. I
Guia |
del SUPErvVISOr

vy del asistente-instructor
electoral

Proceso Electoral Ordinario 2011-2012






(\eS DF

o
2
L
INSTITUTO ElECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL




CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Consejero presidente
Consejeros electorales

Secretario ejecutivo

GUSTAVO ANZALDO HERNANDEZ

FERNANDO JOSE Diaz NARANJO
ANGEL RAFAEL Diaz ORTIZ
CARLA A. HUMPHREY JORDAN
YOLANDA C. LEON MANRIQUEZ
NESTOR VARGAS SOLANO
BEATRIZ CLAUDIA ZAVALA PEREZ

BERNARDO VALLE MONROY

REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS

PARTIDO ACCION NACIONAL

Propietario

Suplente

PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL
Propietario

Suplente

PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA
Propietario

Suplente

PARTIDO DEL TRABAJO

Propietario

Suplente

PARTIDO VERDE ECOLOGISTA DE MEXICO
Propietaria

Suplente

MOVIMIENTO CIUDADANO

Propietario

Suplente

NUEVA ALIANZA

Propietaria

Suplente

JUAN DUENAS MORALES
ELSY LILIAN ROMERO CONTRERAS

MARCO ANTONIO MICHEL Diaz
ENRIQUE ALVAREZ RAYA

MIGUEL ANGEL VASQUEZ REYES
JOSE ANTONIO ALEMAN GARCIA

ERNESTO VILLARREAL CANTU
OSCAR FRANCISCO CORONADO PASTRANA

ZULY FERIA VALENCIA
SAMUEL RODRIGUEZ TORRES

OscAR OCTAVIO MOGUEL BALLADO
HUGO MAURICIO CALDERON ARRIAGA

HERANDENY SANCHEZ SAUCEDO
JORGE HERNANDEZ MORALES

DIPUTADOS INTEGRANTES DE LOS GRUPOS PARLAMENTARIOS
CON REPRESENTACION EN LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
DEL DISTRITO FEDERAL

PARTIDO ACCION NACIONAL

Propietario

Suplente

PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL
Propietario

Suplente

PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA
Propietario

Suplente

PARTIDO DEL TRABAJO

Propietario

Suplente

PARTIDO VERDE ECOLOGISTA DE MEXICO
Propietario

Suplente

MAURICIO TABE ECHARTEA
FERNANDO RODRIGUEZ DOVAL

EMILIANO AGUILAR ESQUIVEL
ALICIA VIRGINIA TELLEZ SANCHEZ

ARMANDO JIMENEZ HERNANDEZ
ViCcTOR HUGO ROMO GUERRA

JOSE ALBERTO BENAVIDES CASTANEDA
JUAN PABLO PEREZ MEJIA

RAUL ANTONIO NAVA VEGA
NORBERTO ASCENCIO SoLis CRUZ



Guia _
del SUPErvISor

v del asistente-instructor
electoral

Proceso Electoral Ordinario 2011-2012



COMISION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CivICA

PRESIDENTA
Carla A. Humphrey Jordan | Consejera electoral

INTEGRANTES
Fernando José Diaz Naranjo | Consejero electoral
Angel Rafael Diaz Ortiz | Consejero electoral

REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS

Juan Duefias Morales (propietario), Elsy Lilian Romero Contreras (suplente) | PARTIDO ACCION NACIONAL

Marco Antonio Michel Diaz (propietario), Enrique Alvarez Raya (suplente) | PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL

Miguel Angel Vasquez Reyes (propietario), José Antonio Alemén Garcia (suplente) | PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA
Ernesto Villarreal Cantu (propietario), Oscar Francisco Coronado Pastrana (suplente) | PARTIDO DEL TRABAJO

Zuly Feria Valencia (propietaria), Samuel Rodriguez Torres (suplente) | PARTIDO VERDE ECOLOGISTA DE MEXICO

Oscar Octavio Moguel Ballado (propietario), Hugo Mauricio Calderén Arriaga (suplente) | MOVIMIENTO CIUDADANO
Herandeny Sénchez Saucedo (propietaria), Jorge Hernandez Morales (suplente) | NUEVA ALIANZA

DIPUTADOS INTEGRANTES DE LOS GRUPOS PARLAMENTARIOS CON REPRESENTACION EN LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
Mauricio Tabe Echartea (propietario), Fernando Rodriguez Doval (suplente) | PARTIDO ACCION NACIONAL

Emiliano Aguilar Esquivel (propietario), Alicia Virginia Téllez Sdnchez (suplente) | PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL
Armando Jiménez Hernandez (propietario), Victor Hugo Romo Guerra (suplente) | PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA
José Alberto Benavides Castafeda (propietario), Juan Pablo Pérez Mejia (suplente) | PARTIDO DEL TRABAJO

Raul Antonio Nava Vega (propietario), Norberto Ascencio Solis Cruz (suplente) | PARTIDO VERDE ECOLOGISTA DE MEXICO

Documento aprobado por la Comisién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica en la octava sesién ordinaria celebrada
el 22 de agosto de 2011 y por el Consejo General en la cuarta sesion ordinaria celebrada el 26 de agosto de 2011.

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CivICA
Raul Ricardo Zuniga Silva | Director ejecutivo

Coordinacion general: José Luis G. Barajas Martinez, director de Capacitacion Electoral y Proyectos Especiales
Supervision de contenido: Verdnica Rios Morales, subdirectora de Disefio, Seguimiento y Evaluacién
Didactica y seleccion de contenidos: Rosa Gonzalez Pérez, jefa del Departamento de Instrumentos Didécticos

Coordinacion editorial: Maria Ortega Robles, coordinadora editorial
Disefio y formacion: Kythzia Cafas Villamar, analista disenadora
Correccion de estilo: Nilda Ibarguren Bernat, analista correctora de estilo

D.R. © Instituto Electoral del Distrito Federal
Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Huizaches 25, colonia Rancho Los Colorines, delegacion Tlalpan
14386 México, D.F.
www.iedf.org.mx

Primera edicién, febrero de 2012

ISBN: 978-607-7989-17-2

Impreso y hecho en México.

Ejemplar de distribucion gratuita, prohibida su venta.

ISBN para versién electrénica: 978-607-7989-45-5




B NV NI ... oo 7

1. ;Donde?

Conoce la institucion donde 1aboras ...............oooi i 9
1T ESTTUCTUIA Gl IEDF. . e 10
1.2 Organos deSCONCENTTATOS .............oov i, 11

2. ;Qué?

Identifica las materias propiasde tulabor.................................... 13
2.1 El proceso electoral 10Cal ...........oooiiii e 13
2.2 Propositos de la capacitacion electoral..........oooiiii 13
2.3 Propositos de la organizacion electoral..........occcoooiiiiiiiii 14

3. ¢{Quién hace qué?
Personal encargado de la capacitacion electoral
y de las actividades de organizacién electoral ..........................c.ocoii 17

3.1 Funciones del AIE en materia de capacitacion

y de 0rganizacion eleCtorales. ........coouviviiiiiii e 18
3.2 Funciones del SE en materia de capacitacion

y de 0rganizacion eleCtorales. ........coouvvvviiiiii e 19



4. ;Cuando?

El trabajo del equipo a tiempo ... 23
4.7 EStructura del 1rabajo ... ....ooiiiii e 23
4.2 Etapas de la capacitacion electoral ........ ..o 27
4.3 Calendario de actividades relevantes

en materia de capacitacion y organizacion electorales .............cccccovvviiiiiiiiiiiiiii 29

5. ¢Como?

Técnicas para que el equipo desarrolle su trabajo............................cccciiiiiii, 33
ST L@ MUSION e 33
5.2 L@ VISION e 35
5.3 El proceso de ensefanza-aprenNdiZaje.............oveeeeieeieiiiiieie e 35
5.4 Las técnicas de CapaCitaCion ... ...oii oo 38
5.5 Un apoyo mas: la carta desCriptiva ..........ooouviiiiiiiiiiiieii e 41
5.6 Los materiales didACTICOS ......couvviiiiie e 43
5.7 Evaluacion de 1a capaCitaCion ...........coooiiiiiiiiee e 45
5.8 Actividades de CIEIME A@ SESION ........oiiiiiiiiiiiie e 46

Reflexion final.................oooo e 47

FU BN S ..o e 48



Asistente instructor(a) electoral
y supervisor(a) electoral:

iBienvenidas y bienvenidos al
Instituto Electoral del Distrito Federal!

A partir de ahora ustedes son parte esencial del equipo que organiza el Proceso
Electoral Ordinario 2011-2012 y, como tal, contribuyen a construir la historia de
la democracia del Distrito Federal.

Por ello, ustedes y todo el personal que se integra de manera eventual a
la mision del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), en conjunto con los
miembros del Servicio Profesional Electoral, conforman el equipo responsable de
llevar a cabo lo dispuesto por el Cadigo de Instituciones y Procedimientos Elec-
torales del Distrito Federal (CIPEDF) en materia de capacitacion y de organizacién
electorales.

