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Presentacion

hora que formas parte del equipo

del Instituto Electoral del Distrito

Federal (ieDF), te damos la bienvenida
a tu nueva tarea. Mas que el desempefio de
una actividad laboral, tienes en tus manos la
responsabilidad social de contribuir a la for-
macion civica de los ciudadanos. Del resulta-
do de tu tarea depende en gran parte la mo-
tivacién que tendran para participar como
garantes de la transparencia del proceso y
hacer posible que sus vecinos ejerzan su

derecho a decidir.

El propésito de esta guia es servir como un
apoyo en tu labor de impartir los cursos de
capacitacién dirigidos a los ciudadanos que
integraran las Mesas Directivas de Casilla
(Mpc); encontrards en ella la metodologia y
las técnicas didacticas adecuadas a cada
etapa de capacitacion y tipo de contenido,
para conducir eficientemente el proceso de
ensefanza-aprendizaje.



1. CONOCE €L IEDF

omo instructor en este proceso, es

necesario que tengas conocimiento de COMPROMISO
la estructura y las funciones de la insti- INSTITUCIONAL

tucién donde prestas tus servicios. En el dis-
trito electoral al que perteneces se te pro-
porcionara un curso de capacitacion que
tratard ampliamente estos temas, aqui sélo

AUn mas importante que el mero
conocimiento de lo que es y como

funciona el IEDF, lo que se requiere de
se abordan aspectos generales del IEDF a

manera de introduccion.

ti es un compromiso que vaya mas
alld de la necesidad de cumplir con
los requerimientos de un trabajo. Tu
responsabilidad es contribuir al cum-
plimiento de los fines de esta institu-
cién, que son fines que también te

Asimismo, en los materiales didacticos en-
contraras lo fundamental respecto a las elec-
ciones locales de 2003, los cargos que se ele-
giran, fechas, procedimientos e informacién
complementaria.

competen como ciudadano en la
consolidacion de la vida democratica
de nuestra ciudad.

€L INSTITUTO €LECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

El Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo

publico auténomo, depositario de la autoridad electoral,

responsable de la funcién de organizar las elecciones y pro-

cedimientos de participacion ciudadana locales. Es un

organismo de caracter permanente, independiente en sus 1 ,
decisiones, autébnomo en su funcionamiento y profesional mendonggj,jﬁ'ncﬁlfj
en su desempeno, con personalidad juridica y patrimonio guia corresponden al

. . Codigo Electoral del
propios (Art. 52). Distrito Federal.



E€STRUCTURA Y FUNCIONES

El IEDF se conforma por un Consejo General,
oérganos ejecutivos y técnicos, un érgano
desconcentrado en cada uno de los distritos
electorales, 6rganos de vigilancia y mesas de
casilla (Art. 54).

Consejo General

El Consejo General es el érgano superior de
direccion del IEDF y se integra por un
Consejero Presidente, seis Consejeros Elec-
torales con derecho a voz y voto, un secre-
tario y representantes de Partidos Politicos
con derecho a voz (Art. 55).

El Consejo General cuenta con seis comi-
siones permanentes para el desempeno de
sus atribuciones y supervision del desarrollo
adecuado de las actividades de los 6rganos
ejecutivos y técnicos del IEDF. Estas comi-
siones son las siguientes (Art. 64):

a) Asociaciones Politicas

b) Fiscalizacion

¢) Administracién y del Servicio Profesional
Electoral

d) Registro de Electores del Distrito Federal

e) Capacitacion Electoral y Educacion Civica

f) Organizacion Electoral

Direcciones €jecutivas

El 1EDF cuenta con cinco Direcciones Ejecu-
tivas (Arts. 76-80):

a) Direccién Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacidn Civica

b) Direccién Ejecutiva de Asociaciones
Politicas

¢) Direccion Ejecutiva de Organizacién
Electoral

d) Direccién Ejecutiva de Administracién y
del Servicio Profesional Electoral

e) Direccion Ejecutiva del Registro de
Electores del Distrito Federal

Organos desconcentrados

Estan integrados por un Consejo Distrital y
Direcciones Distritales (Art.81). El IEDF consta
de 40 ¢érganos desconcentrados, de los
cuales 16 son los Consejos Distritales Cabe-
cera de Delegacién.



Entre las acciones que lleva a cabo el IEDF como resultado del ejercicio de su funcién publi-
ca, destacan dos que resultan particularmente importantes de estudiar ya que estan rela-

cionadas con tu funcién como instructor:

La promocion de la participacion
de la civdadania:

A fin de contribuir a la consolidacién del
desarrollo democrdtico, el IEDF estimulard la
participaciéon creciente de todos los ciu-
dadanos en los procesos electorales y de
participacion ciudadana definidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el Estatuto de Gobierno del Dis-
trito Federal, el Cédigo Electoral del Distrito
Federal y la Ley de Participacién Ciudadana
del Distrito Federal.

La contribucién del IEDF se concretara a
través de la formaciéon de una conciencia
civica para la democracia, la disponibilidad
de informacién oportuna, objetiva e impar-
cial al alcance de los ciudadanos y la seguri-
dad de que su participacion serd respetada.
Para ello promovera actos académicos, pu-
blicaciones, convenios interinstitucionales
en el dmbito publico y privado, asi como la
utilizacién de los medios de comunicacién
social. La actuacién del Instituto tendra por
objeto crear y garantizar las condiciones que
permitan la participacién con plena seguri-
dad para los ciudadanos.

