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INTRODUCCION

La ciudadania es quien hace las elecciones, tanto con su voto como
con su trabajo al frente de las casillas. Su capacitacion involucra mu-
chos aspectos que requieren de agentes habiles para su coordinacion.
Se necesitan personas que establezcan enlaces con funcionarias, fun-
cionarios, actores politicos e instituciones. Por tal motivo, tu partici-
pacion como Coordinadora o Coordinador de Capacitacion Electoral
es muy importante para el desarrollo del proceso. Este manual te ayu-
dara cumplir con tus labores. Encontraras tus funciones y tu relacion
con las distintas figuras de capacitacion y asistencia electoral a nivel
federal y estatal, asi como directrices para lograr una capacitacion
efectiva. Te damos la bienvenida al Instituto Estatal Electoral y de Par-
ticipacion Ciudadana de Nuevo Le6n (IEEPCNL) y te deseamos éxito
en tu trabajo.

7 4






CAPITULO 1
Organismos electorales

EN ESTE CAPITULO APRENDERAS...

« Quéesel l[EEPCNL.
« Cudles son los organismos electorales en Nuevo Leon
Yy qué funciones tienen.

¢ QUE Es EL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CiupapaNA DE NUEVO LEON?

EI IEEPCNL es responsable de preparar, organizar y vigilar las eleccio-
nes de Gubernatura, Diputaciones Locales y Ayuntamientos en el es-
tado de Nuevo Ledn. Es un Organismo Publico Local Electoral (OPLE),
integrado por una Consejera o Consejero Presidente y seis Consejeras
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o Consejeros Electorales designados por el Consejo General del Insti-
tuto Nacional Electoral, que funcionan como cuerpo colegiado; y una
Secretaria Ejecutiva a cargo de un equipo técnico administrativo.

EI l[EEPCNL guia su actuacion bajo principios rectores que regulan
la funcion electoral y que estan consignados en la ley electoral esta-
tal. Estos principios son:

Equidad Legalidad Paridad de género
Independencia Objetividad y certeza Maxima publicidad
Imparcialidad Definitividad Transparencia

Es un organismo publico auténomo de caracter permanente, inde-
pendiente, con personalidad juridica y patrimonio propio que ase-
gura la celebracion periodica y pacifica de las elecciones, con el fin
de renovar a integrantes de los poderes Legislativo, Ejecutivo y de los
Ayuntamientos del estado, asi como es responsable de la organiza-
cion de los instrumentos de participacion ciudadana como la consul-
ta populary la revocacion de mandato.

Otra de sus funciones es fomentar la educacion civica y la cultura
democratica de la ciudadania del estado de Nuevo Leon.

El IEEPCNL fue creado en 1976 como Comision Estatal Electoral (CEE) y
se convirtié en una institucion auténoma de caracter estatal en 1996.
A partir de 2016, también funge como autoridad en materia de instru-
mentos de participacion ciudadana.

El 1 de octubre de 2022, se publicé en el Periédico Oficial del Estado
el decreto 248, por el cual se reformé integralmente la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

En particular, una de las reformas fue la modificacion a la denomi-
nacion de este organismo electoral que se llamaba Comision Estatal
Electoral para ser ahora Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana de Nuevo Leon.
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¢ CUALES SON LOS ORGANISMOS ELECTORALES EN NUEVO LEON?

CME

COMISION MUNICIPAL
ELECTORAL

Los organismos electorales en Nuevo Ledn son:

El Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de

Nuevo Ledn (IEEPCNL)

Las Comisiones Municipales Electorales (CME)
Las Mesas Directivas de Casilla Unica (MDCU)
Las Mesas Auxiliares de Computo (MAC)

Las CME son organismos electorales de caracter no permanente, las

cuales funcionan Unicamente durante el ano electoral.

Las CME funcionan en cada municipio y se hacen cargo de la
preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral en los
51 Ayuntamientos del estado, bajo la dependencia del IEEPCNL.
Las CME se integran por cuatro miembros designados por el
IEEPCNL que desempenan los cargos de Consejera Presidenta
o Consejero Presidente, Consejera Secretaria o Consejero Secre-
tario, Consejera o Consejero Vocal,y una Consejera o Consejero

Suplente comun.
Se apoyan en un equipo técnico administrativo.

