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Presentaciéon

EL PROXIMO DOMINGO 7 DE JUNIO DE 2020 dos entidades de la
Republica Mexicana, Coahuila e Hidalgo, celebrardn comicios para elegir auto-
ridades y/o representantes populares a nivel local.

Para dotar de solidez, legalidad y transparencia a este Proceso Electoral
Local 2019-2020, miles de ciudadanos y ciudadanas participardn como
funcionarios y funcionarias de mesa directiva de casilla, representantes
de partido politico o de candidatura independiente, capacitadoras y capa-
citadores-asistentes electorales (CAE), supervisoras y supervisores elec-
torales (SE), y observadores y observadoras electorales.

Las y los ciudadanos que participan como observadores y observadoras
electorales se encargan de constatar que la Jornada Electoral se desarrolle
con estricto apego a la ley. Tu responsabilidad es capacitarlos para el ade-
cuado desempefio de su labor.

El Instituto Nacional Electoral (INE) elaboré este documento con el fin de
ofrecerte diversas herramientas didacticas que te seran Utiles al momento
de impartir el taller de capacitacién a las y los observadores electorales.

En las siguientes paginas encontrards técnicas, ejercicios y otros recursos
que te ayudaran a planear tu dindmica de trabajo, asi como la “"Hoja de
datos para el taller de capacitacion a las y los observadores electorales”y
su respectivo instructivo de llenado.

Ten en cuenta que una capacitacion exitosa depende en gran parte de un
ambiente de trabajo ameno, agradable, empatico y solidario. Mantén siempre
una actitud abierta y cordial y procura sensibilizar a las y los futuros observa-
dores electorales sobre la trascendencia de su participacién. A fin de obtener
una retroalimentacién provechosa, el documento incluye un cuestionario en
el cual las y los participantes podran evaluar el desarrollo del taller.
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Recuerda que unas elecciones limpias y transparentes robustecen la cul-
tura democrdtica en nuestro pafs, fortalecen a las instituciones y refuer-
zan la participacion ciudadana, por ello es tan importante la labor de to-
das y todos en el Proceso Electoral Local 2019-2020.

[ PORQUE MI PAIS ME IMPORTA | CONTAMOSIEE | ~INE
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CAPITULO |

Lay el observador electoral
y su proceso de aprendizaje

1. ¢A quién capacitaras?

Tu labor serd capacitar a las personas que participardn como observa-
doras electorales, quienes son ciudadanas y ciudadanos mexicanos in-
teresados en el desarrollo de las elecciones y, después de cumplir con
los requisitos establecidos, estan facultados para observar los actos del
proceso electoral y de las demas formas de participacién ciudadana,
de acuerdo con los términos previstos en la Ley General de Instituciones
y Procedimientos Electorales, en el Reglamento de Elecciones del INE y
en lo que determine el Consejo General del Instituto.

Las personas que capacitards son mayores de edad, por lo que su proceso
de aprendizaje presenta caracteristicas especificas, las cuales conoceras
enseguida; también aprenderas los tipos de motivacién y su importancia,
para que alcances los objetivos.

2. El aprendizaje en las personas que vas a capacitar

El aprendizaje en las personas adultas sélo adquiere valor para ellas cuan-
do reconocen facilmente la finalidad y relevancia de lo aprendido en la
realidad en la que viven.

Impartiras el taller a ciudadanas y ciudada-
nos mexicanos de 18 afios o mas. Ayudalos a
darse cuenta de la importancia de los cono-
cimientos que van a adquirir durante el taller
para el desarrollo de sus funciones. Toma en
cuenta sus experiencias y vivencias y utilizalas
para construir nuevos conocimientos.

Tu seras la o el facilitador del proceso de ensefianza-aprendizaje, es decir,
quien dirija y oriente la adquisiciéon de conocimientos de las y los ciudada-
nos que realizardn la observacién electoral, por ello, ten en cuenta lo siguiente:
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Busca la utilidad y la apli-
cacién practica de la infor-
macién proporcionada. Si
tiene la sensacion de que lo
que aprende no le sirve, se

La persona adulta
v

Puedeacudiraltallerencon-
diciones dificiles: cansada,
con preocupaciones labo-
rales, familiares, etcétera.