La motivacion y el compromiso son elementos indispensables en la labor dia-
ria de este equipo, especialmente porgue en sus manos tiene la responsabilidad
de la capacitacion electoral de los ciudadanos que el domingo 1° de julio de
2012 integraran la autoridad encargada de recibir y contar los votos de todos: la
Mesa Directiva de Casilla (MDC).

El propdsito de esta guia es apoyarlos en su labor como asistentes-instructores
electorales (AIE) y supervisores electorales (SE). En términos generales, responde
al dénde, qué, quién, como y cuando de sus tareas, para que logren los objetivos
de la capacitacion de los ciudadanos insaculados y designados que integraran
las MDC.

El domingo 1° de julio de 2012, dia de la jornada electoral, los esfuerzos del
equipo se reflejaran en los siguientes resultados:

<> Instalacion de las casillas electorales en lugares que cuenten con las con-
diciones y los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de
todos los participantes.

<> Integracion de las MbC con ciudadanos capacitados para ejercer sus funcio-
nes eficientemente.

< Desarrollo armonico de los comicios locales.

iBienvenidas y bienvenidos a nuestro equipo!
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1. ¢Doénde?

Conoce la institucion donde laboras

El IEDF y los profesionales que en él trabajan se esfuerzan para que
las acciones que realizan atiendan el mandato de la Ley y los reque-
rimientos que una sociedad cada vez mas informada y consciente les
demanda.

El domingo 1° de julio de 2012, en el Distrito Federal, por tercera
ocasion se elegira al jefe de Gobierno para un periodo de seis afios.’
Ademas, serd la quinta vez que se vote por los jefes delegacionales y
la sexta en el caso de los diputados a la Asamblea Legislativa. Para lle-
var a cabo esta labor, el IEDF requiere la participacion de la ciudadania,
ya sea como personal contratado de manera eventual (técnicos, SE y
AIE) 0 como funcionarios de casilla designados para recibir y contar
los votos, pero, especialmente, como electores.

Sin embargo, el IEDF hace mas que organizar elecciones. En el
ambito de sus atribuciones, para dar cumplimiento a la Ley de Par-
ticipacion Ciudadana del Distrito Federal, en 2010 llevé a cabo la
eleccion y la posterior capacitacion de los Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos; y en 2011 realizé las consultas ciudadanas
sobre la aplicaciéon del presupuesto participativo. En afios anterio-
res, organizd un plebiscito y colabord en una consulta para la refor-
ma energética.

De igual manera, permanentemente realiza acciones de educa-
cion para la democracia, entre las que se encuentran talleres de for-
macién ciudadana para mujeres, jovenes y nifos, actividades ludicas
con estudiantes de nivel primaria, concursos literarios, obras de tea-

" En la eleccién de 1997, que fue la primera en que se eligi¢ al jefe de Gobierno, el candida-
to ganador ocupd el cargo hasta el afio 2000, es decir, sélo por tres anos. El proceso electoral
de ese ano lo llevd a cabo el Instituto Federal Electoral (IFe).
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tro, concursos de debate, elaboracién de materiales de difusiéon y
apoyo a sus actividades educativas, entre otras.

Asimismo, merecen mencién especial los proyectos relativos a la
votacion con urnas electrénicas y al ejercicio del voto de ciudadanos
del Distrito Federal residentes en el extranjero. Asi, se pretende en-
riquecer el Proceso Electoral Ordinario 2011-2012 con la incorpora-
cion de implementos tecnoldgicos y la participacion de los capitalinos
gue residen en otro pais. A la fecha, algunos aspectos relacionados
con la operacion de ambos proyectos estan sujetos a la aprobacion
definitiva de las instancias correspondientes del IEDF.

1.1 Estructura del IEDF

(Articulos 21 al 115 del CIPEDF)

El IEDF se integra de conformidad con la siguiente estructura: el Con-
sejo General; la Junta Administrativa; los 6rganos ejecutivos: la Se-
cretaria Ejecutiva, la Secretaria Administrativa y cuatro direcciones
ejecutivas; 6rganos con autonomia técnica y de gestién: la Contra-
loria General y la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion; or-
ganos técnicos: cinco unidades técnicas; érganos desconcentrados
(denominados direcciones distritales y consejos distritales), uno en
cada uno de los 40 distritos electorales uninominales en que se di-
vide el territorio del Distrito Federal; y las mesas directivas de casilla
integradas por ciudadanos.

Las MDC tienen un caracter temporal, en virtud de que se consti-
tuyen en el érgano ciudadano, designado por la autoridad electoral,
facultado para recibir y contar los votos de los ciudadanos el dia de
la jornada electoral. Se integran por un presidente, un secretario y un
escrutador.

Para efectos de esta guia, sélo se revisara lo relativo a los érganos
desconcentrados, que son el dmbito donde llevan a cabo sus funcio-
nes cada uno de los AIE y SE.
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Estructura organica del IEDF

( Integrantes del
Consejo General

Consejo General

Comisiones del W
Consejo General

Presidencia
del CG del IEDF

Dyt

Junta
Administrativa

Secretaria Contraloria Unidaq TéCﬂiC&
Administrativa General Especializada
de Fiscalizacion

|

Secretarfa Ejecutiva

[ [

Direccion Ejecutiva Direccién Ejecutiva | | Direccion Ejecutiva | | Direccion Ejecutiva
de Asociaciones de Capacitacion de Participacion de Organizacion y
Politicas Electoral y Ciudadana Geografia Electoral

Educacion Civica

[ [ . [ |
Unidad Técnica Unidad Técnica Unidad Técnica de | | Unidad Técnica de Unidad Técnica del
de Comunicacion de Servicios Asuntos Juridicos ) | Archivo, Logistica y Centro de Forma-

Apoyo a Organos
Desconcentrados

40 Direcciones
Distritales

Mesas Directivas
de Casilla
(MDC)

Social, Transparencia Informaticos cion y Desarrollo
y Proteccion de

Datos Personales

1.2 Organos desconcentrados
(Articulos 91 a 109 del CIPEDF)

En cada uno de los 40 distritos electorales locales en que se divi-
de el Distrito Federal, el IEDF cuenta de manera permanente con di-
recciones distritales que se integran por un coordinador distrital, un
secretario técnico juridico, un director de capacitacion electoral, edu-
cacion civica y geografia electoral, y dos lideres de proyecto; todos
ellos, miembros del Servicio Profesional Electoral.

Durante los procesos electorales se integran los consejos distrita-
les —uno en cada distrito electoral—, los cuales son érganos colegia-
dos de caracter temporal que toman sus decisiones por mayoria de
votos. Los consejos distritales se integran por un consejero presiden-
te distrital, seis consejeros distritales, representantes de los partidos
politicos o coaliciones y un secretario del consejo. En este caso, el
coordinador distrital y el secretario técnico juridico asumen los cargos
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de consejero presidente distrital y secretario del consejo distrital, res-
pectivamente. Durante estos procesos, cada direccion distrital puede
contratar personal eventual para la ejecucion de las actividades que
correspondan.

Estructura de la direccién distrital

Coordinador distrital
Consejero presidente del consejo distrital*

Educacion Civica y Geografia Electoral Secretario del consejo distrital*

i Lider de proyecto 3
) ‘

; E Director de Capacitacién Electoral, } L Secretario técnico juridico ]

* Funciéon que desempena sélo durante el proceso electoral.

De las 40 direcciones distritales del IEDF, 16 se identifican como
cabecera de delegacion, por el hecho de que en su ambito territorial
se ubican las oficinas centrales de la respectiva delegacion.

Asimismo, las actividades que durante el proceso electoral llevan
a cabo los integrantes de la direccién distrital y el personal eventual
se realizan tanto en las oficinas como en campo, dentro del ambito
territorial que les corresponde.

i Ya formas parte del IEDF,
la autoridad electoral de la Ciudad!



2.:Que?
Bl |dentifica las materias propias de tu labor

2.1 El proceso electoral local

El proceso electoral es el conjunto de actos ordenados por la Consti-
tucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Estatuto de Go-
bierno del Distrito Federal, el CIPEDF y demas leyes relativas, realizado
por las autoridades electorales locales, los partidos politicos o coali-
ciones y los ciudadanos, que tiene por objeto la renovacion periddica
de diputados a la Asamblea Legislativa, del jefe de Gobierno y de los
jefes delegacionales, todo ello en un entorno de paz y legalidad.

El domingo 1° de julio de 2012 se realizara la elecciéon para todos
los cargos sefialados. Sélo cada seis afios se elige al jefe de Gobierno,
mientras que los diputados a la Asamblea Legislativa son elegidos
cada tres afios, lo mismo que los 16 jefes delegacionales de la Ciudad
de México.