Las Mesas Directivas de Casilla Unica (MDCU) son organismos electo-
rales que se encargan de recibir y contar los votos que la ciudadania

emite durante la Jornada Electoral.

Proceso Electoral 2023-2024



Se integraran por una Presidenta o Presidente, dos Secretarias
o Secretarios, tres Escrutadoras o Escrutadores y tres Suplentes
generales, designados mediante el procedimiento que senala la
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE).

Las Mesas Auxiliares de Computo (MAC) son organismos electorales
que se integran por cuatro personas que desempenan las funciones
de Presidenta o Presidente, Secretaria o Secretario, Vocal y Suplente
comun.

Se instala una MAC por cada municipio en el estado, a excepcion
de los municipios del area metropolitana donde se designan tantas
mesas como distritos electorales contengan.

» 12

De este modo, se instalan 63 MAC: cinco en Monterrey, tres en
Apodaca, tres en Guadalupe, dos en San Nicolas,dos en Escobedo,
dos en Juarez, dos en Garcia y una en cada uno de los 44 munici-
pios restantes.

Las MAC llevan a cabo exclusivamente el computo parcial de las
elecciones de Diputaciones Locales y Gubernatura en el munici-
pio o distrito correspondiente. Este computo lo realizan el mier-
coles siguiente a la eleccion.

Una vez que estas realizan el computo parcial, el IEEPCNL es el
encargado de efectuar el computo total de las elecciones de Gu-
bernatura y Diputaciones Locales y hacer |a entrega de constan-
cias de mayoria a las personas electas.

Manual de Coordinadoras y Coordinadores de Capacitacion Electoral



CAPITULO 2
;Quienes son las Coordinadoras y
Coordinadores de Capacitacion Electoral?

EN ESTE CAPITULO APRENDERAS...

« Cudles son las funciones de las Coordinadoras y
Coordinadores de Capacitacion Electoral.
« Los cuatro ejes en que se dividen sus funciones.

Las Coordinadoras y Coordinadores de Capacitacion Electoral seran
responsables de apoyar en las actividades de organizacion, ejecucion
y control a cargo de la Unidad de Participacion Ciudadana (UPC). Su
proposito es alcanzar los objetivos senalados en los convenios y pla-
nes de coordinacion y cooperacion en materia de capacitacion electo-
ral, cultura democratica, educacion civica y participacion ciudadana
con el Instituto Nacional Electoral (INE). También daran seguimiento
a las actividades realizadas por el INE con respecto a la integracion,
capacitacion, instalacion y computo de las Mesas Directivas de Casilla
Unica; ademas, actuaran como enlace del Instituto Estatal Electoral y
de Participacion Ciudadana de Nuevo Leon en las Comisiones Munici-
pales Electorales y en las Juntas Distritales Ejecutivas del INE.

FuNcioNEs DE LAS COORDINADORAS Y COORDINADORES
DE CAPACITACION ELECTORAL

Las funciones que desarrollaran se dividen en cuatro grandes ejes:
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FUNCIONES

]
| |

Promocién
. . . de la cultura Instrumentos
Capacitacion Asistencia Py Y
democraticay de participacion
electoral electoral NN E X
la participacion ciudadana
ciudadana

*Cuando se desarrollen consultas populares en el ambito estatal o municipal.

> a) Capacitacion electoral

- Presenciar las actividades que realice el INE relativas al recluta-
miento y seleccion de las Supervisoras y Supervisores Electora-
les (SE), asi como de las Capacitadoras y Capacitadores Asisten-
tes Electorales (CAE).

- Acompanar alasJuntas Distritales del INE en las distintas capa-
citaciones a las y los SE y CAE.

- Presenciary reportar la primera insaculacion en cada una de las
Juntas Distritales Ejecutivas del INE.

- Dar seguimiento de la primera etapa de capacitacion con Vo-
cales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, SE, asi como
CAE de cada Junta Distrital Ejecutiva del INE y monitorear el
avance correspondiente.

- Revisaren gabinete la capturay actualizacion de la primera eta-
pa de capacitacion electoral en el Multisistema ELEC 2024, res-
pecto de la informacion de las ciudadanas y ciudadanos aten-
didos por CAE. Presenciar y reportar la segunda insaculacion en
cada una de las Juntas Distritales Ejecutivas del INE.

