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Presentacion

El préximo 11 de noviembre tendra lugar una jornada para elegir diputados al Congreso del Estado
y a miembros de los 217 ayuntamientos. Para este acontecimiento, Puebla contara con la
participacion de los ciudadanos que resultaron sorteados y que por tal motivo, fungiran como
funcionarios de las mesas directivas de casilla.

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

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

Con la finalidad de guiar al auxiliar electoral para que realice sus actividades se elabor6 el
presente manual, en el que se describen las principales nociones sobre la capacitacion que daran
los auxiliares y temas especificos de la integracion de casillas.

Sumate a nuestro esfuerzo
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Capitulo |

Las personas que se van a capacitar

Temas:

— La forma en que fueron seleccionadas
— Ejercicio de autoevaluacion.
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| LAS PERSONAS QUE SE VAN A CAPACITAR

Como auxiliar electoral del Instituto Electoral del Estado (IEE), en la primera etapa, realizaras
diversas actividades para capacitar a los ciudadanos insaculados previamente notificados; en la
segunda, capacitaras al presidente, al secretario, a los dos escrutadores y a los tres suplentes
generales que integraran las mesas directivas de casilla el 11 de noviembre de 2007.

Las metas alograr son:

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

2. Que los ciudadanos designados como funcionarios de casilla acudan al domicilio en que se
instalara la casilla el proximo 11 de noviembre, para desempefar el cargo para el cual fueron
nombrados.

Para el logro de las metas anteriores deberas tomar en cuenta las necesidades y condiciones
particulares que presentara cada ciudadano en el proceso de capacitacion y cumplir con las
actividades que se establecen en el presente manual,

en cada unade las etapas.

1. La forma en que fueron seleccionadas

Al primer curso de capacitacion electoral que imparta
el Instituto acudiran ciudadanos mexicanos que: son
mayores de 18 afos, fueron elegidos mediante
sorteo, estan inscritos en el Registro Federal de
Electores, cuentan con su credencial para votar con
fotografia, gozan del pleno ejercicio de sus derechos
politico electorales, tienen un modo honesto de vivir, imcgen
no son servidores publicos de confianza con mando
superior, ni dirigentes partidistas de cualquier nivel y
no tendran mas de 70 afios el dia de la eleccion.
Ademas de los requisitos anteriores deberan
acreditar que saben leer y escribir y que aprobaron el
primer curso de capacitacion, para tomar el segundo.

Que los ciudadanos designados como funcionarios de mesa directiva de casilla sean
seleccionados por un doble sorteo ocasionara que la poblacién a capacitar tenga muchas
diferencias en sus niveles de escolaridad, socioeconémicas y culturales. Por tal razén se requiere
de una metodologia especial y de un lenguaje de acuerdo con la region y las necesidades
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particulares de cada ciudadano. En ocasiones, las condiciones en las que realizaras la instruccién
seran dificiles, ya que te enfrentaras con la resistencia del ciudadano a colaborar, por lo que

pondras todo tu empefio para motivarlo y convencerlo de que participe como funcionario de
casilla.

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA

\

El Consejo General del IEE
sortea el mes del calendario

¢ _/

o5 distri ) Entrega de notificacié
Los consejos distritales n r‘ega.te noll’lcamonl
sortean al 10 % de los p| € 'nvitacion a
ciudadanos inscritos en la ciudadano al primer
Lista nominal de electores p curso de capacitacion

v

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

v

. El ciudadano
Ig,';gi yt:lgjnates(ﬁ <« asiste al curso de

cuestionario capacitacion

v

Evaluacion objetiva de los
requisitos de ley

:

Lista de ciudadanos aptos que se

sorteara para determinar cargos por > Entrega de nombramientos y
escolaridad. Segunda etapa de toma de protesta
capacitacion

PN

TEE

Instituto Electoral del Estado

- JOTO

Ayuntamientos - Diputados




Instituto Electoral del Estado Puebla 2007

2 Ejercicio de autoevaluacién

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

Escribe una x sobre el inciso que tenga la respuesta que consideres correcta. No debes marcar
mas de una.

1. ¢ Comofueron seleccionados los ciudadanos que integraran las mesas directivas de casilla?

a) Poredades
b) Mediante dos sorteos
c) Porescolaridad

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

a) Ser elegidos mediante dos sorteos, estar inscritos en el Registro Federal de Electores,
contar con su credencial para votar con fotografia, gozar del pleno ejercicio de sus
derechos politico electorales.

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

c) ayb

3. ¢Quégarantias proporciona un segundo sorteo?

a) Confirma que las personas que se desempefien como funcionarios fueron elegidos al azar.
b) Procura que haya personas disponibles para los cargos.
c) Impide que las personas seleccionadas rechacen su designacion.

4. ;Enqué consiste el segundo sorteo?

a) Enseleccionarel 10% de lalista nominal.

b) En asignar por sorteo los cargos, dando prioridad a los ciudadanos de mayor escolaridad a
partir de la letra del alfabeto seleccionada.

¢) Enescogercomo funcionarios a los ciudadanos mas participativos.
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5. ¢ Cualseratufuncion como auxiliar?
a) Asistiralos cursos de capacitacion, entregar notificaciones y elaborar informes.

b) ayc
c) Capacitaralos ciudadanos insaculados y a quienes seran funcionarios de casilla.

(Respuestas en la pagina 49 de este manual)
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Capitulo |l

Lo que se va a aprender

Temas:
— Participacién ciudadana y cultura democratica.
— Primera etapa de capacitacion.
— Segunda etapa de capacitacion.