2 [EDF. Politicas y
programas generales,
enero de 2000.

La expresion y el cumplimiento de
la voluntad civdadana

La voluntad ciudadana se concreta funda-
mentalmente en su participacion en los pro-
cesos para la eleccion de Jefe de Gobierno,
diputados a la Asamblea Legislativa y Jefes
Delegacionales, asi como en su intervencion
en los procesos de participacién ciudadana.

Corresponde al Instituto la doble respon-
sabilidad de contribuir a que todos los ciu-
dadanos del Distrito Federal expresen sus
preferencias y de ofrecer las condiciones
adecuadas para que sean respetadas. Debe
garantizar al ciudadano el ejercicio de su
voto y materializar su voluntad al otorgar, a
los candidatos electos, las constancias
respectivas.

Es responsabilidad del iIepr impulsar la parti-
cipacién de los ciudadanos y facilitar por
todos los medios a su alcance el gjercicio de
sus derechos. Con este propésito, desplegara
las acciones y desarrollard los instrumentos
necesarios para convocar abiertamente y de
manera oportuna a los procesos electorales y
los de participacién ciudadana, organizarlos
y reportar sus resultados.



2. TU MISION ¥ TUS FUNCIONES COMO INSTRUCTOR

MISION

Tu misién es promover, fomentar y consoli-
dar la participacién ciudadana para lograr el
desarrollo de la cultura democratica en nues-
tra ciudad, mediante la capacitacion a los
ciudadanos seleccionados para integrar las
mesas directivas de casilla.

FUNCIONES

Entregar a los ciudadanos insaculados la carta-convocatoria y pro-
mover la participacién ciudadana a través del material denominado
Elecciones y democracia.

Programar las acciones de trabajo de forma diaria y semanal, previen-
do los requerimientos de papeleria y material didactico para lograr su
mejor uso y distribucién.

Preparar los centros de capacitacion, corroborando que el lugar sea
adecuado y que cuenten con los materiales minimos necesarios.

Elaborar materiales didacticos que sirvan de apoyo en la imparticion
de los cursos.

Promovery coordinar las acciones de capacitacién con los ciudadanos,
estableciendo comunicacion por los medios disponibles (visitas, lla-
madas telefénicas, avisos).

Capacitar a los ciudadanos, de forma grupal o individualizada, en los
centros de capacitaciéon, su domicilio u otros sitios adecuados.
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Capacitar a los ciudadanos que soliciten su registro como observadores
electorales ante el presidente del Consejo Distrital.

Notificar a los ciudadanos seleccionados como funcionarios de mesa.

Reforzar la capacitacién y entregar al ciudadano el material didactico
adicional.

Planear las acciones bajo la coordinacién del supervisor e informar re-
gularmente en los formatos y tiempos establecidos.

Efectuar y mantener actualizada la bitacora de trabajo.
Participar en la aplicacion de la evaluacién del Programa de Capacitacion.

Las demas que te sean asignadas.

IMPORTANTE

Es conveniente que estudies de ma-
nera cuidadosa estas funciones para
que tengas mayor claridad al desem-
penarlas. Si tienes dudas, acude a tu
supervisor o al Director de Organi-
zacion Electoral y Capacitacién de tu
distrito.




3. LA CAPACITACION €ELECTORAL

a capacitacién electoral constituye un punto de

encuentro con miles de ciudadanos con los que es

posible establecer situaciones de aprendizaje que
conduzcan a lograr la adquisicién de los saberes y habi-
lidades que requiere el ciudadano para realizar los pro-
cedimientos de la mesa de casilla.

Pero ademas significa una oportunidad Unica para iniciar
una sensibilizacién hacia los valores democraticos con
miras a despertar y/o consolidar la conciencia civica de
los participantes.

La importancia de la capacitacién electoral esta dada por
el hecho de que sobre los funcionarios de casilla recae la
responsabilidad de la recepciéon del voto, el computo y el
llenado de actas, la entrega de paquetes y otras activi-
dades relacionadas, todas esenciales, de cuya correcta
ejecucion dependen la transparencia y confiabilidad de
tales procesos.

OBJETIVOS PARTICULARES

OBJETIVO GENERAL

Preparar al ciudadano para in-
tegrarse a las Mpc durante la jor-
nada electoral, en condiciones
Optimas de aptitud y actitud,
posibilitando la adquisicion de
los conocimientos y habilida-
des necesarios para ejercer sus
funciones eficientemente, de
manera que su desempeifio sea
acorde con los principios de le-
galidad, objetividad y certeza.

Contribuir a vencer la resistencia del ciudadano a participar voluntariamente en la

capacitacién y la eleccién local.

Propiciar la reflexién sobre los valores de la democracia.

Instruir acerca de los procedimientos que se han de realizar en las mesas de casilla.

Dar a conocer al sujeto las habilidades requeridas para cumplir con su funcién, es decir,

capacidad de organizacién, manejo de conflictos y ejercicio de autoridad.

Promover un comportamiento congruente con los principios de legalidad, objetividad

y certeza.
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MODALIDADES DE CAPACITACION

Grupal

Permite espacios de reflexion y de discusion
con la interaccion de los participantes en el
rescate de sus conocimientos y experiencias
previos, propiciando la construcciéon de
nuevos conocimientos asi como la introyec-
cién de valores.

Individual

Establece una relacion directa instructor-
capacitando que supone una mejor comuni-
cacion, facilitando asi el proceso de ense-
Aanza-aprendizaje. La desventaja es que la
interaccion y el cumulo de informacion
compartida se ven limitadas ante la ausen-
cia de otros interlocutores.