Destaca la actuacién de los ciudadanos, coparticipes en la rea-
lizacion de este conjunto de actos, pues como funcionarios, como
integrantes de MDC, como votantes, son la parte esencial de toda la

- actividad electoral.

En el conjunto de actos ordenados para renovar los cargos de
eleccion antes descritos, sobresalen dos actividades que orientan su
desarrollo: la capacitacién electoral y la organizacion electoral.

2.2 Propositos de la capacitacion electoral

La capacitacion electoral es el proceso de ensefianza-aprendizaje por
medio del cual los ciudadanos insaculados (es decir, seleccionados
por sorteo) para desempenarse como funcionarios de Mbc, adquie-

13
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ren los conocimientos, las habilidades y las actitudes que les permi-
tiran un 6ptimo desempeno el dia de la jornada electoral.
Las principales caracteristicas de este proceso son las siguientes:

<> Tiene objetivos especificos y una duracion determinada.

<> Se desarrolla en &mbitos no formales.

<> Se orienta a adultos con saberes y experiencias previos.

> Se lleva a cabo con tareas secuenciales.

<> Favorece situaciones vivenciales, en el entendido de que el
adulto “aprende haciendo”.

En virtud de que la capacitacion electoral es la tarea principal del
equipo de SE y AIE, en la direccion distrital donde colabores seras ca-
pacitado para ello, y desarrollaras las competencias necesarias para
realizar tu labor con éxito.

2.3 Propositos de la organizacion electoral

La organizacion electoral se entiende como el conjunto de activida-
des tendentes a garantizar los espacios fisicos, la documentacion y
los materiales electorales para que el dia de la jornada electoral los
ciudadanos ejerzan su derecho al voto con las condiciones que la
ley mandata.

Entre tales actividades esta la ubicaciéon de los lugares para la
instalacion de las casillas, y también el disefio, la elaboracion y el
suministro de los documentos y materiales electorales a cada una
de éstas, asi como la entrega a los 6rganos desconcentrados de la
informacién necesaria para el reconocimiento de su ambito territo-
rial y para la integracion de rutas de trabajo.

Derivado de lo anterior, la organizacion electoral también ges-
tiona:

> La verificaciéon y el procesamiento del Padrén Electoral y de la
Lista Nominal de Electores del Distrito Federal que, como insu-
mos electorales, le proporciona el Instituto Federal Electoral.

< Las adecuaciones pertinentes de los documentos y materiales
electorales para facilitar el ejercicio del voto de personas con
discapacidad y adultos mayores.
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<> La impresién y distribucion de los insumos cartograficos que
contengan el marco geografico electoral.

<> La elaboracién de procedimientos para regular el desarrollo
adecuado de las actividades de la organizacion electoral.

Cada direccion distrital te proporcionara los instrumentos carto-
graficos necesarios y te instruira respecto a su utilizacion. Asimismo,
te dara a conocer los documentos y materiales que se utilizaran, tan-
to para el equipamiento de los lugares aprobados para la instalacion
de las casillas, como para el funcionamiento de la MDC y para los
recorridos que realizaras durante el desarrollo de la jornada electoral
del domingo 1° de julio de 2012.

jCapacitaciéon y organizacion,
los ejes de la eleccion!






3. ;Quién hace qué?
Personal encargado de la capacitacion
electoral y de las actividades de
organizacion electoral

Las actividades de capacitacién electoral dependen directamente del
director de capacitacion electoral, educacion civica y geografia elec-
toral (DCEECYGE) de la direccion distrital.

La coordinacion de las funciones relativas a la organizacion electo-
ral es una atribucion del consejero presidente distrital. El coordinador
distrital y el DCEECYGE tienen bajo su mando al siguiente personal:

Cargo

Funcién

Técnico especializado
“C" en Capacitacion
(TE"C" CE)

Apoyar al DCEECYGE en la aplicacion y el desarrollo del programa de capacitacion electoral
en el ambito distrital y en las actividades que se le instruyan para la integracion de las
MDC.

Técnico especializado
“C" en Organizacion
(TE"C"OE)

Apoyar al coordinador distrital en la aplicacion y el desarrollo del programa de orga-
nizacion electoral en el &mbito distrital y en las actividades que se le instruyan para la
ubicacion y el equipamiento de las MDC.

Asistente operativo para
desarrollar actividades de
Capacitacion Electoral
(AOCE)

Apoyar al DCEECYGE en la captura de informacién en el Sistema Informatico del Programa
de Capacitacion Electoral (SIPCE) y en la organizacion de la documentacion generada por
los AIE y los SE en el ambito distrital, en el marco de la integracion de las MDC.

Asistente operativo para
desarrollar actividades de
Organizacion Electoral
(AOOE)

Apoyar al coordinador distrital en la captura de informacion en los sistemas informaticos
de seguimiento de ubicacion de casillas electorales y en la distribucion de documentacion
y material electoral. Apoyarlo también en la organizacién de la documentacién generada
por los AIE y SE en el ambito distrital, en el marco de las actividades de organizacién elec-
toral que realizan los érganos desconcentrados.

Supervisor electoral

(SE)

Apoyar al coordinador distrital y al DCEECYGE en el seguimiento y supervisién de los AIE.

Asistente-instructor
Electoral
(AIE)

Impartir cursos de capacitacion electoral a los ciudadanos insaculados y designados para
integrar las MbcC.

Coadyuvar en la realizacion de las actividades en materia de organizacion electoral, asi
como en aqguellas tareas encomendadas por los consejos distritales.

17
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3.1 Funciones del AIE en materia de capacitacion

y de organizacién electorales

En atencién a lo dispuesto por el CIPEDF, los consejos distritales desig-
nan, durante la segunda quincena del mes de febrero del afno de la
eleccién, a los AIE —luego de seleccionarlos entre los ciudadanos que
respondieron a la convocatoria publica—, para que auxilien a las direc-
ciones distritales y a los consejos distritales en las actividades de ca-
pacitacion y de organizacion electorales.

Funciones correspondientes a la capacitaciéon electoral:

<> Notificacion a los ciudadanos que, de acuerdo con la insaculacién
practicada, estén previstos para integrar las MDC.

<> Imparticion de cursos de capacitaciéon electoral a los ciudadanos
previstos para integrar las MDC.

< Apoyo a los funcionarios de casilla que lo requieran en el traslado
de los paquetes electorales a la MDC antes de su instalacion.

< Verificacion de la instalacion y clausura de las Mbc, el dia de la
jornada electoral.

< Informacion sobre los incidentes ocurridos durante la jornada
electoral.

Funciones correspondientes a la organizacion electoral:

<> Realizacion de recorridos, a fin de identificar los lugares adecua-
dos para la ubicacién de las casillas electorales.

<> Apoyo en la recepcion, conteo, sellado y agrupado de las boletas
electorales y en la integracion de los paquetes electorales.

<> Recepcion y distribucion de la documentacion y materiales electo-
rales en los dias previos a la eleccion.

<> Apoyo a los presidentes de las MDC en el traslado de los paquetes
electorales a la sede del consejo distrital luego de la clausura de la
casilla.

<> Recoleccion de los materiales electorales, al término de la jornada
electoral.
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De esta manera, el AIE se define por las actividades que realiza.
Como su nombre lo indica, asiste a las direcciones distritales y capa-
cita a los ciudadanos insaculados. En términos generales, contribuye
al cumplimiento de las actividades previstas en las etapas de prepa-
racion de la elecciéon y de la jornada electoral del Proceso Electoral
Ordinario 2011-2012.

Ademas, por la naturaleza de sus funciones, es quien inicia y man-
tiene el contacto directo del IEDF con los ciudadanos, especialmente
para invitarlos a participar, ya sea en calidad de funcionarios de
MDC, para facilitar la instalacion de una o varias casillas en inmue-
bles de su propiedad, o para ejercer su derecho al voto.

3.2 Funciones del se en materia de capacitacion

y de organizacién electorales

El Diccionario de la Lengua Espafiola, en su vigésima segunda
edicion,? refiere supervisor como el sujeto “que supervisa”, y super-
visar como la accién de “ejercer la inspeccion superior en trabajos
realizados por otros”.

De esta manera, el (la) supervisor (a) electoral es quien asume
la observacion, verificacién, registro y control de las tareas enco-
mendadas a los AIE, interviniendo para la mejor realizacion de las
mismas.

Algunas funciones en materia de capacitacion electoral:

< Organizacién del trabajo

o Apoyar a los DCEECYGE en la distribucion de areas y asignacion
de cargas de trabajo para los AlE.

o Coadyuvar en el equipamiento y suministro de los materiales
necesarios para el funcionamiento adecuado de los centros de
capacitacion.

o Llevar el registro de los avances y acciones de su equipo, me-
diante los mecanismos que se le indiquen.

2 Consultado en http://buscon.rae.es/
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o Dirigir a los AIE a su cargo, en campo, y observar en todo mo-
mento su desempefio, en las diferentes etapas:

* Entrega de cartas-convocatoria a los ciudadanos insaculados.

e Capacitacion de los ciudadanos insaculados.

e Entrega de nombramientos a los ciudadanos designados.

e Capacitacion de los ciudadanos designados.