~ " Ejercicio de autoevaluacion.
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I LO QUE SE VA AAPRENDER

Es muy importante mencionar que el desempefio eficaz de los funcionarios de las mesas
directivas de casilla en la jornada electoral dependera en buena medida de la capacitacién que
hayan recibido. Por ello deberas explicar todos los temas del curso, tomar en cuenta las
recomendaciones en cuanto al uso de materiales didacticos y el tiempo de instruccion ya sea
en domicilio o0 en centro y considerar las diferencias de los participantes que atenderas en
cuanto a edad y nivel de escolaridad.

1 Participacion ciudadanay cultura democratica

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

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

imagen
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2

El objetivo de la primera etapa de capacitacion es proporcionar a los participantes los
conocimientos generales sobre la jornada electoral y motivar a los ciudadanos para que se

Primera etapa de capacitacion

Puebla 2007

comprometan a participar como integrantes de una mesa directiva de casilla.

3

En esta etapa la meta por alcanzar es que los funcionarios capacitados puedan
conocimientos adquiridos e integren las mesas directivas de casilla.

Contenidos por tema
(desarrollados en el Rotafolio)

Qué se pretende

Qué es lo importante

La preparacion de la jornada
electoral

. Integracion de casillas.

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

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

Recepcion del voto

. Inicio y desarrollo de la
votacion.
. Cierre de la votacion.

Explicar los pasos a seguir para que

se realice la votacioén y las condiciones

para el cierre de la misma.

Nadie puede votar sin credencial,
ni ser obligado a dar su voto a
alguien que no es de su
preferencia.

Definir claramente los tres
supuestos para cerrar la casilla.

Escrutinio y computo en la casilla

. Revision y organizacion.

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

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

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

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

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

Clausura de la casilla y la remisién
de los paquetes electorales
. Integracion del paquetes
electorales.
. Constancia de clausura y
publicacion de resultados.
. Remision del paquetes
electorales.

Informar sobre las actividades que se

realizan para concluir la jornada

electoral y remitir la documentacion a

los consejos electorales.

Que los insaculados de la mesa
directiva de casilla identifiquen
qué documentos van dentro del
paquete, cuales van por fuera del
mismo y a quiénes se entregan.

Segunda etapa de capacitacion

10

aplicar los
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Contenidos por tema (desarrollados en
el Manual para el funcionario de
casilla)

Qué se pretende

Qué es lo importante

Casilla y tipos de ubicacion
. La casilla
. Tipos de casilla
. Ubicacion de la casilla

Que el participante sepa lo que es
una casilla, los tipos que hay y en
cuales lugares se pueden instalar.

Que se instala una casilla basica
por cada 750 electores o fraccion.
Que en caso de cambio, la casilla
debera instalarse en la misma
seccion.

Documentacién y material electoral
. Documentacion electoral
. Material electoral

Que el participante conozca la
documentacion y materiales
electorales.

Que los funcionarios identifiquen
cada documento y su uso.

La mesa directiva y sus funciones
° La Mesa directiva de casilla
° Integracién de la mesa directiva
° Funciones de la mesa directiva

Que el participante sepa qué es la
mesa directiva, quiénes la integran
y cudles son sus funciones.

Que cada funcionario sepa qué
hacer en la jornada electoral.

Instalacion y apertura de casilla
. Constancia de hechos previos...
° Instalacion de la casilla
° Acta de la jornada electoral

Que el funcionario sepa qué hacer
antes y después de instalada la
casilla, especialmente con el acta
correspondiente.

Que la casilla no se instale antes
de las 8 de la mafiana y que firman
los integrantes de la mesa directiva
de casilla, el acta de la jornada.

Recepcion del voto
° Inicio y recepcién de la votacion
. Orden en la casilla
. Cierre de la votacion

Que el funcionario sepa como iniciar
la votacion, quiénes tienen derecho
a votar y que el presidente esta
obligado a mantener el orden en la
casilla.

Que se llene debidamente el acta
de la jornada y se registren los
incidentes, si hubiere.

El escrutinio y computo en la casilla
° Revisién, organizacion y conteo
° El llenado del acta de escrutinio y
cémputo de la eleccion de
miembros de ayuntamientos

Que el funcionario sepa como se
hace el computo y el llenado del
acta respectiva.

Que se conozca la importancia de
evitar errores numéricos en el
cémputo.

Clausura de la casilla y remision de los
paquetes

. Expedientes de casilla y paquetes

electorales

. PREP

° Recibo de las copias legibles de
las actas

. Publicacién de los resultados y
clausura de casilla

. Remision de paquetes electorales

Poner énfasis en el manejo de la
documentacion electoral y la
integracion de los paquetes
electorales.

Realizar la correcta integracion de
expedientes y paquetes.

Observadores electorales

Que los integrantes estén
preparados para recibir a los
observadores electorales y
conozcan su papel.

Que se conozca la funcién de los
observadores.

Delitos electorales

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

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

11
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4 Ejercicio de autoevaluacion

Primeray segunda etapas de capacitacion

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

Escribe una x sobre el inciso que tenga la respuesta que consideres correcta. No debes marcar
mas de una.

Primera etapa

1. En lo referente a la integracion de la casilla, lo mas importante a ensefiar en la primera
etapa es que la casilla esta integrada por funcionarios doblemente sorteados vy
capacitados:
a) Falso

b) Verdadero

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

a) Falso
b) Verdadero

3. Durante la explicacion del tema de cierre de la votacion, lo que debe quedar claro es que:
a) La votacion siempre se cierraalas 18:00 horas
b) Hay tres supuestos para el cierre de la votacién
c) La votacion se cierra por comun acuerdo de los representantes de los partidos
politicos
4. En el tema de llenado de actas, los capacitados deben aprender que el responsable del

llenado de las actas es:

a) El presidente de la mesa directiva de casilla
b) El secretario de la mesa directiva de casilla
c) El representante de partido politico
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10.