Ambas modalidades pueden ser efectuadas
en centros de capacitacion, en domicilio o
en otro tipo de instalaciones,aunque lo ideal
es que se efectien en los primeros.

CAPACITACION €N CENTRO

Siempre que sea posible, debes alen-
tar al ciudadano para que acuda a los
centros de capacitacién. Esto es im-
portante por dos motivos:

® | ciudadano que acude a un centro
de capacitaciéon hace un mayor es-
fuerzo en tiempo y traslados, lo cual
significa que estara mas dispuesto a
atender la capacitacion y, eventual-
mente, a comprometerse a participar
en la jornada electoral.

® Si los ciudadanos acuden a los cen-
tros de capacitacion, existen mas
oportunidades para efectuar capaci-
tacion grupal, en la que es posible uti-
lizar estrategias de ensefanza que
logren mayor impacto en términos de
reflexion e introyeccion de valores, asi
como aplicar ejercicios y simulacros
que refuercen el aprendizaje de pro-
cedimientos.




4. €L PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Esta seccion tiene el objetivo de proporcionar los fundamentos basi-
cos del proceso de ensefianza-aprendizaje. Es recomendable que los

principios considerados los discutas en sesiones grupales con el resto
de tus companeros de distrito.

4.1 ;QUIEN €S €L SUJETO QUE SE VA A CAPACITAR?

Es preciso que tengas una idea clara de las caracteristicas —desde la perspec-
tiva pedagogica- de los destinatarios de la capacitacion electoral a los
cuales impartiras los cursos.

El sujeto de la capacitacién electoral es el ciudadano, que en nuestra legisla-
cién se tipifica como una persona mayor de 18 afios y con pleno ejercicio de
sus derechos politicos. Es decir, el sujeto es una persona adulta y tu le vas a
proporcionar capacitacion para que esté en condiciones de ejercer una im-
portante obligacién politico-electoral: participar como funcionario de Mesa
Directiva de Casilla en las Elecciones Locales de 2003, posibilitando asi el ejer-
cicio del derecho a votar que tienen sus vecinos y fungiendo como garantia
de que el proceso se efectuard con transparencia y apego a la legalidad.

Esto significa que deberas estar preparado para trabajar con adultos jovenes
y maduros, que ya traen consigo todo un bagaje de conocimientos, expe-
riencias y creencias, los que eventualmente se pueden manifestar en acti-
tudes de agrado o de rechazo durante la capacitacion.
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4.2 €L APRENDIZAJE DEL ADULTO

El aprendizaje es un pro-

ceso mediante el cual se
logra la adquisicion de

nuevos conocimientos,
habilidades y actitudes.

*Mauro Rodriguez
Estrada y H.A.Torres,
Formacidn de instruc-

tores, México, Mc
Graw Hill, 1999.

Como adulto que es, el sujeto de la capacitacion posee
una estructura diferente del nifio en términos de inte-
ligencia, capacidad y motivacién para emprender nue-
vos aprendizajes. El adulto, considerado como tipologia,
presenta caracteristicas distintivas que afectan su forma
de apropiarse del conocimiento:?

Fisiolégica e intelectualmente es un ser maduro.

Posee un cuerpo de experiencias, conocimientos,
valores y creencias muy arraigado.

Sus interacciones con el medio social son muy com-
plejas.

Es responsable ante si mismo y ante su entorno
familiar y social.

Su pensamiento es reflexivo y critico.

Su motivacion y su disposicion para emprender nue-
vos aprendizajes estan tamizadas por sus intereses.

Es capaz de realizar aprendizajes autodirigidos.

Es preciso tener esto en cuenta para que establezcas una relacién apropiada, de igual

a igual, con las personas que capacites. Aun cuando estas caracteristicas ideales

pueden variar en los casos concretos, como instructor debes tener el cuidado de diri-
girte a los capacitandos con un lenguaje adecuado a su condicién de adultos.




*Juan Delval,
Aprender en la vida y
en la escuela, Madrid,
Morata, 2000.

*Lidio N.Ribeiro, Ted
Heinz y otros,
Mejoramiento del
profesor en

funciones (basado en
microensefianza),
México, Editorial
Teide, 1983.

El aprendizaje en el adulto* se produce por la modificaciéon y reestruc-
turaciéon de conocimientos a través de un proceso continuo que le permite
apropiarse de conocimiento teniendo como referencia el anterior, con acti-
tud critica. Su capacidad para realizar aprendizajes autodirigidos le permite
emprender por si mismo, en situaciones de aprendizaje adecuadas, la cons-
truccién de nuevo conocimiento.’

El proceso de ensenanza-aprendizaje implica interaccion entre el ciudadano
y el instructor. Aqui tu papel es facilitar dicho proceso, de manera que la
capacitacién esté centrada en el sujeto que aprende, respetando su propio
ritmo de apropiacion de conocimiento.

Los tres pasos que permiten que el
proceso se dé con mayor facilidad
son:

1. Partir de lo que el ciudadano sabe
2. Afirmar, ampliar o rectificar

3. Confirmar lo aprendido

Es decir, identificar la informacién que el ciu-
dadano tiene, con el fin de partir de ésta e ini-
ciar la capacitacién considerando lo que el
ciudadano conoce, para que se sienta seguro
y dispuesto a adquirir nuevo conocimiento'y,
finalmente, que evalue lo aprendido.
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La capacitacion debe estar
orientada a:

Inspirar confianza en el capacitando.

