivo, fungiran como funcionarios de las mesas directivas de
casilla.

La funcion de las mesas directivas de casilla es de fundamental importancia ya que
tendran a su cargo, durante la jornada electoral, garantizar la libre emision del voto y la
efectividad del mismo.

Para este propdsito, los auxiliares electorales desarrollaran una de las tareas mas
importantes al impartir la capacitacién a los ciudadanos que seran designados
funcionarios de casilla. También tendran que desarrollar, en los dias previos a la jornada
electoral, actividades de organizacion electoral.

Con la finalidad de guiar al auxiliar electoral para que realice sus actividades se elaboré
el presente manual. En él se describen algunas técnicas pedagogicas de educacion
para adultos, los temas especificos de la jornada electoral y los lineamientos para
organizar la capacitacion.

Gracias por tu apoyo
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l. ¢ A QUIEN DEBO CAPACITAR?

Como auxiliar electoral del Instituto Electoral del Estado (IEE) realizaras diversas
actividades para capacitar al presidente, al secretario, a los dos escrutadores y alos
tres suplentes generales que integraran las mesas directivas de casilla el 14 de
noviembre de 2004.

En las siguientes paginas encontraras algunas caracteristicas de las personas
adultas como participantes en un curso, sus estilos de aprendizaje y algunas
técnicas de instruccion que podras emplear para capacitarlas. Es fundamental que
las tomes en cuenta, aunque sabemos que la metodologia sera adaptada de
acuerdo con las necesidades y condiciones en las que trabajes.

Las metas a lograr son:

1. Que los ciudadanos que hayas capacitado cuenten con las habilidades y los
conocimientos necesarios para desempenfar las funciones que les corresponden
eldiade lajornada electoral.

2. Que los ciudadanos designados como funcionarios de casilla acudan al domicilio
en que se instalara la casilla el proximo 14 de noviembre, para desempenar el
cargo para el cual fueron nombrados.

Para el logro de las metas anteriores deberas cumplir con las actividades que se
establecen en el presente manual, en cada una de las etapas en que se divide tu
trabajo. Asimismo, tomaras en cuenta las necesidades y condiciones
particulares que presentara cada ciudadano en el proceso de capacitacion.

1. ¢, Como fueron seleccionados?

Al primer curso de capacitacion electoral que imparta el Instituto acudiran
ciudadanos mexicanos mayores de 18 afos que fueron elegidos mediante dos
sorteos, que estan inscritos en el Registro Federal de Electores, cuentan con su
Credencial para Votar con fotografia, gozan del pleno ejercicio de sus derechos
politico-electorales, tienen un modo honesto de vivir y no tendran mas de 70 afios el
dia de la eleccion. Para el segundo curso, ademas de los requisitos anteriores los



ciudadanos deberan acreditar que saben leer y escribir y que aprobaron el primer
curso de capacitacion, que no son servidores publicos de confianza con mando
superior, ni han sido dirigentes partidistas de cualquier nivel, que no tienen
parentesco en linea directa con candidatos y no son ministros de algun culto
religioso.

Que los futuros funcionarios de mesa directiva de casilla sean seleccionados por un
doble sorteo ocasionara que la poblacion a capacitar tenga muchas diferencias en
sus niveles de escolaridad, socioeconomico y cultural. Por tal razon se requiere de
una metodologia especial y de un lenguaje de acuerdo con la region y las
necesidades particulares de cada ciudadano. En ocasiones, las condiciones en las
que realizaras la instruccion seran dificiles, ya que te enfrentaras con la resistencia
del ciudadano a colaborar, por lo que pondras todo tu empefio para motivarlo y
convencerlo de que participe como funcionario de casilla.
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA

V4

El Consejo General del IEE
sortea el mes del calendario
(primer sorteo)

v

Los consejos distritales
sortean al 10 % de los
ciudadanos inscritos en la
Lista Nominal de Electores

v

Entrega de notificacion
e invitacion al
ciudadano al primer
curso de capacitacion

\_/—

Segundo sorteo con las 29
letras del alfabeto para obtener
la letra a partir de la cual se
seleccionara a los ciudadanos
que integraran las mesas
directiva de casilla

El ciudadano
asiste al curso de
capacitacion

Llena “hoja de
datos” y contesta <
cuestionario

Evaluacion objetiva de los
requisitos de ley

Lista de ciudadanos aptos para
determinar cargos por escolaridad
Segunda etapa de capacitacion

Entrega de nombramientos y
toma de protesta
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2. Educacion para adultos

Através de investigaciones recientes en materia educativa se han acumulado datos
sobre las caracteristicas del educando adulto, que justifican un enfoque especial en
su aprendizaje. Puede afirmarse, hoy en dia, que las necesidades y la experiencia
de las personas adultas son tan variadas que ameritan instalaciones, tematica,
metodologia, recursos didacticos y, sobre todo, estilos de ensefianza distintos a los
empleados en la educacion de los nifios y jévenes.

2.1. Caracteristicas de los participantes adultos

El adulto llega a los programas de capacitacion con una serie de conocimientos y
habilidades que son producto tanto de sus estudios formales como de sus
experiencias. El auxiliar electoral debe tomar en cuenta que las personas tienen
distintas experiencias, lo cual provoca que perciban de diferente manera la realidad.
Este hecho no debe preocupar al auxiliar electoral sino, al contrario, puede servirle
para apoyarse en él como un factor de enriquecimiento para el aprendizaje.

V4

Los adultos tienen gran capacidad para comparar y relacionar situaciones de
aprendizaje. Tal capacidad provoca que no haya una verdad absoluta que la
persona que capacita pueda transmitir sin que sea sometida a la critica o al analisis
del participante. Por ello, puedes hacerlo coparticipe preguntandole, por ejemplo:
¢algunavez haido a votar? , ; qué experiencia nos puede comentar? , ; sabe como
seintegranlas casillas?

Existe la creencia de que el adulto, por su edad y experiencia, ha perdido el interés y
la capacidad de aprender. Si a esto sumas que los ciudadanos que habras de
capacitar no acuden por su voluntad, sino a través de un sorteo, es posible que
presenten renuencia para capacitarse y participar como funcionarios de casilla .

Para el adulto es dificil abandonar costumbres que le han servido en el pasado y
aceptar practicas que le son extrafnas. Esto es una conducta normal y comprensible.
Sin embargo, puede darse el caso de que alguno de los participantes manifieste
falta de confianza en si mismo, por lo que el aprendizaje se vera obstaculizado. Ante
ello, el auxiliar electoral debe comprender que lo anterior es producto de que el
adulto se esta enfrentando a una situacion desconocida, en la cual no ha tenido
oportunidad de probar sus habilidades. Esa falta de confianza desaparece en la
medida en que el auxiliar electoral lo motive durante la capacitacion.
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A diferencia del nifio, el adulto desarrolla una serie de temores, dudas, preguntas y
expectativas antes de asistir a un programa de capacitacion. Por ello, el auxiliar
debera aclarar esta situacion con el participante y hablar de las diferencias entre los
ritmos de aprendizaje para distintas personas.

2.2. Estilos de aprendizaje de las personas

No todos los seres humanos aprenden de la misma forma. Estas diferencias
individuales son evidentes a lo largo del proceso de ensefanza-aprendizaje de los
adultos, lo que significa que no hay una manera unica de aprender, sino diversos
estilos de acuerdo con las caracteristicas de cada persona. Los estilos de
aprendizaje son el resultado de experiencias tanto agradables como desagradables
que viven las personas alo largo de su instruccién.
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Por ello, el auxiliar electoral debera tener en cuenta que cadaindividuo aprende y se
comporta diferente, y debera variar la forma de ensefar. Es decir, debera combinar
las explicaciones con ejercicios practicos, con la finalidad de mantenerel interésy la
atencion, por lo que el reto sera poder combinar tu estilo de ensefiar con el estilo de
aprendizaje de cada persona, sin dejar de lado el objetivo que se pretende alcanzar.

A continuacion se sefalan las diferencias entre los estilos de aprendizaje y las
caracteristicas delindividuo que desea aprender.

ESTILOS DE CARACTERISTICAS DEL APRENDIZAJE
APRENDIZAJE

APRENDIZAJE e  Sentido practico

CONCRETO e  Deseo de actuar por si mismo

e Aprende con mayor facilidad haciendo o practicando las cosas que se
desea ensefarle

APRENDIZAJE e  Aprende mediante la observacion y el razonamiento

REFLEXIVO

APRENDIZAJE e  Aprende mediante conceptos y generalizaciones

ABSTRACTO

APRENDIZAJE e  Percibe los fenédmenos que se dan a su alrededor
SIGNIFICATIVO e  Su pensamiento se orienta al presente, con base en el analisis del

pasado para planificar el futuro
® Le preocupa el aqui y el ahora

e  Aprende a incorporar sus experiencias de tal manera que las puede
aprovechar

®  Puede revisar actitudes y modificar comportamientos

e  Utiliza la experimentacion, la observacion y la comprobacion practica
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En el entendido de que un estilo de aprendizaje es la forma personal que se
tiene para organizary procesar el conocimiento.

2.3. Motivacién para el aprendizaje

La motivacion es un estado de animo que una persona tiene frente a algo, es un
proceso interno que favorece o no determinadas conductas. Este comportamiento
puede ser favorable o desfavorable, activo o pasivo, de acuerdo con la edad, el nivel
socioeconomicoy el grado de escolaridad, entre otras causas.

De lo anterior se puede afirmar que la conducta es una manera de actuar que cada
uno de nosotros muestra ante determinada actividad y cuyo origen esta adentro de
nosotros mismos. Motivar para el aprendizaje es estimular al capacitando a
aprender y crear las condiciones necesarias para ello, quitando las barreras que se
presenten.

V4

Para motivar a los ciudadanos seleccionados a asistir a los cursos de capacitaciony
a participar el dia de la jornada electoral como funcionarios de casilla te sugerimos
lo siguiente:

* Ten con ellos un trato amable, una conducta positiva y optimista, y evita
actitudes que puedan parecer autoritarias o intimidatorias. Por ejemplo, procura
platicar con ellos sobre la importancia de participar mas que insistir en que se
trata de una obligacion.

* Refuerza su confianza. Explicales que las actividades que desarrollaran,
aunque de gran responsabilidad, son simples y faciles de llevar a cabo.

» Explicales que ser funcionario de casilla es un motivo de orgullo para cualquier
ciudadano porque con su actuacion se consolida el sistema democratico y se
proporciona certeza y seguridad sobre el resultado de las elecciones a toda la
comunidad ala que pertenecen.

» Utiliza frases alentadoras sobre sus logros y su desempefio en el proceso de
aprendizaje. Ofréceles, de ser posible, tu ayuda para aclarar dudas,
preocupaciones, etcétera, aun cuando ya los hayas capacitado. Para ello,
proporciénales la direccion del Consejo Distrital.

2.4.Proceso de ensenanzaindividualizada
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Se centra en las necesidades y caracteristicas de la persona a la que se dirige la



instruccion. La informacion que ofrece el auxiliar electoral tiene como fin orientar al
capacitando sobre determinados aspectos del proceso de aprendizaje.

Para conseguir este efecto es necesario que el auxiliar electoral enfoque su
comportamiento siguiendo algunas de estas propuestas:

» Establecer con el capacitando una relacion cordial, una actitud cooperativa
donde exista comunicacion en ambos sentidos; es decir, que desde que el
auxiliar toque a la puerta del ciudadano seleccionado le permita expresar sus
dudas o su negativa.

* No debe dejarse influir por las apariencias o el comportamiento exterior del
capacitando.

V4

* Es conveniente repetir lo dicho por el capacitando para demostrarle interés o
para corregirlo, en caso de que la interpretacion no sea correcta .

* Debe considerarse que la forma de impartir cursos varia dependiendo del nivel
de aprendizaje de los participantes.

Asimismo, los capacitadores deben tener ciertos comportamientos generales que
garanticen el aprendizaje, tales como:

* Generarun clima confiable para el capacitando.