En el tema de la integracion del paquete electoral, lo mas importante que los funcionarios
de lamesadirectiva de casilla deben aprenderes:

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

Almomento de explicar el tema de laintegracion de la casilla en la segunda etapa, lo que el
funcionario de casilla debe saber es:

a) Qué materiales se utilizan para instalarla
b) En qué formato se debe anotar lo sucedido
C) Quiénes pueden integrar la casillay como se hacen las sustituciones

En eltema de la descripcion de las tareas de cada funcionario, lo mas importante es:

a) Que cadafuncionario conozca sus actividades

b) Cuales son las atribuciones de los representantes de partidos politicos y de los
observadores electorales

c) ayb

En el tema de la votacion lo mas significativo que debe quedar claro es:

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

En el tema de orden en la casilla debe quedar claro que el presidente de la mesa directiva
es lamaxima autoridad en la casilla:

a) Falso
b) Verdadero

En la explicacion del tema del conteo de los votos, lo mas importante que el funcionario de
casilladebe aprenderes:

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

c) Como seinutilizan las boletas sobrantes

d) a,byc

PN

TEE

Instituto Electoral del Estado

a3l ‘ I 12007
A‘y;mumueﬂ:os - Diputados

13



Instituto Electoral del Estado Puebla 2007

1. En el tema de la remision del paquete electoral al consejo distrital o municipal lo que debe
aprender el funcionario designado es:

a) Que el presidente es el responsable de su entrega

b) Que los representantes de los partidos pueden acompanarlo
c) Cuales son los plazos paralaremision del paquete

d) a,byc
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Capitulo Il

La forma en que se debe enseiar

Temas:

—Recomendaciones generales acerca del proceso
de ensefianza aprendizaje

—Ejercicio de autoevaluacion
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Il LAFORMA EN QUE SE DEBE ENSENAR

1 Recomendaciones generales acerca del proceso de enseianza
aprendizaje

Ningun proceso educativo se logra sélo con la persuasion o la comprension intelectual de lo que
se intenta aprender. Requiere la identificacion de otras actividades que interconectadas ayudaran
alograrlo.

a. Conducirlatarea del participante, en lo individual y en grupo

A continuacién se dan algunas recomendaciones para que el auxiliar electoral conduzca a los
participantes en larealizacion de la tarea:

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

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

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

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

* Fijalos limites de la tarea de acuerdo con la capacidad de comprensién de cada cual. Para
valorar lo comprendido lanza preguntas alos participantes.

* Asegurate de lacomprensién del tema, invitando a los participantes a que hagan preguntas,
resuelvan problemas o practiquen lo aprendido. Utiliza |a /luvia de ideas.

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

b. Crearun clima propicio para el aprendizaje

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

c. Conocimientos y habilidades del auxiliar electoral.

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

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

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

d. Conduciralos participantes en larealizacion de la tarea.

Una vez que el auxiliar electoral ha dado los primeros pasos a fin de crear un ambiente adecuado
para el aprendizaje, debe guiar al participante en la realizacién de las actividades mas importantes
del programa de capacitacion. La tarea es el propésito por el que se retinen los participantes de un
cursoylarazon de serdel mismo, no asila interaccion de las personas mientras la realizan.

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

Para que la ensefianza sea eficaz, el auxiliar debe saber exactamente qué quiere ensefary para
qué; también debe estar convencido de que la forma que usa para comunicarse sea la mas
practica y efectiva de acuerdo con los objetivos del curso, el grupo al que se dirige y el tiempo del
que dispone.
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Es fundamental que el auxiliar quiera y tenga la disposicion de compartir sus conocimientos y
experiencia con los participantes. El interés que demuestre por cada miembro del grupo se
traduce en el logro de un ambiente cordial y favorable para el trabajo. Se debe considerar que
nuestras actitudes o, mejor dicho, el lenguaje no verbal refuerza el mensaje que se quiere
transmitir. Por ejemplo, se sabe que los mensajes son recibidos de la siguiente manera:

4 I
Mensaje
* Habla 7%
* Tono, timbre, pausas, etcétera 38%
* Lenguaje corporal 55%
& 4

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

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

* Lagenteinterpreta a sumaneralos mensajes.

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

e Lamayor parte de las fallas de comunicacion son atribuibles a quien emite los mensajes.

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

e. Técnicas didacticas.

En este apartado te describiremos algunas de las técnicas didacticas que podras emplear para
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explicar los temas, lo cual no quiere decir que sean las unicas herramientas con las que podras
realizar tus tareas, sino que puedes combinarlas y adaptarlas dependiendo del avance del grupoy
de las condiciones en que realices la capacitacion.

Las técnicas didacticas son los procedimientos que guian las actividades del auxiliar electoral y de
quienes reciben la capacitacion, propician la relacién entre los participantes, la integracién del
grupo y la comunicacion. Bien utilizadas contribuyen al logro de los objetivos de aprendizaje,
promueven la ejercitacion, el intercambio de experiencias, el analisis y la aplicacion de lo
aprendido en situaciones con un significado concreto.

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

La eleccion de la técnica mas adecuada en cada caso corresponde, generalmente, al
responsable de guiar el aprendizaje.

Expositiva

J

DEFINICION

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

Lluvia de ideas
DEFINICION

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

DEFINICION

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

Lectura de comprension

DEFINICION

Consiste en dirigir el estudio de un documento a partir de la lectura individual o grupal, asi
como la expresidn de opiniones y comentarios aclaratorios.