Puede tener un nivel bajo
de autoestima, sentirse poco
valorada y creer que es po-
€0 apta para llevar a cabo su
capacitacion.

desmotiva.

Por lo tanto, debes apoyarla para que adquiera nuevas habilidades y técnicas
de estudio, asi como estrategias que la ayuden a organizar y construir su pro-
ceso de aprendizaje.

2.1. Proceso de ensefianza-aprendizaje de las personas
adultas

Las personas adultas suelen aprender en entornos menos formales que los
contextos escolares tradicionales, y de manera mds personalizada, por eso
es importante que tengan la oportunidad de participar activamente y que
lleven a la practica los nuevos conocimientos, tanto en sus funciones de ob-
servacion electoral como en su vida cotidiana. Sin embargo, el proceso de
ensefianza-aprendizaje no sélo depende de las caracteristicas internas de las
o los participantes, sino también de su interaccién con el medio externo, con-
siderando factores como los siguientes:

FACTORES INTERNOS DE LAS Y LOS PARTICIPANTES

Recepcion de datos

Se refiere al reconocimiento de los ele-
mentos del mensaje (palabras, simbolos,
sonidos). Cada persona asocia la infor-
maciéon de acuerdo a las experiencias
vividas, convirtiéndola en un aprendizaje
significativo.

HERRAMIENTAS DIDACTICAS PARA IMPARTIR EL TALLER DE CAPACITACION A LAS Y LOS OBSERVADORES ELECTORALES » PROCESO ELECTORAL LOCAL 2019-2020



Retencion a largo plazo

El desarrollo de este aspecto depende
de los conocimientos asociados
que cada quien se haya elaborado.

Valorar la realizacion

Se refiere a practicar lo aprendido, asegurandose
de que le ha servido y de que siente satisfaccion

por haberlo logrado.

Comprension de la informacion

La persona adulta comprende la infor-
macién que recibe a partir de sus cono-
cimientos anteriores, sus intereses y sus
habilidades. Con base en ello analiza, orga-
niza y transforma la informacién en cono-
cimientos nuevos.

Transferencia

Se conoce asi al hecho de aplicar el cono-
cimiento en nuevas situaciones para resol-
ver los problemas de la vida cotidiana.

SIMULACRO

Potenciar la retencion y la transferencia del aprendizaje
Después de poner en practica un cono-
cimiento nuevo que le ha servido para re-
solver algunasituacion, la persona adultalo
aplica nuevamente en condiciones simi-
lares, reafirmando lo aprendido.
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FACTORES EXTERNOS DE LAS Y LOS PARTICIPANTES

Atraer la atencion

La o el facilitador debe saber captar la atencidn de las perso-
nas adultas, ya sea despertando su curiosidad o mostrandoles
cémo resolver algin problema.

LA OBSERVACION Informar al participante acerca del objetivo

ELECTORAL La o el facilitador debe informar a quienes
participan el objetivo que se pretende alcan-
zar y con qué finalidad. Es indispensable que
los motive a cumplir las expectativas.

Estimular el recuerdo de aprendizajes previos
La o el facilitador debe motivar el recuerdo de conocimientos pre-
vios para apoyar la comprensién de la nueva informacién.

5

Presentar material adecuado

El material a utilizar en la capacitacion tie-
ne que adecuarse al objetivo, para facilitar
la percepcidn a través de los sentidos.

Orientar el aprendizaje

Dirigir el aprendizaje hacia la adquisicién de conocimientos que
las y los participantes deberan aplicar en su desempefio como
observadores electorales.