* Investigar qué saben los participantes sobre la jornada electoral y qué esperan
de la capacitacion.

* Presentaralinicio del curso los contenidos del programa.

* Evaluar el nivel de aprendizaje y el cumplimiento de la tarea por parte de los
participantes.

Esto quiere decir, preguntar qué tanto aprendieron y como se sienten con respecto
alo aprendido.

Recuerda que durante la capacitacion electoral te enfrentaras a diferentes
condiciones para realizar tu labor, y que podras capacitar de manera individual o
grupal, en domicilio o en aula; para afrontar estas situaciones cuentas con los
temas desarrollados en el Manual del funcionario de casillay en este manual.
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2.5. Habilidades para el manejo del proceso de ensefianza-aprendizaje

Algunas de las habilidades que el auxiliar electoral debe desarrollar para
generar un clima adecuado para el aprendizaje son:

Habilidad de comunicacioén: esta aptitud no sélo consiste en enviar mensajes
con un repertorio verbal mas o menos amplio. Significa, primero, comunicarse
consigo mismo Yy, en la medida en que esto se logre, se adquiere la capacidad
para comunicarse con los demas.

Capacidad para escuchar: escuchar de manera activa es manifestar interés
por lo que la otra persona expresa; es importante no interrumpirla hasta que
termine de decir su mensaje, verificar que se ha comprendido y dar una
respuesta claray directa.

Observacion de la dinamica: se refiere a la disposicion del auxiliar electoral
para poner su atencion en las actitudes del participante y para identificar, a partir
de lo observado, lo que sucede. El propdsito de la observacion es que el auxiliar
electoral aproveche las experiencias, los recursos y las caracteristicas del
participante en el proceso de

ensefianza-aprendizaje.

Capacidad de adaptacion: las S [T
diferencias individuales son un DD
importante recurso para el programa %\é
de capacitacién y pueden [\'

aprovecharse si el auxiliar electoral
logra adaptarse a las caracteristicas
y necesidades del participante.

2.6. Caracteristicas del capacitador de adultos

Las caracteristicas que se mencionan a continuacion no pretenden describir al
capacitador ideal, sino que son cualidades que se adquieren paulatinamente a lo
largo del proceso de ensefianza:

Cuidado de los aspectos fisicos y emocionales: el auxiliar electoral necesita un
alto nivel de energiay fuerza, por el desgaste fisico que puede implicar el desarrollo
de su tarea, y un manejo apropiado de sus emociones, que le permita distinguir sus
propias necesidades de las del participante.



Optimismo y buen humor: significa que el auxiliar electoral acepta con agrado su
papel, a pesar de las dificultades y limitaciones que implica. Es también su
capacidad para experimentar con los participantes todas las manifestaciones
informales (fuera de programa) que, de una u otra manera, se dan en los procesos
de capacitacion.

Manejo de la ambigiiedad y la frustracion: Se refiere a la capacidad para aceptar
las contradicciones y limitaciones que impone una situacion ajena a las propias
decisiones. El auxiliar electoral debe estar consciente de que en todo programa de
capacitacion existe el riesgo de que los resultados obtenidos no correspondan a sus
expectativas personales, aunque den respuesta alas necesidades del participante.

V4

2.7.Caracteristicas para el establecimiento de relaciones interpersonales

Apertura: es el grado de disponibilidad que muestra el auxiliar electoral hacia
las personas, que determina en buena medida su participacion en el curso y en
laintegracion de una mesa directiva de casilla .

* Capacidad para inspirar confianza personal: la transparencia de los motivos
y propésitos que animan la conducta del auxiliar electoral constituye el elemento
fundamental para que los participantes sientan la confianza que se requiere en
el proceso de ensefianza.

* Respeto hacia las personas: otra caracteristica que ayuda al auxiliar electoral
a mantener las relaciones interpersonales con los participantes es el respeto a
suindividualidad, a su experiencia y a sus conocimientos.

* Capacidad para establecer unarelaciéon de ayuda: la contribucion del auxiliar
electoral al aprendizaje de los participantes se produce cuando es capaz de
relacionarse significativamente con ellos.

Algunas de estas caracteristicas son cualidades innatas en ciertos capacitadores,
pero la mayor parte son resultado de la practica de la ensefianza. Esto quiere decir
qgue un auxiliar electoral no necesita disponer de todas estas cualidades antes de
empezar a enseinar. Lo que si requiere es la decision de desarrollarlas e integrarlas
gradualmente a su trabajo.

Cada uno de los ciudadanos que vas a capacitar posee una personalidad propia,
que deberas respetar y, en algunos casos, controlar, ya que en ocasiones los
capacitandos manifiestan conductas que interfieren en el proceso de ensefianza.
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Encontraras personas muy participativas que demandan una excesiva atencion de
tu parte; si la capacitacién es personalizada, toda tu atencién debera estar puesta
en ellas. Sin embargo, si estas trabajando en grupo o realizando el simulacro, no es
conveniente que te centres en un solo participante, ya que los demas pueden
distraerse o sentirse agredidos. De igual manera, debes evitar enfrentamientos o
discusiones con los capacitandos, permaneciendo tranquilo y recuperando lo
positivo de sus intervenciones. Habra ciudadanos que no participan por timidez o
temor al ridiculo; trata de despertar su interés, aumenta su confianza en si mismos
pidiéndoles su opinidon sobre algun punto que conozcan, o bien, hazles preguntas
sencillas.




3. Ejercicio de autoevaluacién

A continuacion se presenta un cuestionario que te permitira evaluar lo aprendido.
En caso de no saber las respuestas deberas regresar a los temas que no han
quedado lo suficientemente claros.

1. ¢Como fueron seleccionados los ciudadanos que integraran las mesas
directivas de casilla?:

a) Poredades
b) Mediante dos sorteos
c) Porescolaridad

V4

2. ¢Cuales son los requisitos que senala el Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla para desempefiarse como funcionario de
casilla?

a) Serelegidos mediante dos sorteos, estar inscritos en el Registro Federal de
Electores, contar con su Credencial para Votar con fotografia, gozar del
pleno ejercicio de sus derechos politico-electorales, no ser ministro de culto
religioso y no tener parentesco con algun candidato.

b) Tener un modo honesto de vivir, no ser servidores publicos de confianza con
mando superior, no haber sido dirigentes partidistas de cualquier nivel, saber
leer y escribir, no tener mas de 70 afos el dia de la eleccidon y aprobar el
curso de capacitacion.

c) ayb
3. ¢ Qué garantias proporciona un segundo sorteo?:

a) Asegura que las personas que se desempenen como funcionarios fueron
elegidos al azar.

b) Procuraque haya personas disponibles para los cargos.
c) Impide que las personas seleccionadas rechacen su designacion.
4. Enqué consiste el segundo sorteo?

a) Enseleccionarel 10% de lalista nominal.
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a) Enasignar por sorteo los cargos, dando prioridad a los ciudadanos de mayor
escolaridad a partir de la lista de ciudadanos aptos.

b) Enescogercomo funcionarios alos ciudadanos mas participativos.
5. ¢ Cualseratufuncion como auxiliar?

a) Asistir a los cursos de capacitacion, entregar notificaciones y elaborar
informes.

b) ayc

c) Capacitar a los ciudadanos insaculados y a quienes seran funcionarios de
casilla.

V4

(Respuestas en la pagina 67 de este manual)
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Il. ; QUE DEBEN APRENDER LOS CAPACITANDOS?

Es muy importante mencionar que el desempenio eficaz de los funcionarios de las
mesas directivas de casilla en la jornada electoral dependera en buena medida de
la capacitacion que hayan recibido. Por ello deberas explicar todos los temas del
curso, tomar en cuenta las recomendaciones en cuanto al uso de materiales
didacticos y el tiempo de instruccidn ya sea en domicilio o en centro y considerar las
diferencias de los participantes que atenderas en cuanto a edad y nivel de
escolaridad.

1. Participacion ciudadanay cultura democratica

Como auxiliar electoral deberas explicar a los ciudadanos seleccionados la
importancia de su participacion para la realizaciéon de las elecciones. Los orientaras
sobre el cumplimiento de sus derechos y obligaciones politico-electorales vy
respecto de los cargos de eleccion popular que se renovaran.

Los contenidos tematicos de la jornada electoral que se encuentran desarrollados
en los capitulos correspondientes del funcionario de casilla, se enlistan en las
paginas siguientes.



2. Primera etapa de capacitacion

El objetivo de la primera etapa de capacitacidén es proporcionar a los participantes
los conocimientos generales sobre la jornada electoral y motivar a los ciudadanos
para que se comprometan a participar como integrantes de una mesa directiva de

Manual para
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casilla.

Contenidos por tema desarrollados
en el rotafolio

Qué se pretende

Qué es lo importante

La preparacion de la jornada electoral

. Integracion de casillas.

Informar quiénes integran la mesa
directiva de casilla y los preparativos
para la jornada electoral.

Que la casilla esta integrada por
funcionarios doblemente sorteados
y capacitados.

Recepcion del voto

. Apertura y desarrollo de la
votacion.

. Cierre de la votacion.

Explicar los pasos a seguir para que se
realice la votacion y las condiciones para
el cierre de la misma.

Nadie puede votar sin credencial, ni
ser obligado a dar su voto a alguien
que no es de su preferencia.
Definir claramente los tres
supuestos para cerrar la casilla.

Escrutinio y computo en la casilla

. Revisioén y organizacion.

Orientar sobre el procedimiento para
clasificar las boletas y contar los votos.

Que comprenda claramente la
diferencia entre un voto nulo, uno
valido y las boletas sobrantes.

El llenado de la actas
. Datos generales
. Votos
. Firmas

Explicar qué actas se deberan llenar en
las casillas, asi como sus caracteristicas
generales.

Que el secretario de la casilla es el
responsable del correcto llenado de
las actas.

Clausura de la casilla y la remision de
los paquetes electorales.
. Integracion del paquetes
electorales.
. Constancia de clausura y
publicacion de resultados.
. Remisién del paquetes
electorales

Informar sobre las actividades que se
realizan para concluir la jornada
electoral y remitir la documentacion a los
consejos electorales.

Que los funcionarios de la mesa
directiva de casilla identifiquen qué
documentos van dentro del paquete,
cudles van por fuera del mismoy a
quiénes se entregan.
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3. Segunda etapa de capacitacion

En esta etapa la meta por alcanzar consiste en que los capacitandos puedan
aplicar los conocimientos adquiridos e integren las mesas directivas de casilla.

Contenidos por tema (desarrollados en el
Manual del funcionario de casilla)

Qué se pretende

Qué es lo importante

La jornada electoral
. Tipos de casilla
* Material electoral
. Integracion de la casilla
. Tareas de cada funcionario
* Sustituciones de funcionarios
. Instalacién de la casilla

* Llenado del apartado “Instalaciéon de
la casilla” del Acta de la jornada
electoral

* Ejercicio de autoevaluacion

Que el participante conozca las
tareas que cada funcionario de
casilla realiza durante la jornada
electoral, el procedimiento de
integracion de la casilla en caso de
ausencia de algun o algunos
funcionarios y los materiales y
documentos necesarios.

Se analizara el llenado del apartado
correspondiente del Acta de la
Jjornada electoral.

Que cada funcionario sepa qué
hacer en caso de que la casilla no
sea integrada por los funcionarios
propietarios.

Identificar y llenar los espacios
correspondientes a la “Instalacién
de la casilla” en el acta
correspondiente.

Recepcion del voto

* Inicio y desarrollo

* Orden en la casilla

° Cierre de la votacion

. Llenado del Acta de la Jornada
Electoral, apartado de “Cierre de la
votacion”

. Ejercicio y autoevaluacién: solucién
de casos.

Que el participante conozca
quiénes tienen derecho al voto y
para qué cargos.

Hacer énfasis en que el presidente
de la casilla es la maxima autoridad
enella.