Simulacro

DEFINICION

Consiste en la interpretacion teatralizada de un problema o de una situacién en el campo
general de las relaciones humanas, lo que permite alentar la participacion de todos los
integrantes, sin inhibiciones.

Corrillos

| (
J

DEFINICION

Consiste en subdividir al grupo con el propésito de revisar y debatir informacion en torno a
un problema o decisién a tomar, llegando a conclusiones validas.
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Hasta aqui se han explicado algunas recomendaciones para la conduccion de los cursos de
capacitacion. Deberas tomar en cuenta que no tienen un caracter normativo, sino que deben
considerarse como reflexiones derivadas de la experiencia, por lo cual pueden ser transformadas
y adaptadas por cada auxiliar de acuerdo con las caracteristicas del curso, su estilo, su
personalidady las caracteristicas de los capacitandos.

f. Finalizarlarelacion con el o los participantes

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

Acontinuacién se presentan algunas sugerencias:
* Despedidaformal del auxiliar electoral.

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

* Invitacién para que los participantes manifiesten una reflexién o un mensaje de despedida.

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

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

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

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

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

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

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

6. Es estimular al capacitando a aprender y crear las
condiciones necesarias para ello, eliminando las () Clima de aprendizaje
barreras que se presenten.

(Respuestas en la pagina 49 de este manual)
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Capitulo IV

La organizacidon de la capacitacion

Temas:

— Las actividades de capacitacion seran responsabilidad de los
coordinadores distritales de capacitacion electoral

—Ejercicio de autoevaluacion
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IV LA ORGANIZACION DE LA CAPACITACION

1 Actividades de capacitacion seran responsabilidad de los
coordinadores distritales de capacitacién electoral

a. Primercurso de capacitacidon a auxiliares electorales y supervisores de capacitacion electoral.
b. Distribucion de notificaciones.

* Antes de iniciar la entrega de notificaciones se hara un recorrido de reconocimiento, el cual
consiste en identificar las caracteristicas de la zona geografica que tendran a su cargo los
auxiliares y supervisores. Esto servird para familiarizarse con la gente, los medios de
comunicacion y transporte, las distancias entre una seccion y otra, un municipio y otro, y con
la cabecera municipal. Lo anterior tiene como objetivo planificar y organizar las rutas de las
zonas y areas de responsabilidad. Para ello, se usara la cartografia disponible, tomando en
cuentalos tiemposy las distancias de las areas correspondientes.

» Las notificaciones a distribuir se deberan clasificar por secciones electorales urbanas y/o
rurales, municipios y/o localidades, de acuerdo con las rutas de entrega.

» Elsupervisor entregara, en su caso, la relacion de centros de capacitacion.

* Alas notificaciones se les anexara el folleto informativo que invita al ciudadano a participar
en la capacitacion.

* Las notificaciones a los ciudadanos seleccionados o insaculados se entregaran
personalmente, de ser posible, de acuerdo con el drea geografica asignada.

* Se sensibilizara a los ciudadanos para que participen como funcionarios de casilla. Si se
logra motivarlos positivamente desde el principio, poniendo el énfasis en la importancia que
tiene su participacion, para la segunda etapa de capacitacién lalabor sera mas facil.

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

* Se registraran los cambios de domicilio, asi como a las personas discapacitadas o
fallecidas.

» Seinformara al supervisor sobre los problemas operativos para la entrega de notificaciones.

* Se mantendra comunicacion permanente con el supervisor, a fin de corregir deficiencias.
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c. Primeraetapa de capacitacion a ciudadanos seleccionados o insaculados.
Para la capacitacion a domicilio tus funciones seran:

e Disenar la ruta de atencién a los ciudadanos sorteados, de acuerdo con el area
geografica asignada. Se deberan hacer las rutas y llevar control del avance diario.

* Capacitar en su domicilio a los ciudadanos que corresponda, por cada casilla que se
estime.

* Impartir los cursos apoyandose en los materiales didacticos que seran
proporcionados.

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

* Aplicaral ciudadano el cuestionario para corroborar si fue debidamente capacitado.

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

* Elaborarlos reportes de avance de la capacitacion y entregarlos al supervisor.
Para la capacitacion en centro:

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

* Asistir con puntualidad al centro de capacitacion en los horarios y dias establecidos.
* Impartir la capacitacion con el apoyo de los materiales didacticos.

* Asesoraral ciudadano en elllenado de la Hoja de datos.

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

* Entregar las Hojas de datos debidamente llenadas y el informe del numero de
ciudadanos capacitados, para que vayas viendo tus avances y, en caso necesario,
llevar a cabo operativos para el trabajo en las secciones en donde se registre baja

cobertura.
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» Comentar con el supervisor de capacitacion los problemas que se vayan presentando.
» Evaluarlaproductividad de los centros de capacitacion en laimparticion de los cursos.

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

imagen
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Primera visita a domicilio

primera etapa

Entrega de
notificaciéon

!

Entrega del
folleto
informativo

}

Explicacion de la importancia
de la participacién como
funcionario de casilla

v

Invitacion al
curso

/l

Capacitacion
a domicilio
N
p l
Explicacion

con Rotafolio
N\

—

—

Capacitacion
en centro

10.

Puebla 2007

Entrega de notificacion (confirmacion de
entrega).

Entrega del folleto informativo.
Explicacion de la importancia de la
participacion.

Invitacién al curso.

a) Capacitacion a domicilio.

b) Capacitacion en centro.

Explicacion con laminas del Rotafolio.
Aclaracién de dudas y llenado de la Hoja
de datos.

Aplicacion del cuestionario.

Invitacion a la segunda etapa de
capacitacion.