* Realizaciéon de ejercicios con los ciudadanos designados para
practicar el llenado de actas y el escrutinio y computo de vo-
tos, asi como realizacién de simulacros de la jornada electoral.

e Capacitacion a ciudadanos de la fila de votantes, el dia de la
jornada electoral, en su caso.

<> Entrega de cartas-convocatoria

o Distribuir las cartas-convocatoria entre los AlE, de acuerdo con
sus secciones de trabajo.

o Verificar la informacién reportada por los AE en la entrega de
las cartas-convocatoria a los ciudadanos insaculados, y los ca-
sos de no entrega.

<> Capacitacion electoral

o Capacitar a los funcionarios de MDC y observadores electorales,
en caso de que se requiera.

o Comprobar que el AE utiliza elementos didacticos durante la
capacitacion electoral.

o Organizary coadyuvar con el equipo de los AIE en las estrategias
de campo para el logro de las metas (por ejemplo, brigadas
nocturnas, diurnas o de fin de semana).

< En la jornada electoral

o Distribuir documentos y materiales que utilizaran los AIE duran-
te la jornada electoral.
o Apoyar a los AIE en las siguientes actividades:

* Entrega de documentos y materiales a cada uno de los funcio-
narios de las MDC que sean de su competencia, previa firma
del acuse de recibo.

e Capacitacion de los ciudadanos de la fila, en caso de ser nece-
sario.

e Orientacion a los funcionarios de MDC que asi lo requieran.
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< En la post-jornada electoral

o

Participar en la organizacion y en la aplicacion de encuestas o
entrevistas de evaluacion (de acuerdo con una muestra aleato-
ria) a ciudadanos que participaron como funcionarios de MbC
el domingo 1° de julio, en las que se indagara sobre la capaci-
tacion, los materiales o las funciones desempefadas durante la
jornada electoral.

Participar en la evaluacion del desempeno de los AIE a su cargo,
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el DCEECYGE.
Participar en la evaluacion de la capacitacion electoral disefiada
por la Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica (DECEYEC).

Organizar y participar en la redaccion de experiencias significa-
tivas de cada AIE y de si mismo como SE.

Algunas funciones en materia de organizacion electoral:

< Apoyar a los coordinadores distritales en las siguientes actividades:

o

Asignacion de rutas a cada AlE, para los trabajos a realizar, an-
tes, durante y después de la jornada electoral.

Asignacion de las zonas que recorreran los AlE a fin de identificar
los lugares adecuados para la ubicacién de las casillas electorales.
Distribucién de las listas que contienen los domicilios donde
se ubicaran las MDC, a efecto de que los AIE las coloquen en
los lugares publicos de mayor afluencia ciudadana del distrito
electoral correspondiente.

Seguimiento de las rutas electorales que recorreran los AIE para
apoyar a los funcionarios de casilla en el traslado de los paque-
tes electorales desde el lugar en que se ubique la casilla electo-
ral hasta el consejo distrital correspondiente.

Seguimiento de las actividades relacionadas con los trabajos de
recolecciéon de los materiales electorales al término de la jorna-
da electoral.

Distribucién del personal responsable de realizar las actividades
de fotocopiado de los expedientes electorales que se remitiran
a las instancias competentes.

Todas las actividades que se determinen para el desarrollo del
proceso electoral.
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Coadyuvar en la designacion de los AE que participaran en las
actividades de recepcion y distribucion de la documentacién y los
materiales electorales en los dias previos a la eleccion.

Coadyuvar en la designacion de los AIE que participaran en las acti-
vidades relacionadas con el conteo, sellado y agrupado de las bole-
tas electorales.

Coordinar las actividades concernientes a los reportes que se pre-
sentaran respecto a la verificacion de la instalacion y clausura de
las MDC.

Coadyuvar en la integracion de los informes que los AIE presenten
sobre los incidentes ocurridos durante la jornada electoral, en su
caso.

Coordinar las actividades concernientes a la aplicacion de las en-
cuestas de opinién que en materia de organizacion electoral se
realicen.

Resulta evidente que el equipo de AIE y SE tiene una tarea mo-

numental. Pero, también, que de sus conocimientos y habilidades
dependera que esta tarea sea exitosa.

Inicia con el pie derecho:
jcapacitate, colaboray
enriquece tus competencias!



4. ;Cuando?

WSS E| trabajo del equipo a tiempo

4.1 Estructura del trabajo

Esquema del proceso electoral ordinario
(Articulo 277 del cIPEDF)

desarrollo.

Es importante que conozcas las etapas del proceso electoral para
que identifiques las actividades en las que colaboraras durante su

Etapa Periodo

Actividades relevantes

octubre de 2011.

domingo 1° de julio de 2012.

|. Preparacion Inicid con la primera sesion que el Consejo
de la eleccion General celebré durante la primera semana de

Concluye cuando inicia la jornada electoral, el

¥

Instalaciéon de los consejos distritales.
Registro de candidatos y seguimiento de
Sus precampanas y campanas.

Ubicacién de domicilios para las casillas
electorales.

Capacitacion electoral.

Recepciodn y distribucion de la documenta-
cion y los materiales electorales a los con-
sejos distritales.

Ubicacion, identificacién y distribucion a los
partidos politicos o coaliciones de los luga-
res de uso comun para efectos de coloca-
cion de su propaganda.

Registro de representantes de partidos po-
liticos y coaliciones ante los consejos dis-
tritales y ante las MDC y, en su caso, de los
ciudadanos que deseen participar como
observadores electorales.
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Etapa

Periodo

Actividades relevantes

Il. Jornada
electoral

Inicia a las 8:00 horas del domingo 1° de julio
de 2012.

Concluye con la entrega de los paquetes elec-
torales al consejo distrital.

v

Integracion de la MDC.

Instalacion de la casilla.

Verificacion de no existencia de propagan-
da de partidos politicos o coaliciones en el
local de la MDC y en su exterior a 20 metros
de distancia.

Recepcion de la votacion.

Llenado de actas.

Cierre de la votacion.

Escrutinio y cdmputo en la casilla.
Integracién de expedientes y paquete elec-
toral.

Colocacion de aviso de resultados.
Clausura de la casilla.

. Computoy
resultado de las
elecciones

Inicia con la recepcién de los paquetes electo-
rales en el consejo distrital.

Concluye con los cémputos distritales.

¥ v v Y Y

Recepcién de paquetes electorales en el
consejo distrital.

Acomodo de los paquetes electorales para
el computo distrital.

Resguardo de los paquetes electorales en la
bodega distrital.

Coémputo distrital por elecciéon y elabora-
ciéon del acta correspondiente.

Publicacién de resultados en el exterior de
la sede distrital.

Integracion de expedientes electorales dis-
tritales.

IV. Declaratoria de
validez

Inicia al concluir el cdmputo de cada eleccion.

Condluye con la entrega de las constancias de
mayorfa y las declaratorias de validez de las elec-
ciones para Diputados a la Asamblea Legislativa
y Jefe delegacional, o, en su caso, con las resolu-
ciones que emita el Tribunal Electoral del Distrito
Federal en este tipo de elecciones. En el caso de
la eleccién de Jefe de Gobierno, esta etapa con-
cluird con el bando expedido por la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal para dar a conocer
a los habitantes del Distrito Federal la declaracion
de Jefe de Gobierno electo que hubiere hecho el
Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Entrega de constancias de mayoria a los
candidatos que hayan resultado electos.
Integracion de expedientes electorales dis-
tritales.

Recepcion y remision de medios de impug-
nacion al Tribunal Electoral del Distrito Fe-
deral, en su caso.

Atencion a las solicitudes del Tribunal Elec-
toral del Distrito Federal, si las hubiere.
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En virtud de constituirse por mandato legal, las etapas del proceso
electoral deben llevarse a cabo en el periodo que la Ley sefiala, para
no violentarla.

En materia de capacitacion electoral, el trabajo del equipo se ubi-
ca principalmente en el apartado | del cuadro que antecede; sélo in-
terviene en las actividades del apartado Il en el caso de ser necesario
capacitar a ciudadanos de la fila de votantes.

Respecto a la organizacién electoral, la participacion del AE y del
SE sera indispensable durante las actividades de los tres primeros
apartados; en el Ultimo, solo para apoyar la logistica de la entrega de
la respectiva constancia, para la integracion de expedientes y, en el
supuesto de solicitudes del Tribunal Electoral del Distrito Federal, en
el fotocopiado de la documentacion que éste requiera.

Integracion de equipos de trabajo

Con base en lo dispuesto por el CIPEDF y en la convocatoria emitida
por el Consejo General, los AIE son designados durante la sequnda
quincena del mes de febrero y realizan sus funciones del 1° de marzo
al 15 de julio de 2012; los SE, por su parte, inician el 1° de febrero y
concluyen el 31 de julio de ese mismo ano.?