- Dar seguimiento a la segunda etapa de capacitacion electoral
con Vocales de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, SE, asi
como CAE de cada Junta Distrital Ejecutiva del INE y monitorear
el avance correspondiente.

- Presenciary apoyar los simulacros de la Jornada Electoral, reali-
zados por lasy los CAE.

- Monitorear las sustituciones de las funcionarias y funcionarios
de MDCU, a través del Multisistema ELEC 2024.

» 14 Manual de Coordinadoras y Coordinadores de Capacitacion Electoral



Podran acompanar a las actividades de mecanismos de garan-
tia de calidad que realice la Junta Distrital Ejecutiva en la que
estén asignados durante el proceso de integracion de MDCU y
capacitacion electoral de conformidad con el Mecanismo Inte-
gral de Seguimiento, incluidos en la Estrategia de Capacitacion
y Asistencia Electoral (ECAE) 2023-2024.
Fungir como enlaces en cada una de las Juntas Distritales Eje-
cutivas del INE, para efectos del seguimiento a las etapas de ca-
pacitacion electoral.
Apoyar en la capacitacion que realice el IEEPCNL para Supervi-
soras y Supervisores Electorales Locales (SEL) y Capacitadoras y
Capacitadores Asistentes Electorales Locales (CAEL).
Apoyar, en su caso, en las capacitaciones respecto a los compu-
tos de Ayuntamientos y Diputaciones Locales.

- Apoyar en la imparticion de cursos de capacitacion en materia
electoral, a los distintos actores que participan en el proceso elec-
toral.

> b) Asistencia electoral

- Apoyar en el acompanamiento a las Juntas Distritales Ejecuti-
vas del INE en el recorrido de secciones que componen el Area
de Responsabilidad Electoral (ARE) para identificar donde se
ubicaran las casillas unicas.

Apoyar en el acompanamiento a las Juntas Distritales Ejecuti-
vas del INE en [as visitas de examinacion a los domicilios en los
que se instalaran casillas extraordinarias y especiales.

Apoyar en el monitoreo de la publicacion de las listas de la ubi-
cacion de casillas y de integrantes de las MDCU en las Juntas
Distritales Ejecutivas del INE y en las CME.

Dar seguimiento a las pruebas de captura y simulacros del Sis-
tema de Informacion sobre el Desarrollo de la Jornada Electoral
(SUE).

Apoyar en el monitoreo de la segunda publicacion de las listas
de la ubicacion de casillas y de integrantes de las MDCU en las
Juntas Distritales Ejecutivas del INE y en las CME.

Dar seguimiento a la entrega de la documentacion y material
electoral a las Presidentas y Presidentes de MDCU que realicen
lasy los CAE y las y los CAEL.

Participar en el operativo de Jornada Electoral (seguimiento a la

Proceso Electoral 2023-2024 15 4



instalacion, desarrollo, cierre de casillas y remision de paquetes
electorales a las CME).

- Apoyar en la realizacion de los computos de Ayuntamientos y
de Diputaciones Locales.

> ¢) Promocién de la cultura democratica y de participacion
ciudadana

- Apoyar en las tareas de promocion de la cultura democratica y
participacion ciudadana.

- Impartir platicas, cursos y talleres que tengan como objetivo
fomentar la participacion ciudadana y la cultura democratica,
tanto a actores internos como externos.

- Apoyar en las actividades establecidas en el Programa de Pro-
mocion de la Participacion Ciudadana en el Proceso Electoral
Concurrente 2023-2024 (INE-IEEPCNL).

Para la distribucion de los trabajos, cada Coordinadora y Coordinador
tendra a su cargo el seguimiento a las actividades en uno de los 14
distritos electorales federales del estado, en el cual realizara las fun-
ciones y labores de capacitacion, asistencia electoral y promocion de
la cultura democratica y de participacion ciudadana antes senaladas
Yy, en su caso, de la difusion de la consulta popular.

- d) Instrumentos de participacion ciudadana

Cuando durante el proceso electoral se desarrollen consultas popu-
lares en los ambitos estatales o municipales, y por ser actividades
adscritas a la Unidad de Participacion Ciudadana, las Coordinadorasyy
Coordinadores de Capacitacion Electoral tendran las siguientes fun-
ciones:

- Apoyar en las actividades de distribucion del material de difu-
sion de la consulta popular en las CME del IEEPCNLy en las Jun-
tas Distritales del INE, asi como en las instituciones publicas y
privadas que sean necesarias.