Explicar que el trabajo en la casilla es en
equipo, por lo que se sugiere una reunién
deintegraciony trabajo.

Invitaciéon a la segunda etapa de
capacitacion.

Aclaracion de dudas y llenado de
la Hoja de datos, aplicacion del
cuestionario

[

!

Invitacion a la segunda
etapa de capacitacion
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Instrucciones para capacitacion a domicilio

primera etapa L _
Duracion maxima: 40 minutos.

1. Estrategia de capacitacion:
- Establecimiento de un clima que genere confianza en el

Establecimiento de la capacitando. o ] .
relacion « Indagar el conocimiento previo sobre la jornada electoral.

Para ello es conveniente preguntar al ciudadano qué
L experiencia y qué conocimientos tiene sobre las
elecciones. Esto es muy importante, ya que permite al
auxiliar electoral decidir el punto de partida para el
[ Indagacion de ] desarrollo del curso.

conocimientos Lo anterior no significa de manera alguna que se pueda
suspender la capacitaciéon

L 2. Escuchar lo que el ciudadano espera del aprendizaje en
el proceso de capacitacion electoral. Se intentara que el

Escuchar qué se espera del ciudadano manifieste los conocimientos que requiere
aprendizaje para sentirse seguro y poder desempefiarse como

funcionario de casilla. El auxiliar electoral tendra que
L conciliar los objetivos del curso con las necesidades de
aprendizaje del ciudadano.

Asegurar la colaboracién 3. Asegurar la colaboracién del ciudadano seleccionado.

del Este punto consistira en sensibilizar al ciudadano sobre

ciudadano seleccionado la importancia de su tarea en la jornada electoral, para
que tome conciencia del significado de su participacion.

L 4. Proporcionar informacién sobre los contenidos. El

auxiliar electoral, con el apoyo de los materiales

didacticos, complementara la informacién sobre los
ﬂ pasos de lajornada electoral.

5. Evaluacion del aprendizaje, a través de una lectura de
comprension de una de las etapas de la jornada electoral.
En este punto el auxiliar electoral pedira al participante
que realice la lectura de uno de los temas de la jornada
electoral y explique lo que entendid, con sus propias
palabras.

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

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

Proporcionar informacié
sobre los contenidos

Evaluacioén del aprendizaje a través
de una lectura de comprensién

capacitacion.

Indagar el cumplimiento
de la tarea

Asegurar la participacion
en la segunda etapa
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Instrucciones para la capacitacion en centro
primera etapa

Duracion: 90 minutos.

Integracion de Ios] 1. Integracion de los participantes. El auxiliar
participantes pedira a los participantes que se presenten
ante todos diciendo su nombre con el

¢ propdsito de que se conozcan.

B o . B 2. Exploracion de experiencias de aprendizaje e

Exploracion de experiencias e indagacién indagacién de conocimientos previos. El

de conocimientos previos auxiliar debera preguntar qué experiencia y

qué conocimientos tienen los ciudadanos

¢ sobre las elecciones. Esta es una herramienta

que permite diagnosticar el nivel de

Introduccién de la sesion y conocimientos y el punto de partida para el

propuesta de capacitacion desarrollo del curso.

3. Establecimiento de las reglas de trabajo y

¢ explicacion de la propuesta de capacitacion.

En esta etapa el auxiliar, conjuntamente con

Proporcionar informacion sobre los participantes, define la forma de trabajo
los contenidos, a través de las que seguiran durante el curso.

laminas 4. Proporcionar informacién sobre los contenidos

con el Rotafolio. El auxiliar, con el apoyo de los

¢ materiales didacticos complementara la

. . informacion sobre los pasos de la jornada
[ Trabajo en equipo ] electoral.
¢ 5. Trabajo en equipo(s). El auxiliar formara
equipos de trabajo de 5 a 7 participantes y
cada uno de ellos analizara una etapa de la
Evaluacion del aprendizaje a través jornada electoral.
de las presentaciones en equipo 6. Evaluacion del aprendizaje a través de las

¢ presentaciones de los equipos. En esta fase
cada equipo explicara, con sus propias
palabras, una etapa de la jornada electoral.

Evaluacion del resultado de la sesion . ..
7. Evaluacion del resultado de la sesion de

capacitaciéon. Los participantes expresaran
sus opiniones respecto del curso y los
Asegurar la participacion en la conocimientos a.dlC]U|r|.d'os.
segunda etapa de capacitacion 8. Asegurar la participacion en la segunda etapa.

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

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

e. Asistenciaal segundo curso de capacitacion para auxiliares electorales.

* Asistiral curso de capacitacion o actualizacion para el desarrollo de las tareas de la segunda
etapa de capacitacion y de organizacion electoral, que sera impartido por los coordinadores
de capacitacion electoral.

f. Entregade nombramientos a funcionarios de casilla.
Para realizar esta funcion se necesita:

e Disefar las rutas de entrega de nombramientos de acuerdo con el area geogréfica
asignada. Para ello, se usaran los productos cartograficos que te proporcionaran en el
consejo distrital, ademas del conocimiento del distrito y de los ciudadanos que hayas
obtenido, asi como del plano que se encuentra en la Hoja de datos del funcionario en
cuestion.

* Invitar a los funcionarios de casilla para que participen en la segunda etapa de capacitacion,
la cual estara orientada al trabajo en equipo. Asimismo, informarles del lugar en el que se
realizara el simulacro (preferentemente donde se ubique la casilla).

* Seguir motivando a los funcionarios de casilla, para que tomen conciencia de laimportancia
de sulaboren la jornada electoral.

* Llevaracabounregistro de los nombramientos entregados, ausencias y rechazos.