De acuerdo con sus propias necesidades, cada direcciéon distrital
realiza la integracion de los equipos y la asignacion de las respectivas
zonas de trabajo, en el momento y con las caracteristicas que estima
convenientes. Para este proceso electoral, en promedio, se considera
la asignacion de un AIE para siete MDC (COmo maximo), y un SE por
grupo de ocho AIE (como maximo).

Trabajo en campo y trabajo en oficina

Los AIE y los SE llevaran a cabo sus funciones tanto dentro como fuera
del inmueble de la sede distrital, de manera individual y grupal.

En campo, confirman la utilidad de los insumos cartograficos y
realizan los recorridos de reconocimiento del ambito territorial, con
objeto de identificar los lugares propuestos para la instalacion de las

3 Sujeto a la disponibilidad presupuestal del ejercicio fiscal 2012.
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casillas, localizar a los ciudadanos a quienes se capacitara en su do-
micilio y verificar las rutas para la entrega de los documentos y mate-
riales electorales antes de la integracién de la MDC y para la remisién
de los paquetes a la sede distrital una vez cerrada la casilla.

Asimismo, este personal —particularmente el Ale— identificara
medios de transporte, vias de acceso y medios de comunicacion,
limites de secciones, areas con viviendas donde es dificil encontrar
a los ciudadanos insaculados, zonas de alto riesgo, zonas de dificil
acceso y cambios cartograficos.

En conjunto, AIE y SE ubicaran los lugares propuestos como cen-
tros de capacitacion fijos vy, de ser el caso, las rutas que seguiran los
centros de capacitacion moviles (especialmente en el entorno de las
secciones mas alejadas de la sede distrital). Los SE deberan prever que
los centros estén equipados con los insumos necesarios para ofrecer
el curso de capacitacion a los ciudadanos, a saber:

<> Documentos: Rotafolio para la capacitacion, Guia de casilla,
cuadernillo informativo En democracia todos somos impor-
tantes: jparticipa!, diptico informativo de elecciones coinci-
dentes, ejemplos de muestras de documentacion electoral
(una vez que ésta haya sido aprobada por el Consejo General),
urna y cancel para simulacros, comprobante de capacitacion,
lista de asistencia.

- Materiales: sillas, mesas, tablas de apoyo, lapices, boligrafos.

<> Horarios y responsables de atencién.

En oficina, el equipo recibe al integrarse la correspondiente ca-
pacitacion; posteriormente, elabora y entrega los informes que se le
solicitan, valida el seguimiento de su desempefo y participa en las
reuniones de retroalimentacion que se programen con otros AIE y SE.

Ademas, tiene a su cargo la recepcién de la documentacion vy el
material electorales, con los que integra los paquetes. También lleva a
cabo el conteo, sellado y agrupado de las boletas. Después de la jor-
nada electoral, realiza la recuperacion de los materiales electorales.
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4.2 Etapas de la capacitacién electoral

(Articulo 330 del CIPEDF)

La capacitaciéon electoral busca que el ciudadano que se capacita
(capacitando) relacione los conceptos con las situaciones que expe-
rimentard como funcionario de casilla e identifique asi su utilidad;
para lograrlo, se considera conveniente abordar el aprendizaje con la
aplicacion del método “aprender haciendo”.

Es preciso entonces motivar al ciudadano a recibir la capacitacion
y, progresivamente, lograr que comprenda conceptos complejos y
ajenos a su cotidianidad propios de la actividad electoral, apoyando-
se con ejercicios, uso de maquetas y simulacros. Para desarrollar este
trabajo, la capacitacién comprendera dos etapas.

Primera etapa

a) Entrega de cartas-convocatoria, motivacion y conocimientos
preliminares

Esta etapa, en la que se efectla la entrega de cartas-convocatoria

a los ciudadanos insaculados, se considera un periodo fundamental

para motivarlos y sensibilizarlos sobre la importancia de su participa-

cion en la jornada electoral, y también para buscar su compromiso a

recibir la primera capacitacion.

Como AIE, asumes el deber de entregar la carta-convocatoria en
propia mano del ciudadano* y hacer de su conocimiento, de manera
general, el papel del funcionario de casilla, sus atribuciones y las prin-
cipales actividades que se deben desarrollar en la MDC.

Junto con ellos verificas que el ciudadano cumpla con los requi-
sitos legales para ser funcionario de MDC vy, de ser asi, lo motivas a
participar y le proporcionas la capacitacion correspondiente a esta
etapa, que consiste en reflexionar con él sobre temas relacionados
con el ejercicio activo de su ciudadania, de manera que, ya sea que
resulte finalmente seleccionado o no para participar como funcio-
nario de MDC, logres despertar en él la inquietud por incursionar en

4 La experiencia acumulada de procesos electorales anteriores confirma que el nivel de co-
laboracién de los ciudadanos a los que se entrega en propia mano su carta-convocatoria es
mayor que el de los ciudadanos que la reciben a través de un familiar o vecino, o el de aquellos
a quienes se les deja la carta-convocatoria en el buzén.
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tales temas y participar como funcionario o como votante. En caso
de que manifieste su disposicion a participar como funcionario, lo
incluyes en la relacion de posibles integrantes de Mbc.

Segunda etapa

a) Capacitacion-informacion tedrica a ciudadanos designados

En el sequndo encuentro de capacitacion se trabaja exclusivamente
con los ciudadanos que fueron designados funcionarios de MDC, y
ello ocurre durante la entrega de los respectivos nombramientos.

Con los ciudadanos designados, abordaras los contenidos de tipo
procedimental que los habilitaran para desempenfar sus funciones en
la MDC, es decir, adquiriran el dominio de las actividades especificas,
tanto de su cargo como de los otros dos. Esto permitira que, en caso
de movilidad por la ausencia de algun elemento, cualquiera de los
funcionarios presentes pueda ocupar el cargo del ausente y desem-
pefarlo de manera correcta.

Es momento propicio para insistir —si no lo has hecho—en que el ciu-
dadano debe acudir a una sesién practica de la jornada electoral en el
centro de capacitacion mas cercano, buscando establecer un compro-
miso formal al respecto. Se trata de que participe en los simulacros que
se programen 0, en su caso, organice sesiones de capacitacion con los
integrantes de su casilla y de otras casillas en los domicilios particulares
gue amablemente puedan ofrecer algunos de ellos.

b) Capacitacion tedrico-practica a ciudadanos designados
En esta fase de la capacitacién, aplicaras con los ciudadanos designa-
dos el método de aprender-haciendo, que garantiza la apropiacion
del conocimiento por el capacitando, puesto que al experimentarlo
tiene la oportunidad de analizar la informacién, preguntar y solucio-
nar problemas con antelacion al dia de la jornada electoral.

Los contenidos que debes abordar son las funciones de cada car-
go de la MDC, ademas de los siguientes aspectos:

o Integracién e instalacion de la MDC.

o Personas que tienen derecho a ingresar en la casilla (funciona-
rios de la MDC, representantes de partido politico o coalicién,
observadores electorales, etc.).

o Llenado del Acta de la Jornada Electoral.
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o Recepcion de la votacion.

o Procedimiento de escrutinio y computo.

o Llenado del Acta de Escrutinio y Computo.

o Colocacion del aviso de resultados en el exterior del lugar don-
de funcioné la mpc.

o Integracién y entrega del paquete electoral.

Estos contenidos se encuentran desarrollados en el material didac-
tico denominado Guia de Casilla.

En virtud de que se pretende que los ciudadanos aprendan hacien-
do, los invitaras a participar en los simulacros que se organicen en los
centros de capacitacion, en la sede distrital o en el domicilio de algunos
de ellos, en fechas y horarios adecuados para facilitar su asistencia,
especialmente la de los ciudadanos designados como propietarios.

Ademas, realizaras ejercicios de llenado de actas y clasificacién de
votos para que el funcionario se familiarice con la documentacién
electoral. Con la realizacién de estas actividades, el ciudadano podra
lograr mas facilmente el dominio de los procedimientos que habra de
desarrollar durante la jornada electoral.

De manera particular, deberas atender las dudas que surjan du-
rante la realizacion de estos ejercicios, y confirmaras el aprendizaje
de los ciudadanos al comprobar que integran una MDC, instalan la
casilla, llenan un juego de actas y realizan el escrutinio y computo sin
dificultad.