Motivar la libre expresion de opiniones
y experiencias.

Rescatar el conocimiento previo.

Relacionar el conocimiento previo con
el nuevo.

Afianzar el nuevo conocimiento.

® Inspirar confianza en el capacitando
El instructor debe establecer una comuni-
cacion abierta, afable y directa. Para ello es
preciso mantener un trato respetuoso frente
al adulto.

® Motivar la libre expresion de
opiniones y experiencias

El instructor debe fungir como un facilitador
que aliente -sin forzar- al capacitando a ex-
presar sus opiniones durante el curso y que
propicie la reflexion sobre la importancia de
la participacidon en procesos electorales. La
atencion del instructor debe estar centrada
en la forma como va respondiendo el ciu-
dadano, para ir adecuando su intervencion a
las necesidades del sujeto que aprende.

® Rescatar el conocimiento previo
El adulto posee todo un conjunto de creen-
cias, conocimientos y valores que ha acumu-
lado a lo largo de su vida y que determina la
forma como adquiere un nuevo conoci-
miento. En este caso, es importante descu-
brir las experiencias, negativas o positivas,
del ciudadano respecto a los procesos elec-
torales, porque ello explica su actitud y dis-
posicién a participar, ademas de propor-
cionar al instructor la pista de cémo abordar
el tema para despertar su interés.

Desde la perspectiva del capacitando, el
aprendizaje se facilita cuando se le habla de
sus propias experiencias y se le induce a par-
tir de ellas para analizar la nueva informa-
cion. Ello implica un ejercicio consciente de
apropiacion de nuevo conocimiento que
difiere radicalmente de la actitud pasiva de
sentarse a escuchar lo que el instructor tiene
que decir.



® Relacionar el conocimiento previo con el nuevo

Para que el nuevo aprendizaje sea significativo, es preciso relacionarlo con lo
que ya se sabe. Las experiencias del ciudadano, aun cuando sean negativas
respecto a las elecciones, los valores civicos o los procesos de participacion
ciudadana, pueden ser retomadas por el instructor para puntualizar en su
exposicidn la importancia de que la recepcion y el cdmputo de votos estén
en manos de ciudadanos como él para asegurar la transparencia de tales
procesos.

Aun si la experiencia previa fuera positiva, la exposicion, por ejemplo, de los
procedimientos de la jornada electoral, debe realizarse de manera que se
refuerce el hecho de que su participacion contribuye a darle confiabilidad.

* fifianzar el nuevo conocimiento

Una vez realizada la exposicién, se procedera a su refuerzo con la utilizacion
de las técnicas didacticas que permitan evaluar el aprendizaje del nuevo
conocimiento y, en su caso, clarificarlo.

La evaluacién se puede ir efectuando durante la sesion, el instructor debe
estar en todo momento atento a las sefales, incluso las no verbales, que
emita el capacitando para identificar su ritmo de aprendizaje y ajustarse a él.

Lo anterior implica observar con detenimiento si estd captando la nueva
informacion, si esta aburrido, en desacuerdo o si hay algun elemento distrac-
tor en el ambiente. Esta evaluacién durante la sesidon permite decidir si se
continua con la técnica que se esta utilizando, se la reajusta, o se la abandona
y se recurre a otra.

Mas adelante encontraras distintas formas de evaluacién. No es necesario
que las apliques todas en cada ocasidn; se te presenta una variedad de ellas
para que selecciones las que consideres mas adecuadas, dependiendo de la
situacion especifica que se te presente.
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4.3. PERFIL DEL INSTRUCTOR

En suma, para lograr un tipo de enseflanza como la arriba descrita, el com-

portamiento del instructor debe en todo momento apegarse a los siguientes

principios:®

°Frida Diaz-Barriga y
Gerardo Hernéndez,
Estrategias docentes
para un aprendizaje
significativo, México,
McGraw-Hill, 2001.

Respetar al ciudadano, sus opiniones y propuestas,
aunque no las comparta.

Evitar imponer en un ejercicio de autoridad sus ideas y
perspectivas personales.

Establecer una buena relacién interpersonal con los ciu-
dadanos, basada en los valores sobre los que se quiere
reflexionar: el respeto, la tolerancia, la convivencia soli-
daria, por ejemplo.

Evitar apoderarse de la palabra y convertirse en un sim-
ple transmisor de informacion.

Ser capaz de estimular la participaciéon, planteando
asuntos importantes de interés para los ciudadanos.

Plantear desafios o retos que cuestionen y refuercen sus
conocimientos, creencias, actitudes y comportamien-
tos, para lograr la voluntad de participacién.

Evitar que el ciudadano caiga en la critica estéril o la
desesperanza. Por el contrario, tratar de encontrar solu-
ciones y construir alternativas ante los problemas
planteados por el ciudadano.



5. COMO ABORDAR LA CAPACITACION

n una primera etapa se trabajara en la capacitacion de
los ciudadanos seleccionados aleatoriamente. De entre
éstos se designara a los ciudadanos que van a fungir
como funcionarios de mesa de casilla, a los cuales capaci-
taras acerca de los procedimientos que realizaran en la jor-

nada electoral.

5.1. CAPACITACION DIRIGIDA
A CIUDADANOS SELECCIONADOS

En esta capacitacion, el propdsito es introducir a los ciu-
dadanos en la reflexién de los valores democraticos que
tienen que ver con el ejercicio activo de su ciudadania, a
la vez que se trataran de manera general las responsabili-
dades de los funcionarios de mpc durante la jornada elec-
toral y su importancia para preservar la vida democratica
de nuestra ciudad.