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

* Elaborarlos reportes sobre nombramientos entregados de acuerdo con los cargos.
g. Segunda etapa de capacitacion a ciudadanos designados como funcionarios de casilla.

Para la capacitacion a domicilio tus funciones seran:
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* Entregar el Manual para el funcionario de casilla, documento que orientara las actividades
delosintegrantes de la mesa directiva de casillay les permitira practicar lo aprendido.

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

* Encasode que algun ciudadano se niegue a participar, se le pedira de la manera mas atenta
los materiales empleados para la capacitacion, argumentando que seran utilizados por otro
ciudadano que se capacitara en su lugar.

* Llevarelregistro de los funcionarios capacitados, a través del llenado de la Hoja de datos.

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

* Fortalecer la capacitacion enlorelativo al llenado de actas.
* Llevaracabo lareafirmacién del aprendizaje a través de la lectura de comprension.
* Asegurarla participacion del funcionario de casilla en la jornada electoral.
Para la capacitacion en centro las funciones seran:
* Entregar el Manual para el funcionario de casilla.

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

e Llevar a cabo simulacros, de preferencia en los lugares donde se instalara la casilla
electoral, convocando a los ciudadanos que se desempenaran como funcionarios de mesa
directiva en una misma casilla, con la finalidad de que se conozcan, se coordinen y trabajen
enequipo.

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

* Fortalecer la capacitacion en lo relativo al llenado de actas a través de la resolucion de
ejercicios.

e Evaluary aclarardudas.

* Asegurar la participacion del funcionario de casilla en la jornada electoral.
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Visita a domicilio
segunda etapa

Entrega de
nombramient

v

Explicacion de la importanci
de su participacion

v

Confirmacioén de

fechay hora del | €4— [Invitaci(')n al curso]

curso en centro

v

Capacitacion
a domicilio

v

Presentacion, exploraciéon
de lo que el participante
espera del aprendizaje,
entrega del manual y del
cuaderno de practicas

v

Presentacion con
rotafolio

v

[ Ejercicios ]

v

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

cuestionario

v

[ Invitacion al simulacro ]

2

Puebla 2007

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

a) Confirmacion de fecha y hora

del curso.

b) Capacitacion a domicilio.
Presentacion, exploraciéon de lo que el
o los participantes esperan del
aprendizaje y entrega del Manual para
el funcionario de casilla, y el Cuaderno
de practicas que contienen una parte
tedrica, ejercicios de llenado de actas y
ejercicios de autoevaluacion.
Presentacion con Rotafolio.
Resolucién de ejercicios.

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

Invitacion al simulacro.
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Instrucciones para la capacitacion a domicilio

Segunda etapa

relacion con el capacitand

.

[ Indagacion de conocimientosj

,

Asegurar la colaboracion
del funcionario

.

Proporcionar informacion
sobre los contenidos

[ Establecimiento de la j
o)

Demostracion de las tareas a
través de los ejercicios del
manual y del Cuaderno

de préacticas i

Evaluacion del aprendizaje a través de
la lectura de comprensién

v

Indagar el cumplimiento
de la tarea

v

Asegurar la participacion
en la jornada electoral

Duracion: 40 minutos.

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

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

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

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

Demostracion de las tareas a través de los ejercicios
contenidos en el Manual para el funcionario de casilla, y
el Cuaderno de practicas, que contienen una parte
tedrica y ejercicios que el participante debera resolver
con la asesoria del auxiliar. Estos tienen la finalidad de
fortalecer los conocimientos y realizar la explicacion del
llenado de las actas por partes.

Evaluacion del aprendizaje a través de la lectura de
comprension. En este punto el auxiliar pedira a un
participante que realice la lectura de uno de los temas de
la jornada electoral y explique lo que entendi6 con sus
propias palabras.

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

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

Instituto Electoral del Estado
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Instrucciones para la capacitacion en centro

segunda etapa

Duracion maxima: 90 minutos.

1.

Integracion de
los participantes

¢ 2,

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

v

Introduccion de la sesion, 3

propuesta de capacitacion '

Explicacion general de 4.

la jornada electoral 5.

Proporcionar informacioén sobre los 6.
contenidos.

v 7

[ Trabajo en equipo (s) ]

v 3

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

v

Aclaracion de dudas o correccion
del manejo de contenidos

v

Evaluacion del resultado de la
capacitacion

v

Asegurar la participacion en el
simulacro y en la jornada electoral

©

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

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

Establecimiento de las reglas de trabajo y la
propuesta de capacitacion. En esta etapa, el auxiliar
y los participantes definen la forma de trabajo que
seguiran durante el curso.

Explicacion general de la jornada electoral.

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

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

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

Aclaracién de dudas o correccion del manejo de
contenidos.

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

10. Asegurar su participacion en el simulacro y en la

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

Instituto Electoral del Estado
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h. Sustitucion de funcionarios de mesa directiva de casilla.
Para esta tarea deberas:

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

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

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

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

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

Ordena cronolégicamente las actividades para capacitacion e integraciéon de mesas directivas de
casilla.

() Entrega de nombramientos a funcionarios de casilla.

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

() Sensibilizacion de los ciudadanos para que participen como funcionarios de casilla.
() Realizacién del segundo sorteo para la asignacion de cargos.
() Entregar el Manual para el funcionario de casilla.

( ) Aplicacion del cuestionario para verificacion del aprovechamiento de los funcionarios de
casilla.