4.3 Calendario de actividades relevantes
en materia de capacitaciény

organizacion electorales
(Articulos 303 al 308 y 330 del CIPEDF)

En el siguiente cuadro se presentan de manera sintetizada las princi-
pales actividades en materia de capacitacion y organizacién electora-
les, asi como el periodo en que, por mandato de ley, deben realizarse.
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5.¢:Como?
S Técnicas para que el equipo
desarrolle su trabajo

La misién del equipo de SE y AlE comprende dos aspectos: a) impartir
la capacitacion electoral a los ciudadanos seleccionados y designados
a fin de integrar las MDC, para contar con funcionarios debidamente
capacitados que, durante la jornada electoral, garanticen el ejercicio
del voto y sujeten su actuacién a los principios rectores del IEDF: certe-
za, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad y equidad; b)
auxiliar a las direcciones y consejos distritales en los trabajos requeridos
para que los funcionarios de las MDC cuenten con los elementos e ins-
trumentos necesarios para el efectivo cumplimiento de sus actividades.
El equipo debera promover, a la vez, el desarrollo de una cultura civica
democratica entre los habitantes del Distrito Federal.

- El siguiente cuento ilustra la manera en que el equipo debera asumir-
se durante el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos.
Reflexiona sobre su contenido.®

Las obras del reino

Cierto rey ordend a sus dos hijos construir dos grandes acueductos
gue llevaran agua a los maltrechos campos reales, muy castigados

- por una gran sequia.

°> Consultado en http://cuentosparadormir.com el 26 de agosto de 2011.
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El primero tomé parte de las riquezas y ejércitos del padre y con
ellos fue al Norte, donde ordend a los habitantes de aquellas tierras
trabajar duro en la construccion de la gran obra. El hijo del rey dirigié
la obra diligentemente, pagando justamente a los aldeanos y termi-
nandola en el tiempo previsto de dos afos.

Orgulloso de su trabajo, se presenté en palacio, donde se encon-
tré con las celebraciones por la préxima coronacion de su hermano
como rey. Le contaron que habia tardado sélo un afo en construir
el acueducto del Sur, y que lo habia hecho sin apenas soldados ni
dinero.

Aguello le parecié tan extrafio que comenzé a investigar la obra
del Sur, llegando a descubrir no pocas irregularidades. Volvié enton-
ces alarmado a informar a su padre para evitar la locura de la coro-
nacién de su hermano.

—¢Por qué dices eso? ;hay algo que deba saber? —respondié el rey.

—Sabes cuanto quiero a mi hermano, pero debe haberse vuel-
to loco, pues ha manchado nuestro nombre mil veces. Construyé
el acueducto desviandose de los planos. Creé salidas de agua que
llegan a otros campos antes del tuyo, al que apenas llega la mitad
del agua. Desafié al primer ministro en presencia de los aldeanos, se
fue sin pagar nada a quienes trabajaron, y hasta utilizé a tus soldados
como obreros. Y quién sabe si esto es sélo el principio...

El rey, mirando a su hijo con carifio, respondio:

—Hijo mio, lo que dices es cierto. Tu hermano tuvo la iniciativa de
modificar la obra para mejorarla; la sabiduria para proponer algo que
mejorarfa las vidas de todos y asi convencer a los aldeanos de trabajar
rapido y gratis; la valentia para enfrentarse al primer ministro por de-
fender la justicia; y el carisma para poner a sus soldados a trabajar en
la obra mas horas que los aldeanos. Su compromiso fue tan grande,
gue él mismo fue quien mas tiempo dedicoé a trabajar, olvidando su
condicién de principe. (Sabes, hijo? Es por estas cosas que todo el
mundo adora a tu hermano y harian lo que él les pidiera. Méas que su
rey, ahora es su lider.

El principe se marchd pensativo, reconociendo en las palabras de
su padre la grandeza de su hermano. Y sin dudarlo, corrio a felicitarle.

Autor: Pedro Pablo Sacristan

Como moraleja del cuento, los miembros del equipo deberan in-
cluir en la vision de su desempefio la iniciativa, el convencimiento,
la creatividad, el compromiso, la seguridad y el trabajo arduo, espe-
cialmente el sg, para convertirse en lider del mismo. Seran de gran
utilidad en esto los conocimientos, habilidades y experiencias previos
de cada uno.
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En otras palabras, se trata de conjuntar los saberes y habilidades
de cada integrante con las actitudes anteriormente sefialadas, para
construir un equipo soélido y eficiente que logre los objetivos de la
capacitacion electoral.

Sin embargo, este desempefo requiere de una adecuada planea-
ciéon y un buen manejo de las relaciones humanas, debido a que se
mantiene contacto directo con todos los miembros del equipo de
trabajo, con todos los funcionarios de la direccién distrital, otros Ay
Sk, personal de distintas areas y de otras instituciones, asi como con
los ciudadanos que integraran las MDC.

Ahora que ya conoces las funciones del AE y del SE, anota, segun sea
tu caso, cuales son tus cualidades para desempefarlas.

Mis funciones Mis cualidades

Compara tu lista con la de tus compafieros y comenta con ellos
las semejanzas y diferencias que encuentren, asi como la manera en
que se pueden reforzar y reorientar las que ya posee cada uno para
cumplir con las funciones asignadas.

5.3 El proceso de ensefianza-aprendizaje

Los sujetos de la capacitacion son adultos. Son ciudadanas y ciudada-
nos, personas mayores de 18 afos en pleno ejercicio de sus derechos
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politicos. Cuando te relaciones con ellos, deberas tomar en conside-
racion las caracteristicas de la forma de aprender del adulto, que es
distinta de la forma de aprender del nifio.

El proceso de enseflanza-aprendizaje implica la interaccion en-
tre el ciudadano y tu, el AIE. Tu papel es facilitar dicho proceso, de
manera que la capacitacién esté centrada en el ciudadano y respete
el tiempo que éste necesite. Para ello, es importante que obser-
ves cuidadosamente las sefales que te indiquen si la persona esta
captando tus explicaciones. Debes adecuar tu exposicion al ritmo
gue requiere el individuo para asimilar la informacion que le estas
proporcionando.

<> Caracteristicas del adulto:

o Fisioldgica e intelectualmente, es un ser maduro.

o Posee un conjunto de experiencias, conocimientos, valores y
creencias muy arraigados.

o Sus interacciones con el medio ambiente social son muy com-

plejas.

Es responsable ante si mismo.

Se considera capaz de tomar decisiones y autodirigirse.

Su pensamiento es reflexivo y critico.

Su disposicion para emprender nuevos aprendizajes esta moti-

vada por sus intereses.

o Es capaz de realizar procesos de autoaprendizaje.

O O O o

Asimismo, es importante que tengas presente las siguientes reco-
mendaciones para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje:

<> Partir de lo que el ciudadano sabe.
<> Confirmar o rectificar ese conocimiento.
<> Ampliar el conocimiento del ciudadano.

Es decir, identificar la informacion que el ciudadano tiene, con el
fin de partir de ésta al iniciar la capacitacion, para que se sienta segu-
ro y dispuesto a confirmar su conocimiento o rectificarlo, ampliarlo y,
finalmente, evaluar lo aprendido.

Si asi lo haces, orientaras tu capacitacion hacia el logro de los
siguientes resultados:
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<> Inspirar confianza en el ciudadano, a partir de una comunicacién
abierta, amable y directa. Ello requiere mantener un trato respe-
tuoso con él, identificar los conocimientos que posee y valorarlos,
haciéndole notar que en su vida cotidiana ya ha desarrollado habi-
lidades para clasificar, contar, organizar y escribir, por lo que le sera
facil aplicar tales habilidades en la MDC.

<> Motivar la libre expresion de opiniones y experiencias, desempe-
fidndote como un facilitador que alienta, sin forzar, al ciudadano
gue capacita a expresar sus opiniones durante el desarrollo del
curso, y que propicia la reflexion sobre la importancia de la parti-
cipacién en los procesos electorales. Debes centrar tu atencién en
las respuestas (lenguaje verbal y corporal) del capacitando, para
adecuar tus intervenciones a sus necesidades.

<> Rescatar el conocimiento que ya tiene el ciudadano, pues, como
adulto, posee un conjunto de creencias, conocimientos y valores
gue ha acumulado a lo largo de su vida y que determina la forma
como adquiere un nuevo conocimiento. Al respecto, es importan-
te que descubras sus experiencias, negativas o positivas, en rela-
ciéon con los procesos electorales, porque ello explica su actitud
y disposicion hacia la participacién, ademas de orientarte acerca
de cémo abordar el tema para despertar su interés. Ademas, el
aprendizaje se facilita al adulto cuando se le habla de sus propias
experiencias y se lo induce, a partir de ellas, a analizar la nueva
informacion. Esto implica un ejercicio consciente de apropiacion
de nuevo conocimiento.

<> Identificar el conocimiento previo del ciudadano y relacionarlo con
el nuevo de la capacitacién, pues aun cuando sus experiencias
sean negativas respecto a las elecciones, los valores civicos o los
procesos de participacion ciudadana, puedes retomarlas y extraer
de ellas un argumento a favor de la participacion, si subrayas la
importancia de que la recepcién y el cdmputo de los votos estén
en manos de ciudadanos como él, justamente para asegurar la
eficacia y la transparencia de tales procesos.