La idea es aprovechar el contacto con los ciudadanos para
sensibilizarlos acerca de la importancia de observar los
valores democraticos, haciendo especial énfasis en el
valor de la participacion.

Es importante también puntualizar que su comporta-
miento en la casilla, en caso de ser designados funciona-
rios, debe estar apegado a los principios de certeza, legali-
dad, imparcialidad y objetividad que establece el Cédigo
Electoral del Distrito Federal.

METODO PARTICIPATIVO’

Se le llama asi porque se funda
en un comportamiento activo
del educando en la adquisicion
de conocimientos. Se ponen en
juego los conocimientos pre-
Vios, experiencias, creencias, ac-
titudes y capacidades de los
participantes, permitiendo que
aflore la creatividad para en-
contrar solucién a cuestiona-
mientos o problemas.

’Dora Garcia, El grupo /
Meétodos y técnicas
participativas, Buenos
Aires, Espacio, 1997.
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éCual es tu papel en esta etapa?

En esta etapa fungirds mdas como facilitador que como
instructor, porque estaras encargado de facilitar la comuni-
caciény el aprendizaje, permitiendo que los ciudadanos par-
ticipen de una manera activa en la construcciéon de nuevos
conocimientos.

El facilitador se distingue del instructor, en su acepcidn tradi-
cional, porque no “ensena” propiamente, sino que posibilita
en los capacitandos un aprendizaje al permitirles exponer
sus ideas y experiencias y expresar su creatividad para
resolver problemas. De esta manera, no se produce una
mera transmision de conocimientos, sino la construccion
conjunta de los mismos.

Funciones del facilitador

® Hacer la presentacion de la sesién y sus objetivos.

® Propiciar una atmdsfera de confianza y seguridad, contra-
rrestando actitudes defensivas.

® Favorecer la comunicacién.

® Propiciar la libre expresién de emociones e ideas.

® Si se trata de un grupo, presentar las reglas para la partici-
pacioén y hacerlas cumplir.

® Fungir como dinamizador de la operatividad y los con-
tenidos que se manejen, manteniendo un bajo pefrfil.

® Hacer el cierre de la sesiéon de trabajo, comentando el
grado en que se cumplié con los objetivos.



Encontraras estos contenidos ya desa-
rrollados en el material didactico que

se entrega en esta etapa a los capaci-
tandos.

Recomendaciones

® Utilizar un lenguaje sencillo y claro.

® Llevar el control de los tiempos.

® Evitar la dispersion, manteniendo al capacitando centrado
en latareay en el objetivo. Si se advierte cansancio o abu-
rrimiento, introducir preguntas sobre el tema que reavi-
ven el interés.

® Estimular la participacion.

® Evitar la confrontacion con el capacitando o, si se trata de
un grupo, entre los mismos capacitandos.

Contenidos

En esta etapa se abordan contenidos relacionados con areas
de aprendizaje cuyo objetivo es hacer reflexionar a los capa-
citandos acerca de aspectos esenciales de la educacion civica.
Son de dos tipos:

Conceptuales. Tratan informacion y
conceptos cuya comprension es esen-
cial para el conocimiento de lo que es
la democracia y cémo funciona.

Actitudinales. Dan a conocer los valo-
res y las normas en que se fundamenta
el ejercicio de la democracia para pro-
mover el cambio de actitudes.
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Recursos didacticos

Los recursos o técnicas didacticas estan dirigidos a promover la reflexion critica acerca de los
temas que se abordan en esta etapa. Es muy importante que ajustes la o las técnicas que eli-
jas a los requerimientos del sujeto que vas a capacitar. Encontraras propuestas de técnicas
aplicables tanto a la capacitacion grupal como a la individual.

Técnica Descripcion

Elaborar previamente un guién de preguntas y aplicarlo al ciu-
dadano o grupo. Debe considerar las preguntas que se pueden
hacer ante las objeciones mas frecuentes que presentan los ciu-
dadanos, de manera que éstos lleguen a conclusiones con sus
Cuestionamiento propias respuestas. Ejemplo: “;Cree que es importante la partici-
q 20 pacion?” “;Usted participa?” El capacitando dice que se abstiene
sistematico porque estd decepcionado del comportamiento de sus represen-
tantes. Ante esto, el capacitador pregunta:“;Se abstendria de par-
ticipar en problemas familiares si se decepciona del comporta-
miento, por ejemplo, de sus hijos?"“;Adénde cree que conduce la
apatia de los ciudadanos?” “;Le gustaria que decidieran por usted?”

Consiste en que cada participante exprese una idea mediante una
palabra o una frase corta que intente dar solucién o explique una
problemdtica previamente planteada. Una vez que todos han par-
ticipado, se efectta un andlisis de viabilidad de lo propuesto.

Lluvia de ideas

Dramatizar la problematica planteada por la comunidad. Pedir a
Asignaci()n de algunos participantes que asuman papeles de autoridad, y a otros,
el de ciudadanos que tratan de resolver un problema de su colo-
nia. Analizar la actuacion y reflexionar sobre los valores que pre-
valecen en la solucién de conflictos.

papeles

Hacer la lectura del relato de una situacion donde se traten de
manera explicita o implicita los valores democréticos. Posterior-
mente, conducir a los participantes en el analisis de la situacién y
la reflexién sobre los valores que se presentan.