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

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

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

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

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

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

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

(Respuestas en la pagina 49 de este manual)
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ANEXO 1

Instructivo de llenado de la Hoja de datos para el curso de ciudadanos insaculados
Indicaciones generales:
a. El auxiliar sera el responsable del llenado del reporte de la capacitacion realizada.
b. Solicitara al ciudadano su credencial para votar con fotografia.

c. Después de escribir la fecha, se anotara el nombre del distrito y del municipio, y el nUmero
delaseccion, en el lugar correspondiente.

d. Recordar que algunos de los datos se obtendran de la credencial para votar con fotografia.

~N

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

( @ INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
. ,,.I; CREDENCIAL PARA VOTAR

NOVBRE

LOPEZ eoao 21
LOPEZ seo M
LAURA

Nombre DOMICILIO

y C 32 SUR 3928

COL. SANTA 00000

PUEBLA, PUE.

o / !
Domicilio roo 40234591  atoperesisRo 1991 0
cavepeetecToR  LOLPLA68122578M800
= ESTADO DISTRITO
Localidad wuniceio 115 tocaupap 0001 secoion 1458
\_ J

Seccion

1 Datos personales

a. Nombre completo del ciudadano o ciudadana, tal y como aparece en su credencial para
votar con fotografia, comenzando por el apellido paterno, apellido materno y el nombre(s).

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

c. Localidad. Anotar el nombre de la localidad y el numero de teléfono, si el ciudadano
cuenta con el servicio.
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2 Marque Si o NO, si cumple con los requisitos del articulo 141 del CIPEEP, para ser
funcionario de casilla.

3 En caso de ser negativa la respuesta anterior, revise cuidadosamente la lista y
marque con una X cual de los requisitos senalados en el articulo 141 del CIPEEP no
cumple.

4 Datosacadémicos
a. Sabe leer y escribir, si 0 no. Marque con una X el rectangulo correspondiente.

b. Marcar con una X la escolaridad del ciudadano, tomando en cuenta el Ultimo afio cursado o
nivel de estudios concluidos.

5 Lugarde capacitacion:
a. Marcar conunasola X el lugar en que se realiz6 la capacitacion.
6 Declaracién:

a. Elciudadano firmara la declaracion si esta de acuerdo con los datos asentados; asimismo,
su firma es una aceptacion del cargo.

7 Comprobante para el ciudadano:

a. Una vez que el ciudadano ha firmado la declaracion, el auxiliar entregara como
comprobante el talon desprendible, llenando los datos que se soliciten.

8 Evaluacion:

a. El auxiliar tendra cuidado de que el ciudadano o la ciudadana que recibi6 la capacitacion
conteste el cuestionario para evaluar su aprendizaje.

9 Croquis del domicilio del ciudadano:

a. Dibuja un croquis del domicilio del ciudadano, sefalando nombres de lugares, accidentes
geograficos, calles, avenidas que faciliten su ubicacion.
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ANEXO 2

Instructivo de llenado de la Hoja de datos para el curso a funcionarios de casilla
Indicaciones generales:
a. El auxiliar sera el responsable del llenado del reporte de la capacitacion realizada.
b. Solicitara al ciudadano su credencial para votar con fotografia.

c. Después de escribir la fecha, se anotara el nombre del distrito y del municipio, y el nimero
de laseccion, en el lugar correspondiente.

d. Recordar que algunos de los datos se obtendran de la credencial para votar con fotografia.

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

( ‘@ INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL )
% ”} CREDENCIAL PARA VOTAR

NOMBRE

LOPEZ g0 21
LOPEZ sexo M
LAURA

Nombre DOMICILIO

C 32 SUR 3928
COL. SANTA 00000
PUEBLA, PUE.

o /’
Domicilio / oo 40234591 afoperesisRo 1991 0

cavepeetecToR  LOLPLA68122578M800

ESTADO DISTRITO

Localidad wonicieio 115 tocaupan 0001 seccion' 1458

. y,
Seccion

1 Datos personales:

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

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

c. Localidad. Anotar el nombre de lalocalidad y el nimero de teléfono, si el ciudadano cuenta
conél.
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2 Cargoenlamesadirectivade casilla:
a. Marcar con una X el cargo que desempefiara en la mesa directiva de la casilla.
b. Recoger lafirma del funcionario.
c. Nombre y firma del auxiliar electoral.
3 Observaciones:
a. Registrarlas observaciones durante la capacitacion.
4 Comprobante para el ciudadano:

a. Una vez que el ciudadano ha firmado la declaracién, el auxiliar entregara como
comprobante el talon desprendible, llenando los datos que se soliciten

5 Croquis del domicilio del ciudadano:

a. Dibuja un croquis del domicilio del ciudadano, sefialando nombres de lugares, accidentes
geograficos, calles, avenidas que faciliten su ubicacion.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION E INTEGRACION DE CASILLAS

JUNIO 112|134 |56 |7 |89 (10)1 (12|13 |14 (15|16 |17 [18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30