Enfatizar que el acta debe ser
llenada completamente y firmada
por los representantes de los
partidos politicos y los funcionarios
de casilla.

Revisar los supuestos para el cierre
de la votacion.

Que los funcionarios identifiquen
quiénes pueden votar y a qué hora
se clausura la casilla.

Escrutinio y computo en la casilla.
. Revision y organizacion
. Conteo
* Ejercicio y autoevaluacion

Que el participante aprenda a
diferenciar entre votos validos,
votos nulos y boletas sobrantes.
Explicar como tienen que
organizarse las boletas para
clasificar y contar los votos.

Coémo se organizan las boletas para
poder agilizar la clasificacion y el
conteo de los votos.

El llenado de las actas
. Datos generales
. Votos
* Firmas
. Hojas de incidentes
. Ejercicio y autoevaluacion

Explicar cada uno de los elementos
que componen el Acta de escrutinio
y computo y, a través de ejercicios,
mostrar el llenado de las mismas,
paso a paso, conduciendo a los
participantes hasta que sean
capaces de llenarlas
adecuadamente.

Llenar cada uno de los apartados
que componen las Actas de
escrutinio y computo, asi como
realizar ejercicios sobre la
descripcion de los incidentes.

Clausura de la casilla y la remision de los
paquetes electorales.

* Integracion de los paquetes
electorales.

* Constancia de clausura y
publicacion de resultados.

° Remisién de los paquetes
electorales.

. Ejercicio y autoevaluacion.

Poner énfasis en el manejo de las
actas y en la integracion de los
diferentes sobres y del paquete
electoral. Que el participante sepa
diferenciar los sobres que deben ir
por dentro y por fuera del paquete.
Que el participante comprenda la
importancia de realizar la entrega
inmediata del paquete al Consejo
Electoral correspondiente.

Realizar la correcta integracion de
los expedientes de casilla y del
paquete electoral.

¢Qué hacer si?
* Los ciudadanos en general...
* Los votantes...

. Los representantes de los partidos
politicos...

* Los observadores electorales...

. Los funcionarios de la mesa
directiva de casilla...

* Los delitos electorales...

Explicar a los funcionarios que
existen situaciones que pueden
generar problemas en la casilla.
Hablar de los posibles incidentes y
su solucion.

Identificar y saber resolver aquellas
situaciones que escapan a la
normalidad de la jornada electoral.




4. Ejercicio de autoevaluacion
a) Primeray segunda etapas de capacitacion

A continuacién se presenta un cuestionario que te permitira evaluar lo aprendido. En
caso de no saber las respuestas deberas regresar a los temas que no han quedado
lo suficientemente claros.

Marca con una x el inciso que consideres el correcto. No debes marcar mas de una
respuesta.

Primera etapa

V4

1. En lo referente ala integracion de la casilla, lo mas importante a ensefiaren la
primera etapa es que la casilla esta integrada por funcionarios doblemente
sorteados y capacitados.

a) Falso

b) Verdadero

2. Lo mas importante durante la explicacion del tema de la votacion es que
nadie puede votar sin su credencial y sin estar registrado en la Lista Nominal
con fotografia.

a) Falso
b) Verdadero

3. Durante la explicacion del tema de cierre de la votacion, lo que debe quedar
claroes que:

a) La votacion siempre se cierraalas 18:00 horas
b) Hay tres supuestos para el cierre de la votacion
C) La votacién se cierra por comun acuerdo de los representantes de los

partidos politicos

4. En el tema de llenado de actas, los capacitandos deben aprender que el
responsable delllenado de las actas es:

a) El presidente de la mesa directiva de casilla
b) El secretario de la mesa directiva de casilla
c) El representante de partido politico
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5. En el tema de la integracién del paquete electoral, lo mas importante que los
funcionarios de la mesa directiva de casilla deben aprender es:




a) En dénde se meten el frasco de liquido indeleble y la marcadora
b) En donde se registran los votos para candidatos no registrados
c) Qué documentos van por dentro del paquete y cuales van por fuera

Segundaetapa

6. Al momento de explicar el tema de la integracion de la casilla en la segunda
etapa, lo que el funcionario de casilla debe saber es:

a) Qué materiales se utilizan parainstalarla
b) En qué formato se debe anotar lo sucedido
c) Quiénes pueden integrar la casillay cdmo se hacen las sustituciones

V4

7. En el tema de la descripcion de las tareas de cada funcionario, lo mas
importante es:

a) Que cada funcionario conozca sus actividades
b) Cuales son las atribuciones de los representantes de partidos politicos y de

los observadores electorales
c) ayb

8. En eltema de la votacion lo mas significativo que debe quedar claro es:

a) Quiénes pueden votar
b) En qué documento se anota la palabra "voto"
c) Ninguna

9. En el tema de orden en la casilla debe quedar claro que el presidente de la
mesa directiva es la maxima autoridad enla casilla

a) Falso
b) Verdadero

10.  Enlaexplicacion del tema del conteo de los votos, lo mas importante que el
funcionario de casilla debe aprender es:

a) Cuando un voto es nulo, cuando es valido y cuales son las boletas sobrantes
b) Como contar los votos

c) Como se inutilizan las boletas sobrantes

d) a,byc

11.  En el tema de la remisién del paquete electoral al Consejo Distrital o
Municipal lo que debe aprender el capacitando es:
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a) Que el presidente es el responsable de su entrega




b) Que los representantes de los partidos pueden acompanarlo
c) Los plazos para laremision del paquete
d) a,byc

V4

(Respuestas enla pagina 67 de este manual)
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lll. ;COMO DEBEN APRENDER LOS CAPACITANDOS?

1.Recomendaciones generales acerca del proceso de enseianza aprendizaje

Ningun proceso educativo se logra solo con la persuasiéon o la comprension
intelectual. Requiere la identificacion de otras actividades que interconectadas
ayudaran alograrlo.

1.1. ¢ Cdmo conducirlatareadel participante, enloindividual y en grupo?

A continuacién se dan algunas recomendaciones para que el auxiliar electoral
conduzca alos participantes en la realizacion de la tarea:

* Centra a los participantes en la tarea sefalada para evitar que haya
distracciones o la intencidn de adelantarse en el programa. Para lograrlo podras
utilizar la técnica expositiva.

* Da instrucciones paso a paso, respetando el ritmo de comprension. No
abandones a ningun participante que no haya comprendido lo que tiene que
hacer. Para valorar si se comprendieron las instrucciones, haz preguntas a los
capacitandos.

* Explica y da ejemplos o demostraciones que clarifiquen el aprendizaje.
Dependiendo del estilo de aprendizaje de los participantes podras utilizar el
estudio de casos, lalluvia de ideas, o simplemente la explicacion del tema.

* Enfatiza los puntos clave, refuerza las intervenciones atinadas y no dejes
pasar la oportunidad de corregir, sin recalcar demasiado los errores y las
equivocaciones. Recuerda que si utilizas la técnica expositiva y la lluvia de ideas
podras hacer rapidamente una sintesis grupal o individual, ganaras tiempo y
propiciaras una participacién activa.

* Fija los limites de la tarea de acuerdo con la capacidad de comprension de
cada quien. Para valorar lo comprendido lanza preguntas a los participantes.

* Asegurate de la comprension del tema, invitando a los participantes a que
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hagan preguntas, resuelvan problemas o practiquen lo aprendido. Utiliza la
lluviade ideas.

* Haz una sintesis que destaque los puntos mas importantes con algun recurso
didactico, como lo son el folleto informativo y el rotafolio.

1.2. ¢ Cdmo crearun clima propicio para el aprendizaje?

Se puede afirmar que no existe una técnica definida que determine el
establecimiento de un clima especifico, sino que es el propio capacitador, a través
de sus actitudes y habilidades, quien debe construir una buena relacién con los
participantes, demostrando interés por el aprendizaje de cada persona y
entendiendo los comportamientos que manifiestan.

1.3. Conocimientos y habilidades del auxiliar electoral

.Dominio de la materia: el dominio de la materia no consiste en que el auxiliar
electoral sature de informacién al participante o haga gala de sus conocimientos
sino que, por el contrario, sepa dosificar el material de acuerdo con el ritmo de
aprendizaje de las personas y utilice su capacidad técnica para explicar los temas.

Habilidad de concrecién: uno de los aspectos que mas angustia genera en el
participante es encontrarse con un capacitador que no sea capaz de concretar sus
mensajes. La concrecion se manifiesta en no dejar ideas incompletas o confusas y
en emitirmensajes claros y directos.

Sentido practico: el auxiliar electoral no debe limitarse a dar recetas a las
personas, sino que debe intentar que éstas descubran, con juicio critico, las
oportunidades que tienen para utilizar sus nuevos conocimientos y habilidades.

1.4. Aprendizaje cooperativo

Para fomentar en los participantes el aprendizaje cooperativo se proponen los
siguientes pasos, que permiten al auxiliar electoral organizar mejor el proceso de
ensefanza:

1. Especifica los objetivos de ensefianza .
2. Explicalas tareas.
3. Dainstrucciones paso a paso.



4. Organizalas tareas.

5. Explica, da ejemplos y demostraciones.

6. Enfatiza los puntos clave.

7. Proporciona asistencia para larealizacién de la tarea.
8. Fijaloslimites de la tarea.

9. Asegura la comprensién del tema.

10.  Evalualacalidady cantidad del aprendizaje del capacitando.

V4

11.  Elaborauna sintesis que destaque los puntos mas importantes.
12.  Valora el desempenio del participante.
1.5. Conduccion de los participantes en larealizacion de latarea

Una vez que el auxiliar electoral ha dado los primeros pasos a fin de crear un
ambiente adecuado para el aprendizaje, debe guiar al participante en la realizacién
de las actividades mas importantes del programa de capacitacion. La tarea es el
propdésito por el que se reunen los participantes de un curso y la razén de ser del
mismo, no asi la interaccidn de las personas mientras la realizan.

El éxito de la capacitacion se lograra cuando todos los miembros del grupo, tanto
auxiliar como participantes, se interrelacionen y guien sus esfuerzos hacia metas
comunes, es decir, a través de la comunicacion y la motivacion. Recuerda que los
participantes del curso tienen aportaciones valiosas que enriquecen el desarrollo
del mismoy por tal motivo deben ser escuchados.

Para que la ensenanza sea eficaz, el auxiliar debe saber exactamente que quiere
ensenar y para qué; también debe estar convencido de que la forma que usa para
comunicarse sea la mas practica y afectiva de acuerdo con los objetivos del curso,
el grupo al que se dirige y el tiempo del que dispone.

Es fundamental que el auxiliar quiera y tenga la disposicion de compartir sus
conocimientos y experiencia con los participantes. El interés que demuestre por
cada miembro del grupo se traduce en el logro de un ambiente cordial y favorable
para el trabajo. Se debe considerar que nuestras actitudes o, mejor dicho, el
lenguaje no verbal refuerza el mensaje que se quiere transmitir. Por ejemplo, se
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sabe que los mensajes son recibidos de la siguiente manera:

Mensaje
¢ Habla 7%
* Paralinguistica
(tono, timbre, frecuencia,
pausa, etcétera) 38%
* Lenguaje corporal 55%

Por tanto el auxiliar debe considerar que existen estos aspectos de la comunicacion
que debe tener en cuenta durante la imparticién de los cursos de capacitacion.
Estos son:

V4

* El tono de voz puede transmitir energia, pasion, impaciencia, rabia, apatia,
timidez, indiferencia, convencimiento, etcétera.

* Lagenteinterpretaasumaneralos mensajes.

* Las personas tienden a aceptar mas facilmente los mensajes gratificantes o
aquellos con los que estan de acuerdo.

* La mayor parte de las fallas de comunicacion son atribuibles a quien emite los
mensajes.

Tenemos que aprender a escuchary a ser congruentes entre lo que se dice y lo que
se hace y no enviar mensajes erroneos en nuestra comunicacion, es decir, la tarea
es atender la comunicacion verbal y lano verbal.