<> Afianzar el nuevo conocimiento. Una vez realizada tu exposicion,
procederas a su refuerzo con la utilizacién de técnicas didacticas
gue te permitan evaluar si lo expuesto ha sido suficiente para que
el ciudadano asimile la informacién. La evaluacion la puedes ir
efectuando durante la sesién. Deberas estar atento a las sefales
gue emita el ciudadano que capacitas, incluso las no verbales,
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para identificar su grado de interés y comprension. Esta evalua-
cion te permitird decidir si contintas con la técnica que estas utili-
zando, la reajustas, o la abandonas y recurres a otra.

Para lograr un tipo de aprendizaje como el arriba descrito, tu com-
portamiento como AIE debe apegarse en todo momento a lo siguiente:

<> Respetar las opiniones y argumentos del ciudadano, aunque no
los compartas.

<> Evitar la imposicion de opiniones e ideas.

<> Establecer una buena relacion con los ciudadanos, con base en los
valores democraticos: respeto, tolerancia, convivencia solidaria,
por ejemplo.

<> Evitar apoderarte de la palabra y fungir s6lo como un transmisor
de informacion.

<> Ser capaz de estimular la participacion, planteando asuntos de
interés para quienes se estan capacitando.

<> Formular desafios o retos que cuestionen o refuercen los conoci-
mientos, creencias, actitudes y comportamientos del ciudadano,
para motivar su reflexion.

<> Evitar que el capacitando caiga en la critica estéril o la desesperan-
za. Por el contrario, tratar de que encuentre soluciones y opciones
ante los problemas que plantee.

5.4 Las técnicas de capacitacion

Las técnicas de capacitacion son recursos que facilitan el tratamiento
de los temas, a la vez que permiten captar la atencion del ciudadano
para lograr que retenga mejor el conocimiento. Dentro de una técni-
ca existen diferentes actividades especificas que se corresponden con
los objetivos que se quiere lograr. Su realizacion es necesaria y varia
de acuerdo con el grupo con el que se trabaja.

A continuacién, se presentan algunas técnicas que pueden ayu-
darte a realizar tu labor:

<> Exposicion didactica. Es la presentacion verbal de los temas que
integran los contenidos. Esta exposicion oral puede realizarse a
través de analogias o similitudes, dictados o preguntas. Por ejem-
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plo, se puede preguntar al ciudadano si, desde su perspectiva, las
condiciones sociopoliticas de la Ciudad son las mismas que hace
diez o veinte afios, o cdmo considera que se ha modificado el rol
de las mujeres en la Ciudad. Esta técnica se utilizara con el apoyo
visual del Rotafolio para la capacitacion.

> Sintesis de informacion. Son resumenes de la informacién
contenida en cada etapa de la exposicion. Tienen el proposito
de recuperar las ideas principales o conceptos centrales, para
reforzar la adquisicién del conocimiento. Esta técnica puede
apoyarse con la lectura comentada de un documento —por
ejemplo, la Guia de casilla— por parte de los participantes, bajo
tu conduccién. Al mismo tiempo, las pausas que realices duran-
te la lectura permitiran profundizar en las partes relevantes del
documento.

<> Mapas mentales. Son esquemas que conjugan y relacionan ele-
mentos graficos con elementos conceptuales, representativos
del contenido esencial de la exposicion.

<> Pistas discursivas. Son cambios en el tono de voz para resaltar lo
importante, reiteraciones o recapitulaciones de la informacion,
gesticulaciones enfaticas, expresiones tales como “poner aten-
cionen...”, "esto es importante..."”.

<> Reflexion guiada. Es la elaboracion previa de un guién de pre-
guntas y su aplicacion al ciudadano o al grupo. Debes conside-
rar las preguntas que se pueden hacer ante las objeciones mas
frecuentes que presentan los ciudadanos, de manera que éstos
lleguen a conclusiones con sus propias respuestas.

Ejemplo:

—¢Cree que es importante la participacion? ¢ Usted participa?
(El ciudadano dice que se abstiene porque estd decepcionado del
comportamiento de sus representantes.)
(El capacitador va formulando preguntas que guian la reflexion con el
ciudadano:)
—¢Se abstendria de participar en problemas familiares si se decepcio-
nara del comportamiento, por ejemplo, de sus hijos?
—¢Adonde cree que conduce la apatia de los ciudadanos?
—¢Le gustaria que decidieran por usted?
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<> Lluvia de ideas. Consiste en que cada participante aporte una
idea o frase corta que intente dar soluciéon o explique una pro-
blematica previamente planteada. Una vez que todos se han
expresado, se efectla un andlisis de viabilidad de lo propuesto
para obtener una conclusién grupal.

Es importante que consideres el tamafno del grupo para decidirte a
aplicar una u otra técnica. Por ejemplo, una lluvia de ideas seria poco
practica en un escenario de capacitacion individual, mientras que una
exposicion didactica tenderia a generar lentitud y aburrimiento con
un grupo numeroso. Cualquiera que elijas, debe servirte para hacer
de cada uno de los ciudadanos que capacites un participante activo.

Asimismo, para el desarrollo de cada técnica debes tomar en cuen-
ta el lenguaje no verbal que te apoyara. Esto incluye tu vestimenta,
tus movimientos y la utilizacién oportuna de materiales visuales. Tics,
como jugar con tu cabello o morder un boligrafo, permanecer sen-
tado frente a un grupo amplio u olvidar tus materiales didacticos,
pueden constituirse en elementos distractores o impedimentos para
gue realices una capacitacion exitosa.

El IEDF te proporciona algunos elementos para homogeneizar la
imagen del equipo de capacitacion electoral, tales como gafetes de
identificacion, playeras, gorras, mochilas: Usalos. También, te reco-
mienda siempre dirigirte con respeto y cortesia a los ciudadanos y
compafieros de trabajo, asi como preparar con anticipacion tus ma-
teriales de acuerdo con la programacion de tus capacitaciones.

En suma, para llevar a cabo una correcta capacitacion debes to-
mar en cuenta lo siguiente:

<> El objetivo de la capacitacion.

> El lenguaje a utilizar en la comunicacién.

<> El nUmero de participantes.

<> Los conocimientos y actitudes de los participantes.

Es conveniente que prepares cuidadosamente tus sesiones de capa-
citacion; hacerlo te proporcionard mas confianza en la secuencia y el
dominio de los temas una vez que te encuentres frente al grupo o la
persona gue vayas a capacitar. La orientacion didactica, aunada al co-
nocimiento del medio en que se inserta tu campo de trabajo, te permi-
tira desarrollar con solvencia tus actividades de capacitacion electoral.
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5.5 Un apoyo mas: la carta descriptiva

La carta descriptiva es una herramienta de trabajo en la que se esta-
blece una propuesta de temas a abordar, el tiempo que se va a dedicar
a cada uno y las técnicas que se utilizaran, con base en los objetivos
del curso. La carta descriptiva es Util para el logro de los aprendizajes
minimos que se deben alcanzar en determinado tiempo; tiene un
caracter indicativo, flexible y dindmico, para poder adaptarse a cada
circunstancia en que se realiza la capacitacion.

La carta descriptiva debe contener las tres etapas esenciales del
curso de capacitacion electoral, a saber:

<> Introduccion. Aqui se determina el conocimiento previo al que
habran de enlazarse los contenidos propuestos como aprendi-

zaje.

<> Contenido. En este apartado se estructura la exposicion de los
temas, estableciendo el orden de presentacién de éstos.

<> Refuerzo del aprendizaje. Esta parte final comprende la sintesis
y la aplicacion de técnicas didacticas de evaluacion, con el obje-
tivo primordial de aclarar dudas del ciudadano.

La carta descriptiva debe contener las actividades que se realiza-
ran en cada etapa de la capacitacion, incluyendo el objetivo especifi-
co de cada una, la técnica didactica seleccionada para ese propoésito,
el material o instrumento didactico que se va a utilizar y el tiempo
estimado para cada actividad.

La carta descriptiva se constituye en una herramienta que ayuda
a guiar tu trabajo. Lo importante es que tengas organizados men-
talmente los objetivos propuestos y las acciones que te serviran para
alcanzarlos.
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Ejemplo de carta descriptiva para la primera etapa
de la capacitacion electoral, con ciudadanos insaculados

Tiempo
Etapa Actividad Objetivo Técnicas Materiales estimado
Introduccién | Presentacion del Establecer el pri- Exposicion didactica 5 minutos
AIE y los objetivos | mer contacto con
de la capacitacion. | el ciudadano insa-
culado de manera
cordial, respetuosa
y amigable, consi-
derando que es el
inicio de la relacién
con él. Lograr que
acepte la capaci-
tacion.
Contenido | Preguntas y co- Conocer la expe- | Lluvia de ideas en | Hojas de papel 5 minutos
mentarios sobre la | riencia e informa- | torno al concepto | para rotafolio u
experiencia electo- | cién previas del elecciones hojas tamafio
ral del ciudadano. |ciudadano, para carta, tabla y plu-
enlazarlas con los | Reflexién guiada | mones
temas a tratar.
Informacién sobre | Dar a conocer las | Exposicion didac- | Cuadernillo 20 minutos
las elecciones de | elecciones locales |tica informativo En
2012. y las atribuciones democracia todos
del funcionario de | Reflexién guiada | somos importan-
MDC. tes: jparticipa!l
Refuerzo Recapitulacion de | Conocer la opinién | Indagacion 5 minutos
experiencias pre- | del ciudadano
vias del ciudadano |sobre los temasy | Exposicion didac-
enlazadas con los | conseguir que se |tica
contenidos presen- | comprometa con
tados. la posibilidad de
participar como
funcionario de
MDC.
Total 35 minutos
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Ejemplo de carta descriptiva para la segunda etapa
de la capacitacion electoral, con ciudadanos designados

da electoral (reco-
mendable cuando
haya capacitacion
grupal).

tos sobre procedi-
mientos de la jor-
nada electoral.