A
B
[
D
E
A. Los consejos distritales insacularan a un 10% de la lista nominal de cada seccion electoral (entre el 1y el 31 de mayo )
B.  Primercurso de capacitacion para coordinadores de capacitacion (entre el 16 y el 20 de junio)
C. Ubicacion de centros de capacitacion (21 al 30 de junio)
D. Primer curso de capacitacién para auxiliares y supervisores electorales (entre el 16 y el 25 de junio )
E. Sorteo de las 29 letras del alfabeto (entre el 1y el 20 de junio)
JULIO |1 |2 |3 |4 |5 |6 (7 [8 [9 [10(11 (12|13 |14 |15 |16 |17 |18 [19 |20 |21 |22 |23 [24 |25 |26 |27 |28 [29 |30 | 31
A
B
9
A Entregade cartas notificacion y folleto informativo a ciudadanos insaculados (1 de julio al 30 de agosto) Continua....
B.  Primera capacitacion a ciudadanos insaculados (1 de julio al 30 de agosto) Continta....
C. Informar sobre las secciones que fueron detectadas con retraso grave en la notificacién y capacitaciéon (15 al 31 de julio)
AGTO |1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 [8 [9 |10 |11 |12 (13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 [29 (30 |31
A
B
C
A  Continuacion ... Entrega de cartas notificacion y folleto informativo a ciudadanos insaculados (1 de julio al 30 de agosto)
B. Continuacion... Primera capacitacion a ciudadanos insaculados (1 de julio al 30 de agosto)
C. Elaboracion de la relacion de ciudadanos aptos y sin impedimento (1 de agosto al 10 de septiembre) Continta ...
SEPT 1 12 |3 |4 |5 |6 |7 [8 [9 (10|11 |12 |13 |14 15|16 |17 [18 |19 |20 |21 [22 [23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 | 30
A
B
C
D
E
F
G
H
|
J
A. Continuacion ... Elaboracion de la relaciéon de ciudadanos aptos y sinimpedimento (1 de agosto al 10 de septiembre)
B.  2°cursode capacitacion a auxiliares y supervisores electorales (entre el 5y el 12 de septiembre)
C. Sorteode ciudadanos aptos paraintegrar las mesas directivas de casilla (12 de septiembre)
D.  Asignacion de cargos para la integracion de mesas directivas de casilla (14 de septiembre)
E. Losconsejos distritales publicaran las listas de funcionarios que integraran las mesas directivas de casilla (17 de septiembre)
F. Entrega de nombramientos a funcionarios de casilla (17 de septiembre al 10 de noviembre) Continta ...
G. 2%etapade capacitacion a funcionarios de casilla (17 de septiembre al 13 de noviembre) Continta....
H.  Sustitucion de funcionarios de casilla de la lista de reserva, de insaculados o de la lista nominal de exhibicién (17 de septiembre al 10 de noviembre)

Continda...
Organizacion de simulacros de la jornada electoral (20 de septiembre al 10 de noviembre) Continta ...
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29

30 | 31

mMm|o(O|m| >

A. Continuacion...
Continuacion...
C. Continuacion...

w

Continua...

mo

Continuacién..
Publicacion de las listas de funcionarios que integraran las mesas directivas de casilla (14 de octubre)

22 etapa de capacitacion a funcionarios de casilla (17 de septiembre al 10 de noviembre) Continua....
Entrega de nombramientos a funcionarios de casilla (17 de septiembre al 10 de noviembre) Continua...

. Organizacién de simulacros de la jornada electoral (20 de septiembre al 10 de noviembre) Continta....

F.  Plazo para presentar objeciones sobre la ubicacion de las casillas e integraciéon de las mesas directivas (15 de mayo al 24 de octubre)

Sustitucion de funcionarios de casilla con la lista de reserva, de insaculados o la lista nominal de exhibicion (17 de septiembre al 10 de noviembre)

NOV 1 12 |3 |4 [5 |6 [7 |8 |9 [10 |11 |12 |13 |14 15|16 |17 [18 |19 |20 |21 [22 [23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30

A
B
Cc
D
E
F
G

A. Continuacion ... 2% etapa de capacitacion a funcionarios de casilla (17 de septiembre al 10 de noviembre)

B. Continuacioén ... Entrega de nombramientos a funcionarios de casilla (17 de septiembre al 10 de noviembre)

C. Continuacion ... Organizacion de simulacros de la jornada electoral (20 de septiembre al 10 de noviembre)

D. Continuacion ... Sustitucion de funcionarios de casilla con ciudadanos de la lista de reserva, de la de insaculados o de la lista nominal de exhibicion

(17 de septiembre al 10 de noviembre)

mm

Publicacion de las listas de funcionarios que integraran las mesas directivas de casilla (a mas tardar el 4 de noviembre)
Entrega de material electoral a los presidentes de casilla (Amas tardar cinco dias antes de la eleccién)

F.  Seguimiento del desarrollo de la Jornada electoral.
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ANEXO 4
Hoja de respuestas a las autoevaluaciones
I Ejerciciode autoevaluacion
1b,2c,3a,4b, 5b
Il Ejercicio de autoevaluacion
1b, 2b, 3b, 4b, 5c¢, 6¢, 7c, 8a, 9b, 10d, 11d

lll Ejercicio de autoevaluacion

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

1. Son procedimientos que facilitan y guian las (4 ) Tono, timbre, frecuencia y
actividades de ensefianza aprendizaje, ademas de pausas de la voz
que ayudan a conseguir los objetivos planteados
en el mismo.

2. Se crea con las actitudes y habilidades del . _ _
capacitador, su interés por el aprendizaje y el (1) Técnicas didacticas
espacio fisico en el que se instala el grupo.

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

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

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

6. Es estimular al capacitando a aprender y crear las
condiciones necesarias para ello, eliminando las (2) Clima de aprendizaje
barreras que se presenten.
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IV

Ejercicio de autoevaluacién

Ordena cronoldégicamente las actividades para capacitacion e integraciéon de mesas
directivas de casilla.

(10)
(2)

(4)
(9)
(12)

(5)

(13)

(7)

(11)

(8)

(3)

(6)

Entrega de nombramientos a funcionarios de casilla.

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

Sensibilizacion de los ciudadanos para que participen como funcionarios de casilla.
Realizacion del segundo sorteo para la asignacion de cargos.
Entregar el Manual para el funcionario de casilla.

Aplicacion del cuestionario para verificacion del aprovechamiento de los
funcionarios de casilla.

Verificacion de que los funcionarios de una misma casilla lleven a cabo simulacros
delajornadaelectoral.

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

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

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

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

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

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