- Socializar, mediante cursos de capacitacion y talleres, la infor-
macion relativa a la consulta popular en las CME y en las Juntas
Distritales del INE.
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- Verificar que durante la capacitacion a personas funcionarias
encargadas de la capacitacion y la asistencia, asi como a las fun-
cionarias y funcionarios de las MDCU, se imparta el material re-
lativo a la consulta popular.

-+ En su caso, apoyar en la gestion de espacios en las CME para
llevar a cabo los trabajos relacionados con los grupos de repre-
sentacion y los debates o paneles, derivados de |a difusion de la
consulta popular.

- Apoyar en la realizacion de los computos parciales y totales de
la consulta popular en las CME y el IEEPCNL.

Durante todo el periodo de contratacion las Coordinadoras y Coordi-

nadores de Capacitacion Electoral apoyaran en las actividades que les
soliciten, tanto en la UPC como en otras areas del IEEPCNL.

Proceso Electoral 2023-2024 17 4



CAPITULO 3
Capacitacion y asistencia electoral

EN ESTE CAPITULO APRENDERAS...

- Responsabilidades de las Supervisoras y Supervisores Elec-
torales.
Funciones de las Capacitadoras y Capacitadores Asisten-
tes Electorales a nivel federal.

La capacitacion electoral es el proceso de ensenanza-aprendizaje
por medio del cual las y los CAE facilitan la construccion de conoci-
mientos y desarrollo de habilidades para que las personas sorteadas
como funcionarias y funcionarios de casilla realicen sus actividades
de manera correcta en la Jornada Electoral. La asistencia electoral
se refiere a todas las actividades que realizan las y los CAE para la
instalacion y adecuado funcionamiento de casillas antes, durante y
después de la Jornada Electoral.

LAs SUPERVISORAS Y LOS SUPERVISORES ELECTORALES

Las Supervisoras y Supervisores Electorales son responsables de
coordinar, auxiliar y verificar en campo y en gabinete las actividades
de capacitacion y asistencia electoral realizadas por las y los CAE a
su cargo.

Cada SE tendra bajo su cargo una Zona de Responsabilidad Elec-
toral (ZORE), espacio geografico integrado por un conjunto de Areas
de Responsabilidad Electoral (ARE). Estas ultimas son las areas don-
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de las y los CAE desarrollaran sus actividades. Las ARE estan confor-
madas por una o varias secciones electorales donde se instalaran un
determinado ndmero de casillas. En promedio, cada SE coordinara a
seis CAE.

Supervisoras 6 Capacitadoras

y zrpirvislores Coordina en promedio y Capacitadores
ectorales

Electorales

Seccion electoral

Area
— de responsabilidad
electoral

Seccion electoral

ZONA Area
D)0l AV [RI2\oB—T— de responsabilidad ——  Seccién electoral
ELECTORAL electoral

Seccion electoral
Area
— de responsabilidad
electoral

Seccion electoral

Las CAPACITADORAS Y CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES

Las y los CAEL son las personas encargadas de realizar las siguientes
funciones:

- Visitar, sensibilizar, notificar y capacitar a quienes integraran las
MDCU.

- Apoyar en la ubicacion de casillas y entrega de documentacion
y material electoral a las Presidentas y Presidentes de Casilla.

- Facilitar el funcionamiento de las casillas e informar sobre su
instalacion y posibles incidentes durante la Jornada Electoral.
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- Apoyar en la entrega de los materiales electorales en las sedes
de los Consejos Distritales del INE, 0 en las CME, y auxiliar en los
computos distritales o locales.

Lasy los CAE realizaran labores simultaneas de capacitacion y de asis-
tencia electoral, por lo que trabajaran bajo la coordinacion de dos fi-
guras:

- Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica (VCEYEC)
- Vocal de Organizacion Electoral (VOE)

LAs SUPERVISORAS Y SUPERVISORES ELECTORALES LOCALES
Y LAS CAPACITADORAS Y CAPACITADORES ASISTENTES
ELECTORALES LOCALES

Aproximadamente dos meses antes de la Jornada Electoral, comen-
zaran las actividades de las y los SELy las y los CAEL, dependientes del
IEEPCNL, quienes se encargaran de las tareas de preparacion y distri-
bucion de la documentacion y los materiales electorales correspon-
dientes a las elecciones locales; realizaran el conteo, selladoy agrupa-
miento de las boletas electorales; supervisaran la debida integracion
de los paquetes electorales, asi como su entrega a las Presidentas y
Presidentes de casilla, en conjunto con las y los CAE, conforme al pro-
grama de distribucion que emita el INE.