Favorecer la realizacion

Cuando hay una adecuada orientacion en el proceso
de aprendizaje se logra cumplir el objetivo; es ne-
cesario realizar ejercicios para poner en practica lo
aprendido.
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Proporcionar retroalimentacion

Es importante asegurarse de que las y los participantes
comprendieron los conocimientos transmitidos, y a la
vez valorar sus logros y las dificultades en la realizacién
de determinadas tareas; ademas, la o el facilitador debe
evaluar sus propios logros y dificultades a través de la re-
troalimentacidn, esto es, que intercambie puntos de vista
con las y los ciudadanos que capacito.

Durante el proceso de ensefianza-aprendizaje, ademas de
transmitirles conocimientos, crea el ambiente adecuado
para que las personas participantes expresen sus experien-
cias y desarrollen confianza en si mismas. Canaliza sus inquie- X a— ’

tudes a fin de propiciar una participacion constructiva.

Las diferencias entre | rson v itar son Recuerda que...
as diferencias entre las personas que vas a capacitar so Las personas se encuentran

multiples y pueden obedecer a factores de tipo cultural, en constante aprendizaje,
intelectual y afectivo, ya que cada quien tiene su propio y el conocimiento siempre

estilo de aprendizaje. evoluciona con base en sus
experiencias.

Factores que determinan el estilo de aprendizaje en la persona adulta

Las preferencias perceptivas

Concentracidn

e Visual
e Auditiva

El ritmo de aprendizaje

e Nivel que posea
e Estimulo que requiera

Preferencia de trabajo

e Tiempo
e Espacio

Responsabilidad

e Individual
e Equipo

Habilidades

e Sentido que posea
e Individual
e Nivel que requiera

o Memorizar
e Interpretar
e Argumentar

L (—

Diversos estudios han demostrado que la persona

adulta retiene 10% de lo que lee, 20% de lo que oye,
30% de lo que ve, 50% de lo que ve y oye, 70% de
lo que dice y discute, y 90% de lo que dice y realiza.’

Recuerda que...
Para que el aprendizaje sea
significativo debe tener
importancia para la persona
adulta, de tal manera que se
interese por llevarlo a la
practica.

1 Oscar Hernan Olate Pinto, Andragogia aplicada. C6mo lograr resultados en prevencion a través de la educacién de adultos, Chile,
Instituto de Seguridad del Trabajo, consultado en www.serviprevencia.org/IMG/pdffandragogia-aplicada.pdf
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2.2.Recomendaciones al capacitar a personas
con discapacidad

Es probable que en tu grupo existan personas con algun tipo de discapacidad
que tengan interés en participar como observadores y observadoras electo-
rales. Ten presente que esta condicién no las excluye de participar, por lo que
debes generar todas las condiciones favorables posibles para que reciban una
capacitacién adecuada. Recuerda que en una democracia todos los ciudada-
nos y ciudadanas contamos con los mismos derechos, sin importar género,
religién, condicién econdmica, preferencia sexual, ideologfa politica o diferen-
cias fisicas o de salud.

A continuacion te damos algunas recomendaciones que te sugerimos tomar
en cuenta para establecer una comunicacién efectiva y dar un trato adecuado
a personas con discapacidad:?

Pautas de buen trato y trato igualitario

Dar un trato igual, digno y cordial a todas las personas.

Llamar por su nombre a todas las personas y hacerles saber el nuestro.
Estar atento a lo que las personas puedan necesitar.

Preguntar cémo hacer antes de ayudar y ofrecer apoyo sélo si la persona
lo pide, parece necesitarlo y lo acepta.

e Escuchar sus opiniones y permitir que las personas decidan acerca de su
participacién en cualquier actividad; ellas toman sus propias decisiones.

Recomendaciones especificas

e Al acompafiar a una persona con discapacidad que camina despacio, con
auxilio o no de aparatos y bastones, procurar ir al ritmo de ella.

e Si es necesario, tomar la mano de la persona y apoyarla a reconocer el
objeto a través del tacto (discapacidad visual).

e Comunicar a la persona con discapacidad visual si alguien mas se va a inte-
grar a la conversacion.

e Averiguar qué tipo de comunicacién prefiere usar la persona con disca-
pacidad auditiva (lenguaje de sefias mexicanas, lectura de labios, lenguaje
escrito).

e Hablar despacio y con claridad (discapacidad auditiva).