El auxiliar que tendra mayores posibilidades de éxito es aquel que centra su
atencion en comunicar y compartir responsabilidades con el grupo, es decir,
el que esta preocupado porque los participantes aprendan y porque su
mensaje sea captado adecuadamente.

1.6. Técnicasdidacticas

En este apartado te describiremos algunas de las técnicas didacticas que podras
emplear para explicar los temas, lo cual no quiere decir que sean las unicas
herramientas con las que podras realizar tus tareas, sino que puedes combinarlas y
adaptarlas dependiendo del avance del grupo y de las condiciones en que realices
la capacitacion.
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Las técnicas didacticas son los procedimientos que guian las actividades del
auxiliar electoral y de los capacitandos, propician la relacién entre los participantes,
la integracion del grupo y la comunicacion. Bien utilizadas contribuyen al logro de
los objetivos de aprendizaje, promueven la ejercitacion, el intercambio de
experiencias, el analisis y la aplicacién de lo aprendido en situaciones con un
significado concreto.

La eleccion de la técnica mas adecuada en cada caso corresponde, generalmente,
al responsable de guiar el aprendizaje, quien debe considerar los siguientes
aspectos:

V4

« La madurez, conocimientos y experiencia de los participantes. Estos son
aspectos que ayudan a preferir o rechazar técnicas que impliquen un alto grado
de participacion o aquellas que exigen solo la atencion pasiva.

» El tamano del grupo. Existen técnicas adecuadas para abordar temas con un
grupo muy grande, como las tertulias o corrillos, los estudios de caso, las mesas
redondas, etcétera, y otras para tratar temas con grupos reducidos, como la
demostrativa y la discusion en grupo. Algunas se pueden aplicar también para
la ensefanza personalizada o individualizada.

* El ambiente fisico. Cuando se elige una técnica deben tenerse en cuenta las
posibilidades reales de las instalaciones y del tiempo, puesto que la aplicacion
de algunas de ellas requiere de un lugar amplio o de la labor simultanea de
varios grupos (por ejemplo, los simulacros).

* Las caracteristicas del participante, en cuanto a edad, nivel de instruccion,
intereses, expectativas, predisposicion, experiencias, etcétera.

» La preparacion, conocimientos y experiencia del conductor sobre las técnicas
mismas, eltemay el manejo de grupos.

Las técnicas facilitan el aprendizaje, aunque por si mismas no transmiten el
conocimiento. No obstante, si son medios que, empleados adecuadamente,
permiten lograr metas en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Es recomendable
combinar las técnicas, para lograr un curso mas dinamico y menos cansado.

A continuacion se explican algunas técnicas que se pueden utilizar para la
capacitaciéon de funcionarios de mesas directivas de casilla. Al momento de
aplicarlas, el auxiliar electoral debera ser muy especifico en las instrucciones que
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dé alos participantes, sobre todo en lo que se refiere al tiempo necesario para cada
unade las etapas de latécnica.

~

DEFINICION

Consiste en la presentacion verbal del tema ante un grupo o persona, para lo cual el auxiliar
electoral puede apoyarse con preguntas, las cuales constituyen una de las herramientas
mas eficaces para fomentar y dirigir el aprendizaje, motivar la participacion, obligar a los
participantes a pensar, a relacionar las experiencias que tienen con el tema de que se trata,
obtener conclusiones, proporcionar informacion a diversos temas en poco tiempo, etcétera

V4

RECOMENDACIONES

* Elauxiliar electoral debe preparar el tema con anterioridad.

® El auxiliar electoral debe presentarse ante los participantes y hacer una breve
introduccion altema.

® Elauxiliar electoral procede a informar a su auditorio acerca del tema.

® Formula preguntas, agradece y reconoce la validez de las respuestas; estimula la
expresion libre de preguntas y respuestas.

* Motiva alos participantes para que intervengan.

® Conduce las respuestas hacia la meta planeada.

* Los participantes responden, formulan preguntas y elaboran conclusiones.

® Elauxiliar electoral hace una sintesis de lo expuesto.

® Elauxiliar electoral explica aquellos conceptos que no hayan quedado claros.

* El auxiliar electoral motiva la intervencion de los participantes, solicitando comentarios y
complementos al tema.

Las anteriores recomendaciones las puedes aplicar durante la explicacion de: la
preparacion de la jornada electoral, la votacién, el conteo de los votos, el llenado de las
actas, la entrega del paquete electoral.
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Lluvia de ideas

DEFINICION

Un grupo de personas se reune informalmente para aportar libremente un gran nimero
de ideas, en corto tiempo, respecto de la soluciéon de un problema o tema especifico.
Todas las ideas son aceptadas sin cuestionarlas ni criticarlas, ya que se aprovechan los
conocimientos y experiencias de los demas.

RECOMENDACIONES

e El auxiliar electoral hara una introduccion al tema, explicando la forma de trabajar, el
tiempo y laimportancia de la participacion de cada capacitando.

e Nombrara a un secretario o él mismo anotara las ideas en hojas de rotafolio o en el
pizarrén.

e Cada participante expresara espontaneamente sus ideas en relacion con el tema.

e El auxiliar electoral concedera la palabra a cada participante para evitar que hablen
todos ala vez o que opinen de un asunto ajeno al tema.

e Debe estimular alos capacitandos para que aporten ideas.
o No debe permitirla evaluacion de las ideas sino hasta el final de la sesion.

e Terminado el tiempo para la expresion de ideas, se pasara a la critica, sintesis y
conclusién de lo expuesto por los participantes.

e Parafinalizar esta actividad, se hara un resumen.

Las anteriores recomendaciones las puedes aplicar durante la explicacion de la
preparacion de la jornada electoral y la votacién. En todo momento debe haber un clima
derespeto alas ideas de cada participante.
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Trabajo en equipo

DEFINICION

Consiste en la division de un grupo grande en varios subgrupos de 5 a 7 personas para que
analicen y discutan un tema o problema en particular, hasta llegar a varias conclusiones o a
proponer soluciones concretas. Mas adelante, con la interaccién de todos los participantes,
se extrae la conclusion general a partir de la informacion proporcionada por cada uno de los
equipos.

RECOMENDACIONES

* El auxiliar electoral da las instrucciones para que los integrantes del grupo se retinan en
equipos de 5a 7 personas.

* Reparte alos equipos los temas, preguntas o problemas que abordaran.
* Indica el tiempo del que disponen para llegar a algun resultado.

® Los participantes se reunen en equipos de trabajo, analizan y discuten el tema o
problema correspondientes.

® El auxiliar supervisa el trabajo de cada equipo y estimula la participaciéon de todos los
miembros del equipo.

® Controla cualquier desviacion del tema, formula preguntas y observaciones para
encauzary dirigir la discusion.

® Cadaequipo elabora un resumen o conclusion parcial del tema.
® Cadaequipo plantea su resumen o conclusion a todos los participantes.

® El auxiliar electoral resuelve dudas y hace una sintesis que integre todos los puntos de
interés.

Las anteriores recomendaciones las puedes aplicar durante la explicacion de la
preparacion de la jornada electoral, la votacién y el conteo de los votos.




Lectura de comprensioén

DEFINICION

Esta técnica nos permite dirigir el estudio de un documento a partir de la lectura individual o
grupal, asi como la expresion de opiniones y comentarios aclaratorios.

RECOMENDACIONES

* Previamente, el auxiliar electoral selecciona el material de lectura referente al tema que
le interesa desarrollar; por lo general se elige un tema corto.

¢ Elauxiliar electoral solicita a un voluntario que inicie la lectura.

* Periodicamente asigna la lectura a otro participante.

® Sefiala en donde se deben hacer las pausas para comentarios y aclaraciones.

* Refuerza los aspectos mas importantes de lo leido y solicita la interpretacion, en sus
propias palabras, de algun participante.

* Altérmino, solicita a los participantes respondan preguntas.

® Lasanteriores recomendaciones las puedes aplicar durante la explicacion del llenado de
las actas y la entrega del paquete electoral.

V4

Simulacro .

DEFINICION

Es la interpretacion “teatral” de un problema o de una situacion en el campo general de las
relaciones humanas, lo que permite alentar la participacion sin inhibiciones de todos los
integrantes.

RECOMENDACIONES

* El auxiliar electoral hara una introduccion, sefialando la importancia de las actividades
que se van arepresentary lo que se espera de |os participantes.

® Senombrara un director de escena, quien narrara lo que hay que escenificar; también se
distribuiran los papeles entre los participantes.

® Ellocutor harala presentacion del gjercicio.

® Los actores desarrollaran la escena con la mayor naturalidad posible, pero sin perder de
vista la objetividad, aplicando los supuestos que puedan presentarse el dia de la jornada
electoral.

* Nodeberainterferirse el desarrollo de la actuacion.

® El auxiliar electoral procurara que la representacion no se alargue excesivamente,
porque perderia la eficaciay el interés.

® Enseguida puede haber una sesion de comentarios, guiados por el auxiliar electoral.

® Finalmente, las conclusiones se haran con la participacion de todo el grupo.

® Ladiscusion es la parte mas importante del simulacro y se sugiere que no ocupe mas de
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* 20 minutos. Como auxiliar electoral deberas animar a los participantes a permanecer en
su papel; en caso contrario, podras intervenir para reubicarlos en el tema y suspender la
dinamica si fuese necesario.

Esta técnica la puedes emplear para evaluar lo aprendido en los dos cursos de
capacitacion.

\

DEFINICION

Consiste en subdividir al grupo con el propdsito de revisar y debatir informacion en torno a
un problema o decisién a tomar, llegando a conclusiones validas.

. RECOMENDACIONES J

® El auxiliar electoral da las instrucciones para que los integrantes del grupo se reinan en
equipos de 4 a 6 personas.

* Reparte alos equipos los temas, preguntas o problemas que discutiran.

* Indica eltiempo del que disponen para llegar a algin resultado.

® Los participantes se relunen en equipos de trabajo, analizan y discuten el tema o
problema correspondientes.

® El auxiliar supervisa el trabajo de cada equipo y estimula la participacién de todos los
miembros del equipo.

® Controla cualquier desviacion del tema, formula preguntas y observaciones para
encauzary dirigir la discusion.

® Cadaequipo elabora unresumen o conclusion parcial del tema.

® Cadaequipo plantea suresumen o conclusion a todos los participantes.

® El auxiliar electoral resuelve dudas y hace una sintesis que integre todos los puntos de
interés.

Estatécnica la puedes emplear para evaluarlo aprendido en los cursos de capacitacion

Hasta aqui se han explicado algunas recomendaciones para la conduccion de los
cursos de capacitacion. Deberas tomar en cuenta que no tienen un caracter
normativo, sino que deben considerarse como reflexiones derivadas de la
experiencia, por lo cual pueden ser transformadas y adaptadas por cada auxiliar de
acuerdo con las caracteristicas del curso, su estilo, su personalidad y las
caracteristicas de los capacitandos.
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1.7. ¢Cbébmofinalizarlarelacion con el olos participantes?

No existe una férmula Unica para realizar esta actividad. En mucho depende del
estilo, experiencia y habilidad del auxiliar electoral.

* Acontinuacion se presentan algunas sugerencias:
* Despedida formal del auxiliar electoral.

* Hacer referencia al futuro, por ejemplo, con un mensaje que impulse a los
participantes a ser funcionarios de casilla.

* Invitacion para que los capacitandos manifiesten una reflexion o un mensaje de
despedida.

* Invita a los participantes para que se despidan unos de otros y establezcan el
compromiso de trabajar en equipo durante la jornada electoral, sila capacitacion
se hizo en grupo.



2. Ejercicio de autoevaluacion

Relaciona las siguientes columnas anotando en los paréntesis el numero
de la respuesta que corresponda.

1. Son procedimientos que facilitan y guian las () Tono, timbre, frecuencia y
actividades de ensefianza aprendizaje, ademas de pausas de la voz
que ayudan a conseguir los objetivos planteados
en el mismo.