Respecto de los mecanismos de recoleccion, tanto las y los SEL y
las y los CAELapoyaran en el traslado de los paquetes electorales a las
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sedes de las CME, asi como en el operativo para la recepcion de estos
y su deposito y salvaguarda en las bodegas electorales.

Asimismo,lasy los SELy CAEL se incorporaran al personal que aten-
derd los Centros de Recepcion y Traslado (CRyT), mecanismos fijos e
intermedios, tanto para las elecciones federales como locales, confor-
me a lo que determinen los Consejos Distritales del INE.

Por ultimo, apoyaran en la realizacion de los computos de las elec-
ciones locales, al participar en las tareas de recuento de la votacion
de las casillas y en aquellas otras establecidas en los lineamientos
aprobados por el IEEPCNL.
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CAPITULO 4
Criterios para la capacitacion electoral

EN ESTE CAPITULO APRENDERAS...

Directrices y estrategias para el proceso de capacitacion
Uso de herramientas diddcticas
- Cudles son los insumos necesarios para la capacitacion.

La CapACITADORA Y CAPACITADOR ELECTORAL

Caracteristicas de la Capacitadora y Capacitador Electoral

La funcion de las Capacitadoras y Capacitadores es impulsar la nece-
sidad de aprender, comunicar, investigar, escuchar, dirigir y trabajar
en grupos de personas que se encuentran dentro de un proceso de
ensenanza-aprendizaje. Debe poseer las siguientes aptitudes:

« Seguridad: conservar el dominio de la situacion.

« Puntualidad:llegar e iniciar puntualmente la capacitacion es un
factor que refleja profesionalismo.

« Capacidad de generar confianza: brindar a las y los participantes
seguridad para intervenir en las capacitaciones.

- Tolerancia: respetar las ideas ajenas cuando son diferentes o
contrarias a las propias.

« Entusiasmo: presentar un estado de animo que inspire motiva-
cion e interés por la capacitacion.
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Directrices para capacitar
Estos son algunos criterios que favoreceran una capacitacion exitosa:

- Conocer al auditorio: todo auditorio es distinto y complejo a su vez.

- Cuando se utilizan diapositivas, colocarse frente a las y los par-
ticipantes para tener un mayor control de la informacion que se
imparte; pueden utilizarse tarjetas de notas para recordar los
puntos que se quieran destacar.

- Comenzar cada tema y sesion con una introduccion fuerte, que
cautive el interés de las y los participantes.

- Teneren cuenta las primeras impresiones.La manera de saludar
alasy los participantes y el mensaje inicial pueden ser decisivos
para el tono del curso.

« Mostrar entusiasmo por contar con la asistencia de las y los par-
ticipantes.

- Preguntar a cada participante como quiere que le llame y utilizar
su nombre durante todo el curso, para mostrar interés personal.

- Dar indicaciones claras para todas las actividades, de manera
que las personas no se confundan y pierdan el intereés.

- Preguntar si los puntos que se estan explicando son claros.

- Escuchar con respeto y reconocer las contribuciones de las y los
participantes.

- No interrumpir a quien hable, a menos que sea por razones de
tiempo.

- Involucrar a cada participante, no responder de inmediato todas
las interrogantes. Preguntar si alguna otra persona quiere con-
testar. Asegurarse de hacer correcciones cuando las y los partici-
pantes dan respuestas incorrectas.

- Participar con entusiasmo para intensificar el aprendizaje.

- Ensayar la informacion que se expondra, cronometrar el tiempo
dispuesto, sobre todo si hay un limite para llevarla a cabo.

- Prepararse para contestar preguntas. No subestimar ninguna.

- Asegurarse de que las personas que estan capacitando tengan
suficientes conocimientos sobre sus tareas, a fin de llevarlas a
cabo de manera competente en el ambiente de tension que se
vive en el proceso electoral.