Uso del lenguaje

e Las personas con discapacidad tienen el derecho a expresar sus opiniones
con libertad y a comunicarse de la forma que elijan. El respeto a este de-
recho comienza con el uso de un lenguaje incluyente que hace énfasis en
la persona.

* Para mas informacién puedes consultar el Protocolo para la Inclusién de Personas con Discapacidad como funcionarios y fun-
cionarias de Mesas Directivas de Casilla, elaborado por el INE y disponible en https://www.ine.mx/wp-content/uploads/2018/06/
DECEyEC-Protocolo-Discapacidad.pdf (consultado el 5 de noviembre de 2019).
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e Anteponer la palabra persona y hablar de persona con discapacidad, en

lugar de discapacitado, minusvalido, lisiado o cualquier otro eufemismo de
impedimentos fisicos o alteraciones sensoriales, que centran la atencién
en la deficienciay no en la persona.
Desechar las expresiones frecuentes y equivocadas sobre la discapacidad.
Evitar el uso de términos que caracterizan a las personas por su deficiencia
y las disminuyen como victimas o personas que padecen (invalido, cojo,
“cuatro 0jos”, loco, retrasado...).

e Evitar el uso de diminutivos que disminuyen la dignidad de personas, por
ejemplo: el cieguito, la sordita...

Medidas aplicables en la capacitacién

e Colocar los materiales de la capacitacidon dentro del espacio motriz de la
persona con discapacidad, donde pueda observarlos y manipularlos.

e Hablar a las personas de forma directa, con oraciones claras, utilizando
expresiones simples y conceptos concretos.

e Dividir una idea compleja en partes mas pequefias para facilitar su
comprensién.

e Dar instrucciones concretas de forma oral, escrita y grafica. Utilizar diver-
sos formatos para hacer accesible la informacion.

e Expresar de otra manera una idea, no sélo repetirla, para facilitar su
comprensién.

e Pedir a la persona que repita o escriba la idea o el mensaje para verificar
que se haya comprendido.

e Evitar distracciones o demasiados estimulos, como el sonido de la radio o
de teléfonos.

IMPORTANTE

Para realizar la capacitacién es necesario
generar confianza, ser incluyentes y usar la
inventiva para obtener recursos didacticos

y materiales que faciliten el aprendizaje.

HERRAMIENTAS DIDACTICAS PARA IMPARTIR EL TALLER DE CAPACITACIGN A LAS Y LOS OBSERVADORES ELECTORALES » PROCESO ELECTORAL LOCAL 20192020
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2.3.La motivacion en el aprendizaje
de las personas adultas

En sus primeros estudios sobre motivacién, Abraham Maslow? plan-
ted distintos tipos de necesidades, que van desde las elementales
para la supervivencia hasta llegar a la clspide del desarrollo humano:
la autorrealizacién.

A estas necesidades las jerarquizd en cinco niveles:

Moralidad,
creatividad,
espontaneidad, falta
de prejuicios, aceptacion

Autorrealizaci()n de hechos, resolucién de

problemas.
Reconoci m ie nto Autorreconocimie?tp, confianza,
respeto, éxito.
Afiliacion Amistad y afecto.
H Seguridad fisica, de empleo, de recursos, familiar,
Segu ri d ad de salud, de propiedad privada.

FiSiOI()gicaS Respiracién, alimentacién, descanso.

De acuerdo con esta escala motivacional, cuando alguien no ha logrado satis-
facer sus necesidades basicas y se encuentra en un proceso de aprendizaje,
su motivacién para adquirir conocimientos no es la misma, puesto que su
atencion se centra en cubrir sus necesidades. Por ejemplo, una persona que
no tiene trabajo y es invitada a participar en un taller enfocara su motivacion
en conseguir empleo para cubrir sus necesidades basicas (alimentacion, vi-
vienda, seguridad), y no mostrard la misma disposicién para el aprendizaje
que una persona que ya las tiene cubiertas.