Materiales electora-
les simulados

Tiempo
Actividad Objetivo Técnicas Materiales estimado
Introducciéon | Presentacion del AlE | Reanudar la rela- Exposicion didactica 5 minutos
y los objetivos de la | cién con el ciudada-
capacitacion. no, estableciendo
los puntos de iden-
tidad del primer o
primeros contac-
tos. Lograr que el
ciudadano acepte
la capacitacion.
Contenido Presentacion del Dar a conocer los Exposicion didactica | Rotafolio para la 20 minutos
proceso de la jorna- | procedimientos que capacitacion
da electoral. se han de seqguir en | Pistas discursivas
la jornada electoral, Guia de casilla
de acuerdo con el Preguntas y respues-
cargo asignado. tas
Refuerzo Ejercicios de llenado | Lograr que el Constatacion Cuadernillo de 20 minutos
de actas. ciudadano adquiera instrucciones para
el dominio en el llenado de actas
llenado de actas
Formatos de actas
Total 45 minutos
Simulacro de jorna- | Reforzar conocimien- | Demostracion Guia de casilla 30 minutos

5.6 Los materiales didacticos

Estos materiales son elementos que apoyan el proceso de ensefanza-
aprendizaje. Al contener elementos graficos, colaboran visualmente
durante la presentacién de la capacitacion electoral, tanto para el
equipo responsable de impartirla como para los ciudadanos que la
reciben.

43
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< Guia de casilla

Los contenidos de la capacitacion que recibiras, y que a tu vez impar-
tirds, se encuentran en la Guia de casilla, la cual debes estudiar cuida-
dosamente para que primero aprendas lo que después vas a ensefar.
En ella encontraras informacion sobre el IEDF, el Proceso Electoral Or-
dinario 2011-2012 y los procedimientos que se realizan en la MDC
durante la jornada electoral. Este material tiene varios usos:

o Te sirve a ti, como AIE, para preparar los cursos.

o Es una guia de estudio para el ciudadano que se desempenara
como funcionario de MDC.

o Es un material de consulta en la MDC durante la jornada electoral.

Rotafolio para la capacitacion

Para la exposicion ante el ciudadano, dispondras del Rotafolio
para la capacitacion, que contiene los mismos temas que la Guia
de casilla pero en forma de conceptos basicos, remarcando la
secuencia de actividades y las tareas que el funcionario de MDC
debera realizar el dia de la jornada electoral. El rotafolio es una
especie de “acordedn” cuya funcién es guiarte y proporcionarte
las pistas para hilvanar tu exposiciéon ante el ciudadano.

Cabe sefalar que en el rotafolio los temas no estan desarrolla-
dos. Por eso, tendras que prepararte antes de iniciar las sesiones
de capacitaciéon estudiando la Guia de casilla y todos los mate-
riales que se te proporcionen durante tu propia capacitacion; asi
estaras en condiciones de profundizar con el ciudadano en cada
uno de los temas y aclarar las dudas que se le pudieran presentar.

El rotafolio contiene los siguientes elementos:

o Acciones o tareas: son las acciones que llevan a cabo los fun-
cionarios de MDC durante la jornada electoral. Se establece el
orden en que deben realizarse y el funcionario responsable.

o |lustraciones didacticas: son imagenes que contribuyen a facili-
tar el aprendizaje, retener y esclarecer la informacion.

o Mapas conceptuales: son una representacion grafica de los
conceptos y sus componentes, para lograr una mayor compren-
sion. Estan al final, a manera de recapitulaciéon de la exposicion,
para afianzar el aprendizaje.



Guia del supervisor y del asistente-instructor electoral

45

5.7 Evaluacion de la capacitacion

La evaluacién se orientard a comprobar si se alcanzaron los objeti-
vos de aprendizaje, en qué grado, y a identificar debilidades que re-
quieran una intervencion mas cuidadosa. Debes considerar que estas
ante un adulto que ha realizado su propio aprendizaje, en el que han
influido su experiencia, sus expectativas y la informacion que recibié
durante la capacitaciéon. Esta evaluacion tiene las caracteristicas si-
guientes:

- Se efectlia durante la sesion de capacitacion.

<> Su propdsito es constatar si se alcanzaron los objetivos de apren-
dizaje.

< Proporciona informacién sobre el progreso del participante.

<> Ayuda al AlE y al ciudadano-capacitando a percibir y superar defi-
ciencias.

La evaluacion no es una actividad aparte, se va desarrollando en
las sesiones de capacitacion, de manera simultanea al tratamiento de
los contenidos. Por ello, es importante que observes durante cada
sesion los siguientes aspectos:

< La diversidad de ritmos de aprendizaje, para apoyar a aquellos
participantes que requieren explicaciones adicionales o ejercicios
de refuerzo.

< El ambito de la capacitacién, para que las técnicas que utilices
sean las adecuadas de acuerdo con las condiciones del espacio
donde tienen lugar las sesiones.

< La declinacion del interés del ciudadano, que te indicara la nece-
sidad de cambiar de técnica, introducir preguntas que capten la
atencion o modificar tu manera de explicar.

Algunas técnicas adecuadas para evaluar la capacitacion electoral
son las siguientes:

< Observacion. Consiste en percibir y reconocer el desempefio del
ciudadano para apreciar su grado de comprension de los temas
que se trabajan en la sesién. Su lenguaje corporal durante el desa-
rrollo de la misma es un buen referente.
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< Indagacion. Es la comunicacion verbal con los participantes para
conocer su opinién acerca de aspectos especificos o generales de
la situacion de aprendizaje. Pueden emplearse las preguntas: ¢ us-
ted qué opina?, iqué le parece?

<> Demostracion. Es la recreacién de situaciones mediante la ejerci-
tacion de los procedimientos que se estan tratando en la sesion
(simulacros de MDC, representaciones).

< Constatacion. Son actividades de autoevaluaciéon que permiten
ubicar el grado de comprension de los temas que ha logrado
el ciudadano-capacitando, a fin de que insista en la revision de
aquellos que no le han quedado muy claros. Ejemplos de esto son
los cuestionarios, los ejercicios de relacién de componentes de un
tema, los ejercicios de llenado de actas.

Ademas de la evaluacién, que tiene que ver con la comprension
de los contenidos, debes considerar los elementos implicados en las
situaciones de aprendizaje, por ejemplo, el tiempo disponible del ciu-
dadano, si esta acompanado, las condiciones ambientales en las que
se desarrolla la capacitacion. De conformidad con estos elementos,
elige las técnicas didacticas y de evaluacién que consideres mas per-
tinentes.

5.8 Actividades de cierre de sesion

De acuerdo con las condiciones que se te presenten, en ocasiones
encontraras el ambiente propicio para realizar alguna de las activida-
des de cierre de sesién que te sugerimos, con el propdésito de motivar
al ciudadano-capacitando y obtener sus impresiones sobre el curso.

<> Conclusiones de la reunion. Pedir a los ciudadanos que expresen
su opinién sobre la capacitacion.

<> Comentarios por escrito. Solicitar a los participantes que escriban
sus comentarios y sugerencias sobre la sesion, los cuales se revisa-
ran en el distrito para mejorar las sesiones siguientes.

<> Exhorto a participar como funcionario de MDC. Expresar los obje-
tivos del proceso electoral, subrayando sus alcances para la cons-
trucciéon de una ciudadania responsable y el desarrollo de la cultura
democratica.



Reflexidn final

Aunque al principio tal vez te parezca complicado, paulatinamente
dominaras tanto los conocimientos como las técnicas para llevar
a cabo tu labor. Después, la experiencia enriquecera y facilitara tu
trabajo en materia de capacitacion y organizacion electorales; pero
no te confies y creas que lo sabes todo: acepta y aclara tus dudas,
porque nunca faltara un ciudadano con preguntas dificiles o ines-
peradas que ponga a prueba tu preparacién.

- jCon conocimientos y disposicion,
cumpliras eficazmente tu mision!

El IEDF cuenta contigo, jsuerte!
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