- Evaluar el conocimiento de las y los participantes a quienes ins-
truyen, preferentemente antes de que finalicen las sesiones de
capacitacion.
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LINEAMIENTOS PARA CAPACITAR
Ensenanza para personas adultas

Es necesario que las Capacitadoras y Capacitadores conozcan las
caracteristicas de las y los participantes para poder manejar las si-
tuaciones que se les presenten, ya que si saben descubrir, enfrentary
aprovechar estas caracteristicas, se facilitara el aprendizaje en grupo.
La capacitacion esta dirigida a personas adultas, por consiguiente, es
recomendable que se tome un modelo de «facilitadora o facilitador
de aprendizaje» y se abandone el modelo de «maestra o maestro tra-
dicional». Hay que tomar en cuenta lo siguiente:

PRINCIPIOS SUGERENCIAS PARA SU APLICACION

DE APRENDIZAIJE EN LA CAPACITACION ELECTORAL

e Explicar a las y los participantes cémo la
capacitacion les permitira alcanzar las metas
individuales y colectivas.

El aprendizaje esta
orientado a cumplir metas.

- Disefar actividades para la solucion de

problemas.
El aprendizaje esta dirigido * Anticipar soluciones al exponer ideas nuevas
hacia un problema. y ofrecer estrategias para sobreponerse a los
problemas.

« Ofrecer una vision general y resimenes.

« Relacionar los temas con experiencias
personales.

« Resaltar las aptitudes demostradas, no solo
las carencias de conocimiento.

e Escuchar y respetar todas las opiniones.

« Conectar el aprendizaje con la base actual de
conocimiento y experiencias del grupo.

Las personas adultas poseen
una experiencia inmensay
un caudal de informacion
que han obtenido a lo largo
de su vida. Por lo regular,
saben mas de lo que dicen.

« Demostrar y promover respeto por las
diferencias de creencias, religiones, sistemas
de valores y estilos de vida.

 Reconocer que las personas tienen valores y
opiniones propias.

« Ser tolerante.

Las personas adultas tienen
establecidos sus valores,
creencias y opiniones.

« Respetar la individualidad de cada
participante.

e Crear un ambiente en el que la gente no se
sienta ridiculizada ni menospreciada.

* Permitir que la gente admita confusion,
ignorancia, temores, prejuicios y diferencias
de opiniones.

* Reconocer y agradecer a las y los
participantes sus respuestas y preguntas.

Las personas adultas tienen
orgullo.
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SUGERENCIAS PARA SU APLICACION

PRINCIPIOS |
EN LA CAPACITACION ELECTORAL

DE APRENDIZAJE

Las personas adultas

quieren algo mas que « Ayudar a cada participante a recordar lo
informacién. Desean que ya conoce y que se relaciona con la
respuestas practicas a sus informacién nueva.

preguntas y problemas, « La ensenanza debe considerar el tiempo para:
necesitan integrar ideas -Presentar material nuevo.

nuevas con lo que ya -Aplicar destrezas nuevas.

conocen.

« Organizar el espacio de manera que las y los
participantes puedan mirarse de frente.

« Brindar la oportunidad de que las y los
participantes trabajen juntos en grupos de
discusion.

« Permitir que se lleven a cabo debates y
discusiones de ideas.

Las personas adultas
aprenden de otras.

« Permitir las discusiones espontaneas.

« Proveer alimentos y bebidas.

« Procurar que el ambiente sea de colaboracion
y de critica constructiva, basado en la
confianza mutua, abierta y auténtica;
recuerde que la persona adulta crea
resistencia al cambio y facilmente se
bloquea.

El aprendizaje es mejor
en ambientes comodos e
informales.

« Ser flexible y ajustar las presentaciones a las

Las personas adultas necesidades del grupo.

; e Escuchar.
necesitan respeto.
« Aprender de las personas a las que se
instruye.
Las personas adultas son * Preguntar qué es lo que conocen o desean
estudiantes autodirigidos. conocer del tema.

¢Como fomentar la participacion?

Para lograr resultados efectivos, la participacion requiere de madurez,
reflexion, actividad critica y constructiva, interaccion, confrontacion
de ideas y experiencias, creatividad, comunicacion y retroalimenta-
cion; todo ello en forma constante y permanente.

Por esto, recomendamos las siguientes estrategias:

« Grupos de discusion, ya sea del grupo de capacitacion completo

0 subgrupos mas pequenos, cuyas discusiones y conclusiones
monitoreara la Capacitadora o Capacitador.