Cuando comienza la capacitacién, las personas adultas traen consigo ac-
titudes y necesidades particulares que influyen en su propia motivacion.
Para facilitar el taller debes estimular esa motivacién mediante activi-
dades e ideas que ayuden a las personas adultas a que en lo sucesivo se
sientan seguras para cumplir con determinadas tareas.

Motivacion:
Estado de dnimo que una Moviliza el interés del . .
o - La o el participante comienza
persona manifiesta frente a participante respecto : :
. . ainteresarse e induce la
algo; es un proceso interno asu actitud ante el
o voluntad de aprender.
que favorece 0 no aprendizaje.

determinadas conductas.

3 Psicélogo humanista creador de la teorfa psicoldgica basada en la jerarquizacién de las necesidades humanas.
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2.3.1. Tipos de motivacién en el aprendizaje
S
La motivacién es lo que induce a una persona a realizar
una accién. En el caso de la ensefianza nos referimos a la

estimulacién de la voluntad de aprender. Recuerda que...

Es muy importante que como
facilitador/fa motives a las y los

En el proceso de ensefianza-aprendizaje de las personas participantes desde el inicio
adultas existen dos tipos de motivaciéon que puedes apro- hasta el final de la capacitacién.
vechar para activar su entusiasmo e interés y mejorar los
resultados:

Intrinseca Extrinseca

a) Motivacion intrinseca

Ocurre cuando la persona adulta lleva a cabo una actividad por el simple pla-
cer de realizarla, sin que nadie de manera obvia le proporcione algin incentivo
externo. Por ejemplo, el conocer cémo se lleva a cabo un proceso electoral.

b) Motivacion extrinseca

Este tipo de motivacién se define como la ambicién de sobresalir, de triun-
far o de alcanzar un nivel de excelencia, esto es, el o la participante se
motiva de acuerdo con lo que recibe a cambio: una posicién social, dinero,
comida o cualquier otra forma de recompensa. Por ejemplo, el recono-
cimiento que reciben la y el observador electoral por parte de la comuni-
dad por contribuir a la transparencia de las elecciones.
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CAPITULO Il

Caracteristicas de la
y el tacilitador

1. Habilidades que facilitan el proceso
de ensefianza-aprendizaje en la capacitacién

Para lograr una buena capacitacién es necesario que pongas en practi-
ca algunas habilidades que te ayudaran a transmitir los conocimientos
necesarios a las personas que vas a capacitar. Las habilidades son las ca-
pacidades naturales y/o adquiridas para desarrollar determinadas tareas
intelectuales o manuales.* A continuacién se mencionan algunas.

HABILIDADES

Apertura

Es la disposicién favorable que muestres
para escuchar y comunicarte con las y los
ciudadanos que vas a capacitar para la ob-
servacion electoral.

Inspirar confianza

Se refiere a la disposicién que adoptes para que
las y los ciudadanos sientan la seguridad de po-
der expresar sus dudas o temores relacionados
con su participacién en la observacién electoral.

Actitud de servicio

Se produce cuando eres capaz de escuchar a las
y los participantes, resolver sus dudas y brindar-
les tu apoyo en todo momento.

4 Enciclopedia de la psicopedagogia: pedagogia y psicologia, Barcelona, Océano, 2001, p. 740.
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Optimismo y buen humor
Significa que veas y juzgues las cosas considerando su aspecto mas favo-
rable, que aceptes con agrado tu papel de facilitar el taller.

Respeto a las personas

Es la consideracién que muestres hacia la
individualidad de la persona, su experiencia,
sus conocimientos, temores y creencias.

(& 7 S
S
“‘ AWV)_{
\”ﬁJ
1
)
Conocimiento del tema

Se trata de que tengas el conocimiento necesario de lo
que vas a ensefiar, la actitud y la experiencia para compar-
tir lo que sabes con las y los participantes, y les facilites asf
el aprendizaje. Si te preguntan algo que no sabes, acepta
que no lo sabes, di que lo investigards para responderles
posteriormente, y cumple tu palabra.