Situaciones

Proponer en la mesa de discusion un tema que se vincule con la
Guia de problemdtica cotidiana del ciudadano, para encontrar soluciones
. ., -ya sea en grupo o individualmente-. Reflexionar sobre los com-
discusion ponentes del problemay las posibles vias de solucién, subrayando
la presencia de los valores de la democracia.




#Antonio Notoria
Pefa y otros,
Potenciar la
capacidad de
aprender y pensar,

Madrid, Narcea, 1999.

Instrumento didactico

Para el tratamiento de estos contenidos se ha disefiado un
rotafolios que contiene los conceptos basicos que se van a
desarrollar con la participacién activa del capacitando. El
rotafolios es una especie de “acordedn” que indica los aspec-
tos centrales de los temas que deben tratarse; su funcién es
guiarte y proporcionar las pistas para hilvanar tu exposicién
ante el capacitando. Pero los temas no estan desarrollados,
por lo que tendras que prepararte antes de la sesion.

El contenido del rotafolios esta estructurado de la siguiente
manera:

Secuencia de conceptos o ideas.
Enuncia de manera escueta el orden de
los temas y conceptos centrales para
que los desarrolles con el capacitando.

llustraciones didacticas. Son ima-
genes disefadas para reforzar el trata-
miento de los temas, de manera que
contribuyan a clarificarlos y facilitar el
aprendizaje.

Mapas conceptuales.’ Consisten en la
representacion grafica de los conceptos
y sus componentes, para lograr una ma-
yor comprension.
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5.2. CAPACITACION DIRIGIDA A CIUDADANOS DESIGNADOS

Es la etapa en la que se capacita a los ciudadanos ya designados como funcionarios de mpc,
con contenidos referidos a las funciones por cargo y el llenado de actas, asi como a las

acciones y operaciones especificas que deben efectuarse en la mesa de votacion.

METODO MAGISTRAL

Es un método mas directivo
de conduccién del apren-
dizaje, atendiendo a la natu-
raleza de los contenidos que
se tratan. Se fundamenta
principalmente en la exposi-
cidn, es decir, la transmisidn
oral de conocimientos del
instructor al capacitando.

éCual es tu papel en esta etapa?

Presentar la informacion de los temas, asi como conducir la
realizacion de ejercicios y simulacros que posibiliten que el
capacitando logre el dominio de los procedimientos. Se
podria decir que es el esquema tradicional de relacion
instructor-capacitando, pero también en esta etapa se debe
dar margen a la participacién activa del ciudadano, no sélo
en los simulacros sino durante la exposiciéon. Es deseable
alentar la participacion para aclarar dudas e incluso compar-
tir experiencias de procesos anteriores que ilustren aspectos
de tu exposicion.



Contenidos

En esta etapa, los contenidos estan referidos

a las funciones especificas que lleva a cabo Encontraras estos contenidos en el
el representante de casilla durante la jorna- material didactico denominado Guia

da electoral y son del siguiente tipo:

Procedimental. Indican los proced-

de casilla, donde se presentan los te-
mas de manera ampliada.

imientos que deben seqguirse, es decir,
lo que el ciudadano debe saber hacer
en la mesa receptora de votacioén, de
acuerdo con el puesto para el que fue
seleccionado y lo que establezcan las
disposiciones normativas.

Recursos didacticos

Técnica

Descripcion

Exposicion didactica

Es la presentacién verbal de los temas que integran los con-
tenidos. Esta técnica se utilizara con apoyo del rotafolios.

Sintesis de
informacion

Son resimenes de la informacion contenida en cada etapa de la
exposicion. Tienen el propdsito de recuperar las ideas principales
0 conceptos centrales a fin de reforzar la adquisicion del cono-
cimiento.

Mapas mentales

Son esquemas que conjugan y relacionan elementos gréficos con
elementos conceptuales, representativos del contenido esencial
de la exposicion.

Pistas discursivas

Consisten en cambios en el tono de voz para resaltar lo impor-
tante, reiteraciones o recapitulaciones de la informacién, gesticu-
laciones enfaticas, expresiones tales como “poner atencion en...;
“esto es importante...”
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Instrumento didactico

Para auxiliarte en la exposicién, se ha incluido en el rotafolios una secciéon
que comprende los aspectos centrales de la secuencia de actividades, tareas
e instrucciones que el funcionario de casilla debe seqguir el dia de la jornada
electoral. Como se menciona arriba, funge como una especie de “acordeén”
que te senala los aspectos mas importantes que deberds desarrollar en la
exposicidn y esta estructurado de manera similar a la Guia de casilla, aunque
atendiendo a diferentes contenidos:

Acciones o tareas. Dan cuenta de los
aspectos principales que trataras en tu
exposicion.

llustraciones didacticas. Son imagenes
disefadas para reforzar el tratamiento de
los temas, de manera que contribuyan a
clarificarlos y facilitar el aprendizaje.

Mapas mentales. Son graficos combi-
nados con palabras clave que contienen
de manera esquematica la secuencia de
procedimientos de la jornada.



6. PARA ORGANIZAR LAS SESIONES DE

CAPACITACION

s conveniente que prepares cuidadosamente tus

sesiones de capacitacién. Eso te proporcionard mas

confianza en cuanto a la secuencia y el dominio de los
temas una vez que te encuentres frente al grupo o persona
que vayas a capacitar.

Los aspectos didacticos, aunados al conocimiento del con-
texto en el que se inserta tu campo de trabajo, te permitiran
planear estrategias para abordar mejor la problemética par-
ticular de tu distrito.