Proceso Electoral 2023-2024 25 ‘



-+ Juegos empleados para estimular el pensamiento sobre los pa-
rametros de las labores y su conduccion.

« Simulacros de actividades en los que participan los miembros
del grupo, guiados por la Capacitadora o Capacitador.

- Ejercicios sobre las labores requeridas.

- Dinamicas en las que se ponga a prueba el conocimiento indi-
vidual o grupal y demostraciones de las habilidades aprendidas.

« Enlaeducacion para personas adultas, el intercambio se traduce
en provecho de todo el grupo, enriquece su experiencia e incre-
menta la fuente de productividad en |a situacion de aprendizaje.

HERRAMIENTAS DIDACTICAS PARA LA CAPACITACION
Dindmicas grupales

Estas técnicas denominadas «dinamicas de grupo aplicadas», «técnicas
de grupo» o «dinamicas de trabajo grupal» son procedimientos siste-
matizados de organizacion y desarrollo de la actividad grupal. Permiten
la acciony el desarrollo del grupo segun un objetivo determinado.

Las dinamicas grupales logran que la gente participe; son utiles
paraanimar,desinhibirointegraralasy los participantes,o para hacer
mas sencillos y comprensibles los temas y contenidos que se traten.

Estas técnicas deben usarse como herramientas dentro de un pro-
ceso de capacitacion, en el cual se involucre a cada participante con
todo su ser y emociones. El conocimiento se genera no solo por un
razonamiento intelectual, sino a través de toda una vivencia.

Para esto es primordial que antes de aplicar las dinamicas, en al-
gun momento del curso, la Capacitadora o Capacitador se pregunte
con qué intencion u objetivo utilizara las dinamicas o técnicas viven-
ciales, qué temas se van a tratar y con quiénes se va a trabajar.

VARIABLES PARA TENER EN CUENTA
EN LA SELECCION DE LA DINAMICA

Objetivos del grupo Ambiente fisico y
recursos materiales

Tamarno del grupo Caracteristicas de
miembros del grupo
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Al término de cada dinamica es fundamental llegar a una conclusion
o sintesis de lo discutido, preguntar a las y los participantes las con-
clusiones y lo que aprendieron después de la experiencia.

Carta descriptiva
La carta descriptiva, conocida también como plan de trabajo o pro-
grama, es un documento en el que se indican, con la mayor precision

posible, las etapas basicas de la capacitacion y todo proceso sistema-
tizado:

Planeacion Realizacion Evaluacion

En la carta descriptiva se debe puntualizar minimamente lo siguiente:

Tema Organizacion del grupo
Objetivo(s) o propdsito(s) Tiempo requerido
Procedimiento o actividades Materiales a utilizar
Ventajas:

Trabajo colectivo Facilitar tareas

Garantia de aprendizaje entre

8rupos numerosos Fomenta la participacion

-
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Evaluacion de cursos

La evaluacion permite obtener retroalimentacion sobre el desempe-
no de la Capacitadora o Capacitadory en general sobre |a realizacion
del curso. Se aplica a la totalidad de las y los participantes, y los resul-
tados deben analizarse de forma objetiva con el propdsito de mejorar
las siguientes sesiones.

Ejemplo de una evaluacion de curso:

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL . . .
} ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA Secretaria Ejecutlva

[EVO LEG! . Y .z .
Nu N Unidad de Participacién Ciudadana

EVALUACION DE CURSO
“Instrumentos de Participacion Ciudadana”

Edad: Género: Fecha:

Nombre de Facilitador /es:

Instrucciones: Marca con una “X” la opcién que considere pertinente para cada una de las

preguntas.
1 = Deficiente 2 = Regular 3 =Bueno 4 = Muy bueno 5 = Excelente
CURSO 1 2 3 4 5

¢Qué le parecio la dindmica del curso?

¢Qué le parecieron los temas vistos en el curso?

En general, ¢cdmo calificaria el curso?

¢Cumplid con el objetivo de reforzar los conocimientos?

FACILITADOR /ES 1 2 3 4 5

¢El o la facilitadora mostré dominio del tema?

¢Usé adecuadamente el tiempo en cada exposicion?

¢Respondid con claridad a las preguntas del auditorio?

¢El o la facilitadora mantuvo el interés de los y las

participantes?