2. Se crea con las actitudes y habilidades del ' ] ]
capacitador, su interés por el aprendizaje y el () Técnicas didacticas
espacio fisico en el que se instala el grupo.

V4

3. Es una habilidad del capacitador que consiste en
enfatizar con los capacitandos sobre las
oportunidades que tienen para utilizar sus nuevos () Sentido practico
conocimientos y habilidades.

4. Aspectos de los cuales depende que un mensaje
verbal pueda ser gratificante.

5. Aspecto de la comunicacién con mayor peso () Lenguaje corporal
especifico y por lo cual resulta importante tomarlo
en cuenta.

6. Es estimular al capacitando a aprender y crear las

condiciones necesarias para ello, eliminando las (') Clima de aprendizaje
barreras que se presenten.

(Respuestas en la pagina 67 de este manual)
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IV. ; COMO ORGANIZAR LA CAPACITACION?

1. Actividades que deberan desarrollar los coordinadores distritales de
capacitacion, auxiliares y supervisores electorales

1.1 Primer curso de capacitacion a auxiliares electorales y supervisores
de capacitacion electoral

* Participaras en la capacitacion integral que te impartiran los coordinadores
distritales de capacitacion electoral del IEE.

1.2 Distribucién de notificaciones

* Antes de iniciar la entrega de notificaciones deberas hacer un recorrido de
reconocimiento, el cual consiste en identificar las caracteristicas de la zona
geografica que tendras a tu cargo. Esto te servira para familiarizarte con la
gente, los medios de comunicacion y transporte, las distancias entre una
seccion y otra, un municipio y otro, y
con la cabecera municipal. Lo anterior
tiene como objetivo planificar y
organizar tus rutas. Para ello, te
puedes auxiliar con los mapas que te
entregue el coordinador distrital,
ejemplificados al final de este manual.

* Recibiras del supervisor las
notificaciones a distribuir.

* Después deberas clasificar las
notificaciones por secciones
electorales urbanas y/o rurales,
municipios y/o localidades, de acuerdo
con tus rutas de entrega.

» Recibiras del supervisor la relacion de



centros de capacitacion.

Anexaras a las notificaciones el folleto informativo que invita al ciudadano a
participar en la capacitacion.

* Tomaras en cuenta los factores de tiempo y distancia para la planeacion de la
entrega. Auxiliandote de los croquis disenaras la ruta a seguir.

* Entregaras personalmente las notificaciones a los ciudadanos seleccionados
oinsaculados, de acuerdo con el area geografica asignada.

» Sensibilizaras a los ciudadanos para que participen como funcionarios de
casilla. Si logras motivarlos positivamente desde el principio, poniendo el
énfasis en laimportancia que tiene su participacion, parala segunda etapa de
capacitacion tu labor sera mas facil.

V4

* Conoceras las preferencias de los ciudadanos sorteados para recibir la
capacitacion a domicilio o en aula, en forma individual o grupal.

* Llevaras un control del numero de notificaciones entregadas, mediante un
acuse de recibo o con una bitacora con los registros de los ciudadanos
notificados y capacitados.

* Registraras los cambios de domicilio, asi como a las personas discapacitadas
ofallecidas.

* Informaras al supervisor sobre los problemas operativos para la entrega de
notificaciones.

* Mantendras comunicacién permanente con el supervisor, a fin de corregir
deficiencias.

1.3. Primera etapa de capacitacion a ciudadanos seleccionados o
insaculados

Para la capacitacion a domicilio tus funciones seran:

e Disenar la ruta de atencidn a los ciudadanos sorteados, de acuerdo con el
area geografica asignada. Recuerda que deberas hacer tus rutas y llevar
control de tu avance diario.
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* Entregaralos ciudadanos insaculados el folleto informativo.




Capacitar en su domicilio como minimo a doce ciudadanos, por cada casilla
de tu area de responsabilidad.

Impartir los cursos apoyandote en los materiales didacticos que te seran
proporcionados.

Asesorar al ciudadano en el llenado de la Hoja de datos, que sera el medio
para corroborar si las personas capacitadas cumplen con los requisitos de ley
para desempefiarse como funcionarios de casilla.

* Aplicar al ciudadano el cuestionario para corroborar si fue debidamente
capacitado.

V4

* Obtener y entregar al supervisor las hojas de datos de los ciudadanos
capacitados, debidamente llenadas, y reportarle el avance por seccién y, en
caso necesario, planear conjuntamente con él los operativos para el trabajo
en secciones con baja cobertura.

» Elaborarlos reportes de avance de la capacitacion y entregarlos al supervisor.
Parala capacitacion en centro tendras que:

* Motivar a los ciudadanos a asistir al centro de capacitacion. Recuerda que
deberas motivarlos poniendo el énfasis en la importancia que tiene su
participacion en estas elecciones.

» Asistir con puntualidad al centro de capacitacion en los horarios y dias
establecidos. Recuerda que dependiendo del profesionalismo e interés con el
que desarrolles tus labores, obtendras la respuesta del ciudadano y facilitaras
tutrabajo enlasegundaetapa.

* Entregaralos ciudadanos seleccionados o insaculados el folleto informativo.

e Impartir la capacitacion con los materiales didacticos que te seran
proporcionados.

* Asesorar al ciudadano en el llenado de la Hoja de datos.

* Aplicar al ciudadano el cuestionario para corroborar si fue debidamente
capacitado.
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* Entregar las hojas de datos debidamente llenadas y el informe del numero de




ciudadanos capacitados, para que vayas viendo tus avances y, en caso
necesario, llevar a cabo operativos para el trabajo en las secciones en donde
se registre baja cobertura.

* Comentar con el supervisor de capacitacion los problemas que se vayan

presentando.
» Evaluarla productividad de los centros de capacitacion en la imparticion de los

Cursos.

Se podran entregar las cartas de notificacion al mismo tiempo que se capacita a
domicilio al ciudadano que no muestra disposicién para acudir al centro de
capacitacion, o en su defecto que su domicilio se encuentra muy lejos de esa
posibilidad.

V4
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Capacitacion a domicilio

Primera etapa

Entrega de
notificacion
1. Entrega de notificacion
(confirmacion de entrega).
2. Entregadelfolleto informativo.
3. Explicacién de la importancia de

E”}r‘?lg? del la participacion.
__lolieto 4. Invitacion al curso en centro.
informativo e L
N a) NO, capacitacion a domicilio.
b) Sl, capacitacion en centro.
5. Explicacion con laminas del
rotafolio.

6. Aclaracién de dudas y llenado de
la Hoja de datos.

7. Aplicacion del cuestionario.

8. Invitacién a la segunda etapa de
capacitacion.

9. Explicar que el trabajo en la
casilla es en equipo, porlo que se
sugiere una reunidon de
integracion y trabajo.

10. Invitacion a la segunda etapa de
capacitacion: pedir fechas
probables y concertar cita
teleféonica o personal para
corroborar fecha y hora de
reunion.

Explicacion de la importancia
de la participacion como
funcionario de casilla

Invitacion al
curso en
centro

Capacitacion
en centro

Capacitacion
a domicilio

'

Explicacion
con rotafolio

Aclaracion de dudas y llenado de
B — la “Hoja de datos”, aplicacion del
cuestionario

Invitacion a la segunda
etapa de capacitacion
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Estrategia instruccional de capacitaciéon a domicilio
primera etapa

Duracién maxima: 40 minutos.
1. Estrategia de capacitacion:

- Establecimiento de un clima que genere confianza
en el capacitando. Esto se logra estableciendo el
dialogo con el ciudadano e identificando puntos de
coincidencia con el auxiliar electoral
incrementando la confianza del capacitando en si
mismo y reconociendo sus temores hacia los
nuevos conocimientos, cambiando asi sus
conductas negativas por procesos creativos.

« Indagar el conocimiento previo sobre la jornada
electoral. Para ello es conveniente preguntar al
ciudadano qué experiencia y qué conocimientos
tiene sobre las elecciones. Esto es muy
importante, ya que permite al auxiliar electoral
decidir el punto de partida para el desarrollo del

Establecimiento de la
relacion
con los capacitandos

Indagacion de
conocimientos previos

V4

curso.
Escuchar qué se espera del 2. Escuchar lo que el ciudadano espera del
que se esp aprendizaje en el proceso de capacitacién
aprendizaje . B . o
electoral. Se intentara que el ciudadano manifieste

los conocimientos que requiere para sentirse
seguro y poder desempefarse como funcionario

de casilla. El auxiliar electoral tendra que conciliar

Asegurar la colaboracién los objetivos del curso con las necesidades de
_ del aprendizaje del ciudadano.

gilldadanoieloeeibnads 3. Asegurar la colaboracién del ciudadano

al ciudadano sobre la importancia de su tareaenla

l seleccionado. Este punto consistira en sensibilizar
I jornada electoral, para que tome conciencia del

significado de su participacion.

Proporcionar informacion 4. Proporcionar informacion sobre los contenidos. El
sobre los contenidos auxiliar electoral, con el apoyo de los materiales
didacticos, complementara la informacion sobre

los pasos de lajornada electoral.
5. Evaluacion del aprendizaje, a través de una lectura
N de comprension de una de las etapas de la jornada
Evaluacion del aprendizaje a través electoral. En este punto el auxiliar electoral pedira
de una lectura de comprension al participante que realice la lectura de uno de los
< temas de la jornada electoral y explique lo que

entendio, con sus propias palabras.

6. Indagar el cumplimiento de la tarea. Una vez

concluido el curso, el auxiliar electoral preguntara

Indagar el cumplimiento al participante si se cubrieron sus expectativas de
de la tarea aprendizaje.

7. Asegurar la participacion en la segunda etapa de
capacitacion. El auxiliar electoral debera motivar la
participacion del ciudadano en la segunda etapa
de capacitacion.

Asegurar la participacion
en la segunda etapa
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Capacitacion en centro
primera etapa 1. Entrega de notificacién (o
confirmacion de entrega).

Entrega del folleto informativo.
2. Explicacién al ciudadano de la
importancia de su participacion.
Invitacion al curso en centro.
NO, capacitacion a domicilio.
Si, capacitacién en centro.

Inicio de la sesion. Encuadre, es

decir, establecimiento de las

reglas de trabajo.

¢ 5. Explicaciéon con rotafolio. En lo
posible usar técnicas

Explicacion de la importancia de su complementarias.

participacion e invitacion al centro 6. Aclaracion de dudas en rondas

de preguntas y respuestas;

llenado de la Hoja de datos.

7. Aplicacion del cuestionario.

rPme oW

Entrega de notificacion y
del folleto informativo

V4

NO 8. Invitacion a la participacién en la
Capacitacion a — Invitacion al curso :g?#igidlii etapa de capacitacion a

domicilio en centro

( Recibir a los participantes C

Encuadre e inicio de
la sesion

v

Explicacion con rotafolio.
En lo posible usar técnicas
complementarias

'

Aclaracion de dudas en rondas de
preguntas y respuestas; llenado de la
“Hoja de datos” y aplicacion del
cuestionario

Invitacién a participar en la
segunda etapa de capacitacion
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Estrategia instruccional para la capacitacion en centro
primera etapa

Duracion: 90 minutos.

1. Integracion de los participantes. El
auxiliar pedira a los participantes que

Integracion de los

participantes se presenten ante todos diciendo su
nombre con el propoésito de que se
¢ conozcan.

2. Exploracion de experiencias de
aprendizaje e indagacién de
conocimientos previos. El auxiliar
debera preguntar qué experiencia y
qué conocimientos tienen los

¢ ciudadanos sobre las elecciones.