En cada distrito se elaboré un Catadlogo sobre Condiciones
Distritales para la Capacitacion Electoral, el cual se recomien-
da revisar minuciosamente.

El objetivo del documento es contar con informaciéon que
permita el conocimiento basico de las caracteristicas sociales
y urbanas de los distritos electorales locales, con el fin de ubi-
car las condiciones que, en cada caso, propician o dificultan
el desarrollo del Programa de Capacitacién Electoral 2003.
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INFORMACION INICIAL

Antes de organizar tu trabajo, es conveniente que dispongas
de alguna informacién que podras solicitar en la primera
visita que hagas a los ciudadanos. Son aspectos importantes
de considerar al planear la sesién, entre los que se encuen-
tran los siguientes:

® Escolaridad

® Edad

® Entorno socioeconémico

® Entorno urbano

® Tiempo acordado para la sesion

® Estimacioén del tamano del grupo (en caso
de capacitacién grupal)

Esta informacién te permitira decidir de antemano el nimero
y tipo de técnicas y materiales que vas a utilizar, con el fin de
lograr una mejor adecuacion para involucrar al educando en
el tratamiento de los temas. Ademas, te proporcionara otras
pistas que son de mucha utilidad, por ejemplo, la escolaridad
y el entorno socioeconémico te indicaran el lenguaje que
serd apropiado utilizar; el entorno urbano te permitira calcu-
lar los tiempos de traslado y la hora en que resulte mas opor-
tuno programar la sesién, etc. Sumando esta informacién a
los contenidos y objetivos de los temas, podras elaborar la
carta descriptiva, adaptandola lo mas posible a cada
situacion.



PARA QUE SIRVE ¥ COMO S€ ELABORA

UNA CARTA DESCRIPTIVA

La carta descriptiva es una herramienta de
trabajo en la cual se establece una propues-
ta técnica con base en los objetivos de cada
una de las partes que integran el curso.

Es util para el logro de los aprendizajes mini-
mos que se deben alcanzar en determinado
tiempo, pero no atiende situaciones particu-
lares, por lo que debe ser indicativa, flexible y
dindmica para poder adaptarse a cada cir-
cunstancia.

Para ti, como instructor, es un apoyo didacti-
co basico de consulta, antes y durante la im-
particion de cada curso. Te ayudara a recor-
dar la secuencia de los temas que integran el
curso, lo cual te dard seguridad y fluidez en la
conduccién de las sesiones.
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La carta descriptiva debe contener las tres etapas esenciales
del curso, a saber:

Introduccion, en la que se reconoce el conocimiento
previo para enlazarlo con los contenidos que se van a
aprender.

Presentacion del contenido, donde se realiza la
revision de los temas que se han de tratar, el orden de la
presentacion de la informacién, la aplicacion de técni-
cas en funcién de las caracteristicas del contenido,
etcétera.

Refuerzo del aprendizaje, donde se raliza la sintesis
de lo aprendido y se aplican técnicas de evaluacién
para aclarar dudas.

También se deben establecer las actividades que se desa-
rrollaran, asignando a cada una el objetivo especifico que se
quiere lograr con ella, la técnica didactica seleccionada para
ese propdsito, el material o instrumento didactico que se va
a utilizar y el tiempo estimado para tal actividad.



€jemplo de carta descriptiva para la
capacitacion de civdadanos insaculados

, TIEMPO
ETAPA | ACTIVIDAD | OBIJETIVO TECNICAS MATERIALES
ESTIMADO
Presentacion coEnswtl?r?ilceacc‘:ai:’)n
del instructory : .
c los abierta Presentacién 5 minutos
S | objeicsdela| Ul | persons.
v capacitacion. -
O materia.
S . .
5 Conocer la Lluvia de ideas
o Preguntas experiencia e en torno al
— sobre su informacion concepto de Hojas papel
‘E’ experiencia previa para elecciones. de rotafolios, | 5 minutos.
= electoral y enlazarla con plumones.
comentarios. | los temas que | Interrogacion
se van a tratar. sistematica.
Dar a conocer
Informacion los cargos que Expquon Rotafolios para
se eligeny las didactica. .
sobre las I capacitacién al .
o X responsabili- . 10 minutos.
elecciones de . ciudadano
o dades del Interrogacion .
2003. . . h -~ insaculado.
E funcionario de sistematica.
MDC
w . . .
= Promover la Ejercicios de
C . . ‘.
i reflexion sobre reflexion.
O | Revisién de los la importancia Documento:
Vi < Interrogacion . : .
v Vﬂg{i;ﬁ'cve'c?f, de la practica sistem%tica. Eleccionesy | 20 minutos.
)c/je ciudadarl?l’a de valores y el democracia.
’ papel del Analisis de
ciudadano. situaciones.
Recapitulacion
S de Conocer la
R experiencias opinion del
()] previas del ciudadano L .
S ciudadano, |sobre los temas Indagacidn. > Minutos.
qu enlazadas con | y su decision
oc | los contenidos| de participar.

presentados.
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€jemplo de carta descriptiva para la
capacitacion de funcionarios designados