ASPECTOS GENERALES 1 2 3 4 5

¢El aula 'y equipo utilizado fue el adecuado?

éLa duracion del curso ha sido el adecuado?

éSe cumplié con la puntualidad?

¢ Qué recomendaciones y/o sugerencias aportaria al curso?

iMuchas gracias! Sus comentarios seran tomados en cuenta para mejorar la dindmica de los siguientes
cursos de capacitacion.
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Impatrticion de cursos presenciales

Los cursos presenciales forman parte de las actividades de las facilita-
doras yfacilitadores, a quienes siempre se impartira capacitacion pre-
via. Para la realizacion de esta actividad sera muy importante contar
con los insumos minimos necesarios:

- Presentacion de PowerPoint previamente revisada

« Manuales

- Lista de asistencia

- Formatos para evaluaciones del curso

« Proyectory sus accesorios

« Laptopy sus accesorios

« Plumas, plumones, hojas de rotafolios, etcétera

- Articulos que favorezcan el proceso de ensenanza-aprendizaje.
- Insumos para coffee break

Impatrticion de cursos en linea

Otra modalidad sera la imparticion de cursos de capacitacion en li-
nea. Este tipo es con el proposito de cumplir con las actividades que
por alguna razon no se puedan atender de manera presencial o,en su
caso, se deban aplicar medidas sanitarias por alguna situacion que
asi lo requiera. En dichos cursos se debera contar con los siguientes
insumos:

« Presentacion de PowerPoint

+ Manuales digitales

- Lista de asistencia en Excel

-+ Evaluaciones en linea del curso
« Laptopy sus accesorios

Reportes de actividades

Otra forma de evaluacion de desempeno son los reportes de activi-
dades. Estos documentos sirven para que la Unidad de Participacion
Ciudadana (UPC) y el IEEPCNL se informen de los temas relevantes
respecto a las actividades de las Capacitadoras y Capacitadores re-
lacionadas con el proceso electoral. El reporte escrito no sustituye al
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informe verbal y oportuno realizado al personal de la UPC que sea
asignado como Supervisora o Supervisor.

INSUMOS PARA LA CAPACITACION
Vehiculo utilitario

En muchos casos, para la realizacion de las actividades se requerira el
uso de un automovil, para lo cual es importante que las Capacitado-
ras y Capacitadores cuenten con licencia de manejo vigente. También
sera necesario que coordinen la solicitud del vehiculo con el personal
de la UPC que sea responsable del control de estos. De igual forma,
sera responsabilidad de las Capacitadoras y Capacitadores el tramite
del combustible y el registro y control del kilometraje recorrido. Los
vehiculos forman parte de los bienes del IEEPCNL, lo cual implica que
son recursos publicos usados para las funciones electorales. Es de
suma importancia conducir de manera responsable y que el vehiculo
sea para uso exclusivo de las actividades propias del IEEPCNL.

Gastos de campo

Cuando la realizacion de las actividades asi lo requiera, se deberan
solicitar este tipo de recursos al personal de la UPC encargado de esta
actividad. Los recursos seran para cubrir alimentos, casetas de auto-
pistay hospedaje.Para la comprobacion de gastos sera necesario con-
servar los tickets y facturas que justifiquen los recursos ejercidos.

Comunicacion

El contacto para la realizacion de las actividades de las Capacitado-
ras y Capacitadores sera con integrantes de la UPC: Jefa de la Uni-
dad, Coordinadora y Coordinador, Técnicas y Técnicos, Supervisoras
y Supervisores, y personal administrativo. Durante el desempeno de
las funciones, habra contacto frecuente con el personal de las Juntas
Distritales Ejecutivas del INE, en particular con el Vocal de Capaci-
tacién Electoral y Educacién Civica (VCEYEC) y el Vocal de Organiza-
cion Electoral (VOE), asi como con las y los Supervisores Electorales
y las y los Capacitadores Asistentes Electorales, federales y locales.
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De igual forma, las y los Coordinadores interactuaran con las y los
Jefes de Oficina, personal administrativo y las y los Consejeros Elec-
torales de las CME.

Muchas personas ven en todo el personal a una o un representan-
te del IEEPCNL, por tanto, es muy importante mantenerse al dia con
la informacion y tener comunicacion con el personal de la UPC para
dar una respuesta adecuada a los requerimientos de los diferentes
actores politicos.
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