Esta es una herramienta que permite
diagnosticar el nivel de

Exploracion de experiencias e indagacion
de conocimientos previos

V4

Encuadre de la sesion y propuesta conocimientos y el punto de partida
de capacitacion para el desarrollo del curso.
3. Encuadre de la sesién, es decir,
¢ establecimiento de las reglas de
—! trabajo y explicacion de la propuesta
de capacitacion. En esta etapa el
Proporcionar informacion sobre auxiliar, conjuntamente con los
los contenidos, a través de las participantes, define la forma de
laminas trabajo que seguiran durante el
curso.
¢ 4. Proporcionar informacién sobre los
contenidos con el rotafolio. El
auxiliar, con el apoyo de los
Trabajo en equipo materiales didacticos
complementara la informacién sobre
¢ los pasos de lajornada electoral.
5. Trabajo en equipo(s). El auxiliar

formara equipos de trabajode 5a 7
participantes y cada uno de ellos
analizard una etapa de la jornada
electoral.

6. Evaluacion del aprendizaje a través
de las presentaciones de los
equipos. En esta fase cada equipo
explicara, con sus propias palabras,
una etapa de lajornada electoral.

Evaluacioén del aprendizaje a través
de las presentaciones en equipo

Evaluacién del resultado de la sesion

¢ 7. Evaluacion del resultado de la sesion

de capacitacion. Los participantes

expresaran sus opiniones respecto

Asegurar la participacion en la del curso y los conocimientos
segunda etapa de capacitacion adquiridos.

8. Asegurar la participacion en la
segunda etapa. El auxiliar motivara
al ciudadano para que participe en la
segunda etapa de capacitacion.
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1.4. Apoyo en la elaboracion del listado de ciudadanos aptos

* Intercambiar informacion con los supervisores sobre las actividades de
elaboracion de la lista de ciudadanos que cumplen con los requisitos para
ser funcionarios de casilla y que manifestaron su disposicion a participar
como tales.

1.5. Asistencia al segundo curso de capacitacion para auxiliares
electorales (consultar el cronograma para aquellos auxiliares que
obtuvieron un resultado aprobatorio en la evaluacion del desempeno)

* Asistir al curso de capacitacion o actualizacion para el desarrollo de las
tareas de la segunda etapa de capacitacion y de organizacion electoral, que
seraimpartido porlos coordinadores de Capacitacién Electoral.

V4

1.6. Entregade nombramientos a funcionarios de casilla
Para realizar esta funcién habras de:

e Disenfar las rutas de entrega de nombramientos de acuerdo con el area
geografica asignada. Para ello, podras seguir apoyandote en los productos
cartograficos que te proporcionaran en el Consejo Distrital, ademas de que
ya conoces tu distrito y a los ciudadanos.

* Invitar a los funcionarios de casilla para que participen en la segunda etapa
de capacitacion, la cual estara orientada al trabajo en equipo. Asimismo,
podras informarles del lugar en el que se realizara el simulacro
(preferentemente donde se ubicara la casilla). Seguir motivando a los
funcionarios de casilla, para que tomen conciencia de la importancia de su
labor enla jornada electoral.

e Llevar a cabo un registro de los nombramientos entregados, ausencias y
rechazos.

* Comentar con el supervisor de capacitacion los problemas que se puedan
presentar en la entrega de nombramientos y en la capacitacion.

* Elaborar los reportes sobre nombramientos entregados de acuerdo con los
cargos.

1.7. Segunda etapa de capacitacion a ciudadanos designados como
funcionarios de casilla

Parala capacitacién a domicilio tus funciones seran:
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* Entregar el Manual para el funcionario de casilla, documento que orientara
las actividades de los integrantes de la mesa directiva de casilla y les
permitira practicar lo aprendido.

* Impartir la capacitacion electoral con los materiales didacticos especificos,
solicitando alos participantes que llenen los ejercicios con lapiz.

* En caso de que algun ciudadano se niegue a participar, le pediras de la
manera mas atenta los materiales empleados para la capacitacion,
argumentando que seran utilizados por otro ciudadano que se capacitara en
sulugar.

* Llevar el registro de los funcionarios capacitados, a través del llenado de la
Hoja de datos.

V4

* Llevar a cabo el trabajo por tareas que tendra asignadas el funcionario de
acuerdo con sunombramiento.

* Reforzarlacapacitacion enlorelativo al llenado de actas.

e Llevar a cabo la reafirmacién del aprendizaje a través de la lectura de
comprension.

* Asegurar la participacion del funcionario de casilla en la jornada electoral.
Para la capacitacion en centro tus funciones seran:
* Entregar el Manual del funcionario de casilla.

* Impartir la capacitacion electoral con los materiales didacticos especificos,
solicitando alos participantes que llenen los ejercicios con lapiz.

* Llevaracabo simulacros, de preferencia en los lugares donde se instalara la
casilla electoral, convocando a los ciudadanos que se desempefiaran como
funcionarios de mesa directiva en una misma casilla, con la finalidad de que
se conozcan, se coordinen y trabajen en equipo.

* \Verificar que los funcionarios de una misma casilla realicen el trabajo en
equipo de acuerdo con las tareas que les corresponden.

» Reforzar la capacitacion en lo relativo al llenado de actas a través de la
resolucion de ejercicios.

* Evaluaryaclarardudas.
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* Asegurarla participacion del funcionario de casilla en |la jornada electoral.




Capacitacion a domicilio
segunda etapa

Entrega de
nombramiento

Explicacion de la importancia
de su participacion

V4

Invitacion al curso
en centro

Confirmacioén de
fecha y hora del
curso

Capacitacion
a domicilio

v

Presentacion, exploracion
de lo que el participante
espera del aprendizaje y

entrega del manual

\K_

Presentacion con
rotafolio

Entrega de nombramiento.
Explicacion al ciudadano de la
importancia de su participacion.
Invitacion al curso en centro.

a) Si, confirmacién de fechay hora

del curso.

b) NO, capacitacién a domicilio.
Presentacion, exploracion de lo que el
o0 los participantes esperan del
aprendizaje y entrega del "Manual del
funcionario de casilla", el cual contiene
una parte tedrica, ejercicios de llenado
de actas y ejercicios de
autoevaluacion.

Presentacion con rotafolio.

Resolucién de ejercicios.

Evaluacion, aclaracion de dudas y
llenado de la "Hoja de datos".

Invitacion al simulacro.

Ejercicios

Evaluacion, aclaracion
de dudas y llenado de
la “Hoja de datos” y
aplicacion de
cuestionario
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Invitacioén al simulacro




Manual para
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Estrategia instruccional para la capacitacion a domicilio

Segunda etapa

Establecimiento de la
relacion con el capacitando

Indagacién de conocimientos
previos

Asegurar la colaboracion
del funcionario

I

Proporcionar informacién
sobre los contenidos

Demostracion de las tareas a
través de los ejercicios del
“Manual del funcionario de

casilla”

Indagar el cumplimiento
de la tarea

'

Asegurar la participacion
en la jornada electoral

Duracion: 40 minutos.

1.

Establecimiento de la relacion con el
capacitando. Esto se logra estableciendo el
dialogo con el ciudadano e identificando puntos
de coincidencia con el auxiliar, incrementando la
confianza del capacitando en si mismo y
reconociendo sus temores hacia los nuevos
conocimientos, cambiando asi sus conductas
negativas por procesos creativos.

Indagacion de conocimientos previos sobre la
jornada electoral. El auxiliar puede preguntar
qué experiencia y qué conocimientos tiene el
ciudadano sobre las elecciones. Esta es una
herramienta fundamental, ya que permite al
capacitador decidir el punto de partida para el
desarrollo del curso.

Asegurar la colaboracion del funcionario. Esta
labor consistira en sensibilizar al ciudadano
sobre la importancia de su tarea en la jornada
electoral, a fin de que tome conciencia del
significado de su participacion.

Proporcionar informacion sobre los contenidos.
El auxiliar, con el apoyo de los materiales
didacticos, complementara la informacién sobre
los pasos de lajornada electoral.

Demostracién de las tareas a través de los
ejercicios contenidos en el "Manual del
funcionario de casilla". Cada etapa contiene una
parte tedrica y ejercicios que el participante
debera resolver con la asesoria del auxiliar.
Estos tienen la finalidad de reforzar los
conocimientos y realizar la explicacion del
llenado de las actas por partes. Los
capacitandos resolveran los ejercicios de
llenado de actas, para los cuales se plantean
datosficticios.

Evaluacion del aprendizaje a través de lalectura
de comprension. En este punto el auxiliar pedira
aun participante que realice lalectura de uno de
los temas de la jornada electoral y explique lo
que entendid con sus propias palabras.

Indagar el cumplimiento de la tarea. Una vez
concluido el curso, el auxiliar preguntara al
participante si se cubrieron sus expectativas de
aprendizaje.

Asegurar la participacion en el simulacroy en la
jornada electoral como funcionario de casilla. El
auxiliar establecera con el ciudadano el
compromiso para participar en el desarrollo del
simulacro, junto con sus compafieros de la
mesa directiva de casilla, y en la jornada
electoral.



Capacitacion en centro

Manual para
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segunda etapa

Capacitacion a
domicilio

Entrega
de
nombramiento

Explicacién de la
importancia de su
participacion

Invitacion al
curso en centro

Capacitacion de
fecha y hora del
curso

v

Presentacion y exploracion
de lo que el capacitando
espera del aprendizaje,
entrega del Manual del
funcionario de casilla

v

Explicacion con
rotafolio

Ejercicios J

v

Evaluacion, aclaracion de dudas y
llenado de la “Hoja de datos” y
aplicacion del cuestionario.

. Entrega de nombramiento.
. Explicacién al

ciudadano de la
importancia de su participacion.

. Invitacién al curso en centro.

a) NO, capacitacién a domicilio.

b) Si, confirmacién de fecha y
hora del curso.

. Integracion del grupo, exploracion

de lo que espera el capacitando del
aprendizaje y encuadre, es decir,
establecimiento de las reglas de
trabajo. Entrega del Manual del
funcionario de casilla, el cual
contiene una parte tedrica,
ejercicios de llenado de actas y
ejercicios de autoevaluacion.

. Explicacion con rotafolio en caso

necesario.
Resolucion de ejercicios.

Evaluacion, aclaracion de dudas y
llenado de la Hoja de datos.

Invitacion al simulacro.
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Integracion de
los participantes

oy

Exploracion de lo que los capacitandos
esperan del aprendizaje e indagacion
de los conocimientos previos

—7

Encuadre de la sesion,
propuesta de capacitacion

\{_\

Explicaciéon general de
la jornada electoral

v

Proporcionar informacién sobre los
contenidos a través del video
o con segundo rotafolio

[ Trabajo en equipo (s) ]

v

Evaluacioén del aprendizaje a través de las
presentaciones de los equipos o del equipo

Aclaracion de dudas o correccién
del manejo de contenidos

v

e N
Evaluacion del resultado de la
capacitacion

v

Asegurar la participacion en el
simulacro y en la jornada electoral

Estrategia instruccional para la capacitacion en centro
segunda etapa

Duracion maxima: 90 minutos.

1.

10.

Integracién de los participantes a partir de una
técnica grupal, cuyo objetivo es sensibilizar a los
asistentes para que participen activamente y
realicen los ejercicios que se plantearan durante
elcurso.

Exploracion de lo que los capacitandos esperan
del aprendizaje, a través de la técnica de "Lluvia
de ideas" e indagacion de sus conocimientos
previos sobre la jornada electoral. Para ello, el
auxiliar pedira a cada participante que manifieste
lo que espera aprender durante el curso y que
explique, con sus propias palabras, lo mas
importante que aprendié en el primer curso que
tomo.

Encuadre de la sesion. es decir, establecimiento
de las reglas de trabajo y la propuesta de
capacitacién. En esta etapa, el auxiliar y los
participantes definen la forma de trabajo que
seguiran durante el curso.

Explicacion general de lajornada electoral.

Proporcionar informacion sobre los contenidos a
través del rotafolio. El auxiliar, con el apoyo de
los materiales didacticos, complementara la
informacion sobre los pasos de la jornada
electoral.

El auxiliar formara equipos de trabajo de 5a 7
personas y cada uno de ellos analizara una
etapa de la jornada electoral para presentarla al
grupo.