, TIEMPO
ETAPA
ACTIVIDAD | OBIJETIVO TECNICAS MATERIALES ESTIMADO
c
0 Presentacién coﬁtjrl?ilceaccﬁz’)n
s del instructory - L
)
= los objetivos _ abierta Presentacion 5 Minutos.
'8 de Ia e‘lntroducw al personal.
= capacitacion. cmdadanq en
c la materia.
Dar a conocer EXDOSicion
Presentacion los procedi- digléctica Rotafolios para
del proceso de| mientos que ) el funcionario. 20 minutos
O la jornada se seguiran en Pistas :
E electoral. la jornada discursivas Guia de casilla.
c electoral. )
(]
—
c
(o) Manejo de Infogcr:;?tr)lsec;bre Rotafolios para
@) incidentes incidentes y la E>§p95|c_|on el funcionario. 8 minutos.
durante la F d didactica.
jornada orma de Guia de casilla
J ) solucionarlos. )
Cuadernillo de
Eiercicios de Practicar el instrucciones
IJIenz:\dIo de correcto Constatacion para llenado 12 minutos
llenado de ) de actas. )
©) actas.
N actas.
— Formatos.
(]
>
(] Simulacro de Afianzar Guia de casilla.
(a's jornada conocimientos Materiales
(opcional, para | sobre procedi- | Demostracion. electorales 30 minutos.
capacitacion mientos de simulados.
grupal). la jornada.




7. EVALUACION ¥ CIERRE DE LAS SESIONES

Al realizar la evaluacion,® es importante te-
ner en cuenta que debes partir del supues-
to de que estas ante adultos responsables
de su propio aprendizaje, motivados por su
deseo de participar en el proceso de elec-
cién. Aunque el sujeto concreto que estés
capacitando no se ajuste al supuesto, posee
la capacidad de comportarse responsable-
mente al realizar aprendizajes. Es decir, no se
trata de calificar a los participantes, como en
un esquema educativo formal, sino de com-
probar si se alcanzaron los objetivos de
aprendizaje y en qué grado. Esta evaluacion
se caracteriza por lo siguiente:

Se efectiia durante la sesién de capa-
citacion.

Su propésito es comprobar si se alcan-
zaron los objetivos de aprendizaje.

Proporciona informacién sobre el pro-
greso del participante.

Apoya al instructor y/o al capacitando
para percibir y superar deficiencias.

°Porfirio Moran
Oviedo, Evaluacién
del proceso
ensefianza-
aprendizaje, México,
CISE, 1996.

La evaluacién, como ya se sefald, tendras
que efectuarla de manera paralela al desa-
rrollo de la capacitacién. Por ello es impor-
tante que observes estos aspectos durante
la sesion:

La diversidad de ritmos de apren-
dizaje, para hacer énfasis en aquellos
participantes que notes rezagados.

El espacio de trabajo, para realizar
ajustes en las técnicas que vayas a
aplicar, de acuerdo con las condiciones
del local en el que estés impartiendo la
capacitacion.

La declinacion del interés, para cam-
biar de técnica o introducir preguntas
que provoquen polémica y reaviven la
atencion.

35



36

TECNICAS DE EVALUACION"

Aqui te presentamos algunas que son adecuadas para los
propdsitos de la capacitacion electoral:

Observacion. Consiste en percibir y recono-
cer el desempeno del capacitando para apre-
ciar su comprension de los temas que se tra-
bajan en la sesién.

Indagacion. Es la comunicacién verbal con
los participantes para averiguar su opinién
acerca de aspectos especificos o generales
de la situacién de aprendizaje.

Demostracion. Es la recreacién de situa-
ciones en las que se efectuan los procedi-
mientos que se estan tratando en la sesidén
(simulacros de votacién en casilla, repre-
sentaciones).

Constatacion. Son actividades de autoeva-
luaciéon que ubican al capacitando respecto
del grado de comprension que ha logrado
de los temas, a fin de que insista en la revi-
sion de aquellos que no han quedado muy
claros. Ejemplo de esto son los cuestionarios,
ejercicios de relacion de componentes de un
tema y ejercicios de llenado de actas.

Ademas de la evaluacion que tiene que ver con la compren-
sion de los contenidos, es importante que tomes nota de
todos los elementos implicados en las situaciones de apren-
dizaje que obstaculizan o posibilitan las labores de capaci-
tacion, por ejemplo, el tiempo del que dispone el ciudadano
o las condiciones en las que se desarrolla la capacitacion.

®Angélica Pineda
Moctezuma,
Evaluacion del
aprendizaje / Guia
para instructores,
México, Trillas, 2000.



ACTIVIDADES DE CIERRE DE SESION

De acuerdo con las condiciones que se te presenten, en ocasiones encon-
traras el ambiente propicio para realizar alguna de las actividades de cierre
de sesion que aqui te sugerimos, con el propdsito de motivar al capacitando
y obtener sus impresiones sobre el curso.

Conclusiones de la reunion. Pedirle a los ciudadanos
que expresen verbalmente su opinién sobre el trabajo
realizado.

Comentarios por escrito. Que los participantes escri-
ban en hojas sus comentarios y sugerencias sobre la
sesion, los que se revisaran en los distritos para mejorar
las sesiones de capacitacion.

Exhorto a participar como funcionario de casilla.
Presentar a los participantes los objetivos del proceso
electoral y subrayar sus alcances para la construcciéon
de una ciudadania responsable,asi como la importancia
de continuar desarrollando la cultura democratica.
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La Guia del instructor / Elecciones 2003 terminé de imprimirse en Talleres
Graficos de México, Av. Canal del Norte 80, en el mes de febrero de
2003. El cuidado de la edicién y el disefio estuvieron a cargo
de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica. El tiraje fue de 3 000 ejem-
plares impresos en papel bond de 90
gramos y forros en cartulina
couché mate de 210
gramos.