Evaluacion del aprendizaje a través de las
presentaciones del o los equipos. En esta etapa
cada equipo explicara, con sus propias palabras,
una etapade lajornada electoral.

Aclaracién de dudas o correccion del manejo de
contenidos.

Evaluacion del resultado de la capacitacion
mediante una técnica de cierre que permita al
auxiliar explorar el manejo de contenidos a
través del estudio de caso que se presenta al
final del "Manual del funcionario de casilla".
Aplicacién de cuestionario.

Asegurar su participacion en el simulacroy en la
jornada electoral, como funcionarios de casilla.
El auxiliar establecera con los ciudadanos el
compromiso para participar en el desarrollo del
simulacro de la jornada electoral, junto con sus
compaferos de la mesa directiva de casilla.



1.8. Sustitucion de funcionarios de mesa directiva de casilla
Para esta tarea deberas:

* Reportar inmediatamente las declinaciones o renuncias de los funcionarios de
las mesas directivas de casilla, para que el Consejo Distrital, de conformidad con
los procedimientos aprobados, adopte las medidas pertinentes.

* Enelcasode que algun ciudadano quisiera renunciar, en la medida de lo posible
deberas convencerlo de que participe, destacando que es un honor haber sido
seleccionado como funcionario de casilla.

V4

 Si se presentan renuncias, deberas entregar al ciudadano su nuevo
nombramiento. En caso de que éste sea suplente general o de la lista de reserva
haras un repaso sobre las actividades propias de su nuevo cargo.

* En caso de que las sustituciones se hagan con ciudadanos de la lista de
insaculados o de lalista de exhibicion, capacitarlos para el puesto que ocuparan.

* Entregar al ciudadano su nuevo nombramiento
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2. Ejercicio de autoevaluacion

Ordena cronoldgicamente las actividades para capacitacion e integracién de mesas
directivas de casilla.

( ) Entregade nombramientos afuncionarios de casilla.

( ) Clasificacion de las notificaciones por secciones y/o localidades, de acuerdo
alas rutas de entrega.

() Sensibilizacion de los ciudadanos para que participen como funcionarios de
casilla.

V4

( ) Realizacién de lasegundainsaculacion para la asignacion de cargos.

( ) Aplicacion del cuestionario para verificacion del aprovechamiento de los
ciudadanos insaculados.

() Verificacién de que los funcionarios de una misma casilla lleven a cabo
simulacros de la jornada electoral.

() Elaboracion de los informes de avance por seccion de las actividades de la
primera etapa.

( ) Elaboraciéon de los avances sobre los nombramientos entregados de
acuerdo con los cargos.

( ) Elaboracion del listado de ciudadanos que cumplen con los requisitos para
ser funcionarios de casilla.

( ) Capacitacionde los ciudadanos insaculados en centro o en su domicilio.

( ) Recorrido de reconocimiento para identificar las caracteristicas de la zona
geografica: gente, distancias y medios de comunicacion y transporte, a fin de
planeary organizar las rutas de trabajo.

() Supervision alllenado de la Hoja de datos de la primera etapa.

(Respuestas en la pagina 68 de este manual)
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ANEXO 1

Instructivo de la Hoja de datos para notificacion y curso a ciudadanos
insaculados

l. Indicaciones

a) El auxiliar sera el responsable del llenado del reporte de la capacitacion
realizada.

b) Solicitara al ciudadano su Credencial para Votar con fotografia.

c) Se anotara el nombre del distrito y el municipio en el lugar correspondiente.
Anotarla fecha.

V4

d)Recordar que algunos de los datos se obtendran de la Credencial para Votar
con fotografia, de acuerdo a la descripcion que se hace a continuacion

~N

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

( '@ INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
K a"; CREDENCIAL PARA VOTAR

NQMBRE
LOPEZ epap 21

LOPEZ sexo M
LAURA
DOMICILIO

COL. SANTA 00000

PUEBLA, PUE.

rouo 40234591  afoperesisro 1991 0
caveDeelecToR  LOLPLA68122578M800
ESTADO DISTRITO

wunicpio 115 Locaupan 0001 secoion 1458

Il. Datos personales

1. Nombre completo del ciudadano o ciudadana, tal y como aparece en su
Credencial para Votar con fotografia, comenzando por el apellido paterno,
apellido maternoy el nombre(s).

2. Sexo, marcando con una cruz si es masculino o femenino en el rectangulo
correspondiente.

3. Domicilio actual. Anotar la calle, nUmero exterior, nUmero interior, y colonia.

4. Localidad.
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5. Seccion. Anotar el numero de seccion.




Ill. Datos académicos

6. Sabe leer y escribir, si 0 no. Marque con una cruz el rectangulo
correspondiente.

7. Marcar con una X la escolaridad del ciudadano, tomando en cuenta el ultimo
ano o nivel de estudios concluidos.

8. Responda a las siguientes preguntas marcando con una x segun le resulte
conveniente.

\YA Notificacion

V4

9. Anotar el nombre del auxiliar.

10. Marcar con una X, quién recibio la notificacion. Puede ser el ciudadano
insaculado u otra persona.

11.  Anotar la fecha de entrega de la carta notificacion, comenzando por el dia,
mes y afio.

12.  Registrarlas observaciones durante la entrega de la carta notificacion.
V. Capacitacion
13.  Anotar el nombre del auxiliar.

14.  Marcar con una X si el lugar de la capacitacion fue en centro o en domicilio, si
fue en el centro anotar el nUmero del mismo.

15. Registrarlas observaciones durante la primera etapa de capacitacion.
16.  Verificaciony firma del supervisor.
17.  Contestar el cuestionario de evaluacion.

18. Si es el caso, firmara manifestando su voluntad para ser funcionario de
casilla.

19.  Si es el caso, escribira su negativa, o los motivos por los cuales decide no
participar como funcionario de casilla.

20. Llenar el comprobante que se encuentra al final de la hoja de datos y
entregarla al ciudadano.
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ANEXO 2

Instructivo de la Hoja de datos para curso de funcionarios de casilla
. Indicaciones

e) El auxiliar sera el responsable del llenado del reporte de la capacitacion
realizada.

f) Solicitara al ciudadano su Credencial para Votar con fotografia.

9) Se anotara el nombre del distrito y municipio en el lugar correspondiente.

V4

h) Recordar que algunos de los datos se obtendran de la Credencial para Votar
con fotografia, de acuerdo ala descripcion que se hace a continuacion

~N

b REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

( @ INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
3 *.ﬂ'; CREDENCIAL PARA VOTAR

NOWBRE
LOPEZ eoao 21

LOPEZ sexo M
LAURA
DOMICILIO

@/' i i

COL. SANTA 00000

PUEBLA, PUE.

rouo 40234591  ajoperesistRo 1991 0
cavepeetecTor  LOLPLA68122578M800

ESTADO DISTRITO
wuniceio 115 Locaupan 0001 seccion 1458

Il. Datos personales

1. Nombre completo del ciudadano o ciudadana, tal y como aparece en su
Credencial para Votar con fotografia, comenzando por el apellido paterno,
apellido maternoy el nombre(s).

2. Sexo, marcando con una cruz si es masculino o femenino en el rectangulo
correspondiente.

3. Domicilio actual. Anotar la calle, numero exterior, numero interior, y
colonia.

4. Localidad.
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5. Seccion. Anotar el nUmero de seccion.
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lll. Cargo

10.

1.

12.

13.

14.

Marcar con una X el cargo que desempefara en la mesa directiva de la
casilla.

Recoger la firma del funcionario.

Anotar lafecha de la capacitacion: dia, mes y afio.

Registrar las observaciones durante la entrega de la capacitacion.
Nombre y firma del auxiliar electoral.

Marcar con una X si el lugar de la capacitacion fue en centro o en domicilio, si
fue en el centro anotar el numero del mismo.

Verificacion y firma del supervisor.

Si es el caso, escribira su negativa, o los motivos por los cuales decide no
participar como funcionario de casilla.

Llenar el comprobante que se encuentra al final de la hoja de datos y
entregarla al ciudadano.



ANEXO 3

Glosario de términos cartograficos

Distrito electoral. Cada una de las 26 unidades geograficas electorales que
agrupa un determinado numero de municipios y a la cual corresponde como
representacion un diputado uninominal.

Seccidén electoral. Unidad basica de empadronamiento ciudadano, constituida
segun la ley por un minimo de 50 ciudadanos y un maximo de 1500. En su interior se
agrupan diferentes areas habitacionales existentes en el estado, ya sean
manzanas urbanas o localidades rurales. Pueden ser de tres tipos: urbana (sélo
localidad urbana), rural (sélo una o mas localidades rurales), o mixta (localidades
ruralesy urbanas).

V4

Localidad. Es el area geografica habitada o en condiciones de habitarse,
circunscrita a un municipio y factible de ser representada en la cartografia,
independientemente del numero de personas que habiten en el lugar.

Localidad urbana. Espacio geografico habitado y circunscrito a un municipio;
dicho espacio debe contener cuando menos 2,500 habitantes segun el ultimo
Censo de Poblacién y Vivienda. Ademas debe presentar amanzanamiento
definido, nomenclatura oficial en sus calles y servicios basicos.

Localidad rural. Espacio geografico habitado y circunscrito a un municipio
determinado, que puede o no ser cabecera de seccion, y que carece de o presenta
la minima infraestructura de servicios publicos.

Manzana. Es la unidad espacial minima de la geografia electoral, delimitada total o
parcialmente por vias publicas (avenidas, calles, andadores, etcétera) o rasgos
fisicos y culturales definidos como barrancas, rios, vias de ferrocarril, etcétera, de
tal forma que permitan rodearla completa o casi completamente.

Plano Urbano seccional (PUS). Es el producto cartografico en donde se
representa el espacio urbano que comprende el Marco geografico Electoral, es
decir, claves, nombres y limites de distrito, municipio, seccién, manzana, asi como
informacién geografica, nomenclatura de calles y colonias, ubicacion de algunos
servicios como mercados, escuelas, iglesias, cementerios, etcétera.

Plano Urbano por Seccién Individual (PUSI). Producto cartografico extraido del
plano urbano seccional (PUS), en el cual se presentan en forma individual cada una
de las secciones urbanas. Contiene limites de distrito, municipio, seccion,
manzana, asi como informacion geografica, nomenclatura de calles y colonias,
ubicacion de algunos servicios como mercados, escuelas, iglesias, cementerios,
etcétera.
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un ordenamiento urbano y rural, cuya area de cobertura comprende parte de las
manchas urbanas y algunas localidades rurales pertenecientes a una misma
seccion. Contiene claves y limites de distrito, municipio, seccién, manzana y/o
localidad, nombres de calles y localidades; ubicacién de algunos servicios como
mercados escuelas, iglesias, cementerios, vias de comunicacion en zonas rurales,
etcétera.

Croquis Rural por Seccioén Individual (CRSI). Producto cartografico generado a
partir del croquis municipal seccional (CMS). Representa a las secciones rurales en
forma individual, incluyendo la ubicacion de las localidades, y contiene la siguiente
informacion electoral: limites de estado, distrito, municipio, seccién y localidad;
nombres de distrito, municipio y localidad. En él se destacan las cabeceras
seccionales y las principales vias de acceso a su interior, asi como algunos rasgos
relevantes: rios, arroyos, etcétera.

Croquis de Localidad Rural con Amanzanamiento Definido (CLRAD). Es el
area habitacional que no reune todas las caracteristicas de una localidad urbana,
pero que tiene un trazo de calles y manzanas tan claro que permite identificarlas en
campo.

Utilidad de los productos cartograficos:

Estos productos pueden usarse como apoyo para realizar el recorrido de
reconocimiento para la entrega de notificaciones y nombramientos, definir la
ubicacion correcta del domicilio del ciudadano, orientarlo sobre la localizacion de
los centros de capacitacion, ademas de que permiten ubicarse en el terreno
mediante los rasgos fisicos y culturales del mismo.

A fin de evitar errores en la identificacion electoral de los domicilios de los
ciudadanos seleccionados, asi como de los designados funcionarios de casillay de
que el auxiliar, junto con el supervisor electoral planifiquen las rutas de trabajo, se
incluyen como anexos distintos productos cartograficos.
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ANEXO 5
Plano Mixto por Seccién Individual (PMSI)
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ANEXO 6
Croquis Rural por Seccioén Individual (CRSI)

ERER L LR

TO0Z THET J0T #ov2ienLoy 30 vRO34

\\L‘.\\.i.x\\.. (AANI LGN BUNRHEOD] OL0BEYY

W\\WM;M, (aLsERE TANTUHOD) OFY
«M ThnEY
&5 ¥EHwd
v wns tvanvion
e TPROIZ938 ILIATY

1\ IVEDINAE ILINTY
o o “IMLEMLSIC LN

s TRAVAEI FLINN
b TEHOIOYHERL M AL
it THHHYIOHE N 3 YA
= RLEES R )
o WEEIOWHN AL
T FOYLNEMAYS WHILIEYD

TI90708 WIS

= WO 30 vEadamYs
{oooo: AVOLIIVoOT
ABGT HOIDD3E
L DIGERNAN
oo cLBASH
SHAYLD
B0D  OVI2A343L 094 HES TrorTeaet
Salr x@MMwm
Eh 1 Mo 1aWX 31 NILEYRA NVS il
SLIBIEW
50
iz va8 3 pa oouw
i NOIDYDIAIANZ Ol
TWAGIAION]

NOID03S HOd "WHNY §1INLOUD

SMQLITTE 50 TYHI0NS OHAEIR3I¥
TYHOL33T3 WHAIS OLALILSNI

ERELE) EL
ﬁ .
|

BILE L D0
LAMVIIGA SO

*¥

SIL) TR0
HEDOEEDE FOHTES

*W

-2 R LRI
YEIWIE VINTS Y¥INYWD

*V

CIUTEREE

sk v

MY DG E 4 Ny

BHLE LI 7

+
i
&n_
i

I

i

!
i
if
m.\l
if

FHLL (800G

ELEEECFETY 5m82¥«E NS

994l

1VAOLO31d NOIOVILIOVAVO 4d TVAOLOTTH aVIIIXNY 13

pJod [PNUDW



R R FLF Y]

HGWAY S5

usg ¥

"WLYIS3 WOU A
FREGHN IAMON YRTEE 300

o

SEL
ey

du

nZELNY

AR
1 ;
Bt g e ol g al '
Era i HOIZD3S i .
TEL voriae ST RIIVESRS DWI0HnR = i
w0 " QiEisig - 5 i
....... L N vy . 3 |

.u:&ﬁ

OUINIHZ0 CLNIMYNYINYNY NOD
AvHNE OVAIIY30T 30 5N OYD

(]
-
e
]
S
c
=
a
[e]
il
[
2
© - WIND DHYOVENID
n R CEMIATH] HEISYD HE VONItALA
(4] oo WHUTN Y b
N Bk auaragt |
N~ c S e
O a foi ORI
a0 cuUHLSHa
L} Tty
X & 53IVHO1D3TE SR i\ "y i
L A b ‘,/// _
i wﬁ wNADY 1 :
§ wrisr pr o,
4 c %‘ [ //; e e h i g i .ﬂ\\\\\.mww\u@_wﬂ‘
<3 iR oucR: T T e
— mlm Wiy ALY
[1+] % GO HIN
[ - MIONTE O TEV
. W13 K VISNE LRISY
S = HOZLNVY
(14 - 7153181
¥11n283
© il
© 5OINIAN3S
S
— TRESYIOHYIS AT VIA
a YOIHI A
c YHIIEE .
o vy STHEEL ] i / "
2 WY LNINAYD VHILIHEYD AT ,,-M. e m
..”vM.Lw inr.ﬁu aaxu;“ ! /,“.\_.v = T -
[} ROIDYDINNNGD 30 5VIA g} . & e
o] TID0TOWIS ,ﬂw/ o 40 w. L)
1] IWHOLD3TE VI£THA0LHYD 30 ¥OIDD FHID .ﬂ.w et -
= TEETETIVI NOBITA 130 =y TS
o OuFit 3 HE NOIDRINIVALIY 30 NOOYVRIGH 000 ', e N
o SHEHOLDINE 30 YYIQ3S OHISIO3 Y .,,MV, . -
[, TWHOLO3N3 TWHIAAIS CLNLILSNI R \W

1VAOLO31d NOIOVILIOVAVO 4d TVAOLOTTH aVIIIXNY 13

pJod [PNUDW




ANEXO 8

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LOS AUXILIARES ELECTORALES

JUNIO |1 (2 [3 |4 |5 |6 [7 [8 |9 [10|11 (12|13 |14 |15 |16 (17 [18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 (28|29 |30
A
B
C
D
A. Insaculacion del 10% de la Lista Nominal (entre el 1 y el 31 de mayo )
B.  Ubicacion de centros de capacitacion (21 al 30 de junio)
C. Primercurso de capacitacion para auxiliares y supervisores electorales (entre el 16 y el 25 de junio )
D. Sorteo de las 29 letras del alfabeto (entre el 1y el 20 de junio)
JuLlio |1 (2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10 |11 |12 |13 |14 15|16 (17 |18 [19 |20 (21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30 |31
A
B
C
A Entregade cartas notificacion y folleto informativo a ciudadanos insaculados (1 de julio al 30 de agosto) Continua....
B. Primera capacitacion a ciudadanos insaculados (1 dejulio al 30 de agosto) Continua....
C. Informar sobre las secciones que fueron detectadas con retraso grave en la notificacién y capacitacion (15 al 31 de julio)
AGTO |1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10 (1112|1314 (15|16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 ({28 |29 [30 |31
A
B
C
A  Continuacion ... Entrega de cartas notificacion y folleto informativo a ciudadanos insaculados (1 de julio al 30 de agosto)
B. Continuacion... Primera capacitacién a ciudadanos insaculados (1 de julio al 30 de agosto)
C. Elaboracion de la relacion de ciudadanos aptos y sin impedimento (1 de agosto al 10 de septiembre) Continta ...
SEPT 1 /2 |3 |4 |5 (6 |7 [8 |9 [10|11 [12 |13 (14|15 |16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30
A
B
Cc
D
E
F
G
H
|
A. Continuacion ... Elaboracion de la relaciéon de ciudadanos aptos y sin impedimento (1 de agosto al 10 de septiembre)
B.  2°cursode capacitacion a auxiliares y supervisores electorales (entre el 5y el 12 de septiembre)
C. Sorteode ciudadanos aptos para integrar las mesas directivas de casilla (12 de septiembre)
D. Asignacion de cargos para la integracion de mesas directivas de casilla (14 de septiembre)
E. Publicacion de las listas de funcionarios que integraran las mesas directivas de casilla (17 de septiembre)
F. Entrega de nombramientos a funcionarios de casilla (17 de septiembre al 13 de noviembre) Continta....
G. 2%etapade capacitacion afuncionarios de casilla (17 de septiembre al 13 de noviembre) Continua....
H.  Sustitucion de funcionarios de casilla con ciudadanos suplentes generales, de la lista de reserva, de insaculados o de la lista nominal de exhibicién (17 de

septiembre al 13 de noviembre) Continua....
Organizacion de simulacros de la jornada electoral (20 de septiembre al 13 de noviembre) Continta ...
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A.

Continuacion ... 2% etapa de capacitacion a funcionarios de casilla (17 de septiembre al 13 de noviembre) Continta....

B. Continuacion ... Sustitucion de funcionarios de casilla con ciudadanos suplentes generales, de la lista de reserva, de insaculados o de la lista nominal de exhibicién
(17 de septiembre al 13 de noviembre) Continta ...
C. Continuacion ... Organizacién de simulacros de la jornada electoral (20 de septiembre al 13 de noviembre) Continta....
D. Publicacion de las listas de funcionarios que integraran las mesas directivas de casilla (10 de octubre)
E. Plazo para presentar objeciones sobre la ubicacién de las casillas e integracion de las mesas directivas (11 al 20 de octubre)
NOoV 10 |11 |12 |13 [14 [15 |16 [17 [18 [19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 | 30
A
B
C
D
E
F
A. Continuacion ... 2% etapa de capacitacion a funcionarios de casilla (17 de septiembre al 13 de noviembre)
B. Continuacion... Organizacion de simulacros de la jornada electoral (20 de septiembre al 13 de noviembre)
C. Continuacion ... Sustitucion de funcionarios de casilla con ciudadanos suplentes generales, de la lista de reserva, de insaculados o de la lista nominal de
exhibicion (17 de septiembre al 13 de noviembre)
D. Entregade material electoral a los presidentes de casilla (9 al 14 de noviembre)
E. Publicacion de las listas de funcionarios que integraran las mesas directivas de casilla (a mas tardar el 7 de noviembre)
F.  Seguimiento del desarrollo de la jornada electoral.



ANEXO 9

Manual para

V4

—
<
%4
O
I—
O
LLJ
—
LLJ
Z
O
Q
<C
—
O
<
s
<
O
L]
O
—
<
Y
O
I—
O
(N
—
(N
a4
<
—
>
>
<
1
LLJ

Hoja de respuestas a las evaluaciones

Ejercicio de autoevaluacion

1b,2c¢,3a,4b, 5b

Il. Ejerciciode autoevaluacion

1b, 2b, 3b, 4b, 5¢, 6¢, 7¢, 8a, 9b, 10d, 11d

lll Ejercicio de autoevaluacion

Relaciona las siguientes columnas anotando en los paréntesis el nimero de la respuesta que
corresponda.

Son procedimientos que facilitan y guian
las actividades de ensefanza
aprendizaje, ademas de que ayudan a
conseguir los objetivos planteados en el
mismo.

Se crea con las actitudes y habilidades del
capacitador, su interés por el aprendizaje
y el espacio fisico en el que se instala el
grupo.

Es una habilidad del capacitador que
consiste en enfatizar con los
capacitandos sobre las oportunidades
que tienen para utilizar sus nuevos
conocimientos y habilidades.

Aspectos de los cuales depende que un
mensaje verbal pueda ser gratificante.

Aspecto de la comunicacién con mayor
peso especifico y por lo cual resulta
importante tomarlo en cuenta.

Es estimular al capacitando a aprender y
crear las condiciones necesarias para
ello, eliminando las barreras que se
presenten.

(4) Tono, timbre, frecuencia y pausas de
lavoz

(1) Técnicas didacticas

(3) Sentido practico

(5) Lenguaije corporal

(2) Clima de aprendizaje
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IV. Ejercicio de autoevaluacién

Ordena cronoldgicamente las actividades para capacitacion e integracion de mesas
directivas de casilla.

(10)
(2)

(4)

Entrega de nombramientos a funcionarios de casilla.

Clasificacion de las notificaciones por secciones y/o localidades, de acuerdo
alasrutas de entrega.

Sensibilizacion de los ciudadanos para que participen como funcionarios de
casilla.

Realizacion de la segunda insaculacion para la asignacién de cargos.

Aplicacion del cuestionario para verificaciéon del aprovechamiento de los
ciudadanos insaculados.

Verificacion de que los funcionarios de una misma casilla lleven a cabo
simulacros de la jornada electoral.

Elaboracion de los informes de avance por seccion de las actividades de la
primera etapa.

Elaboracion de los avances sobre los nombramientos entregados de
acuerdo con los cargos.

Elaboracion del listado de ciudadanos que cumplen con los requisitos para
serfuncionarios de casilla.

Capacitacion de los ciudadanos insaculados en centro o en su domicilio.

Recorrido de reconocimiento para identificar las caracteristicas de la zona
geografica: gente, distancias y medios de comunicacion, a fin de planear y
organizarlas rutas de trabajo.

Supervision al llenado de la Hoja de datos de la primera etapa.
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