Voluntad de aprender

Significa tener disposicién para escuchar a otras personas
que pueden ensefiarte algo, que comparten sus experien-
cias, lo cual te ayudara a obtener mds herramientas para
mejorar tu trabajo.

Saber ensefiar

Implica que no te limites a reproducir los conocimientos,
sino que elijas las técnicas apropiadas y pongas el toque
personal en la forma de transmitirlos, para que logres un
adecuado entendimiento y sepas como y cuando pregun-
tar, escuchar y, sobre todo, cuando guardar silencio.

Puntualidad

Implica comenzar en el horario establecido,
respetando los acuerdos tomados y el tiempo
de los demas.
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2. Lo que debes evitar al impartir el taller

Ahora que ya conoces las cualidades que debes tener para facilitar el
taller, es importante que sepas lo que debes evitar cuando estés impar-
tiendo la capacitacién:

Mostrar actitudes
de superioridad
Irritarte lrcglzrrﬁ;gu
Coartar la Mezclar tu trabajo
libertad de Al impartir la con problemas
expresidn e e personales
capacitacion
debes evitar:
Que las

El uso excesivo de

ademanes, gestos situaciones imprevistas

te hagan perder

muletillas ;
J [a seguridad
Dirigir la mirada a una Estar sentadoa
sola persona mientras realizas
el taller

Tanto las organizaciones de observadores y observadoras electorales como
las y los funcionarios del Instituto Nacional Electoral y del Organismo Publi-
co Local correspondiente deben conducirse de acuerdo con los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad y maxima
publicidad.

3. ¢Qué es una dinamica grupal?

Es el comportamiento de un grupo, la in-
teraccion entre sus integrantes conside-
rando las conductas que cada uno de ellos
manifiesta en un proceso participativo, y
las caracteristicas del medio ambiente en
que se desenvuelve el grupo. En este caso,
la o el facilitador debe propiciar la dindami-
ca adecuada dentro del proceso de ense-
fianza-aprendizaje sobre el papel que los
participantes desempefiardn como perso-
nas observadoras electorales.
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Para que una dindmica grupal produzca los resultados deseados deben
establecerse:

oObjetivos
9 Procedimientos
O Tiempo
o Alcances
9 Limitaciones

)

Recuerda que...
Incomodar a las y los
participantes con actitudes
intimidatorias, gestos que
inhiban la participacién o
preguntas demasiado directas,
propicia una dinamica
grupal hostil.

3.1. Dinédmica grupal adecuada

Cuando el grupo logra una interrelacién personal se facilita la capacitacién
y es mas eficaz. En este caso, las caracteristicas de sus integrantes son:

Aprenden a trabajar en equipo y fijan las normas de

. Se comprenden y se aceptan unos a otros
conducta del grupo de com(n acuerdo

Se sienten mas libres para participar en las

Desarrollan confianza mutua - .
actividades que se les encomiendan

Son capaces de analizar los problemas abiertamente
Se abren a nuevas experiencias através del didlogo y de resolver sus conflictos de
manera constructiva
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Si cumple con estas caracteristicas, se puede decir que el grupo ha ma-
durado y ha alcanzado un desarrollo grupal, es decir, ha adquirido nuevas
formas de trabajar en conjunto, sus integrantes estan dispuestos a com-
partir nuevas experiencias, son capaces de comunicarse y de resolver las
tareas que se les asignan.

Considera los siguientes aspectos para propiciar una adecuada dindmica
grupal al realizar el taller de capacitacion.

ASPECTOS PARA UNA DINAMICA GRUPAL ADECUADA

Se refiere al estado de animo que mantiene el grupo: amis-
Ambiente grupal toso u hostil; frio, calido o cordial; armonioso-equilibrado o
irritado-agresivo.

Es la disposicidn del mobiliario, la iluminacién, la ventilacién

Espacio fisico <
P y el tamafio del local.

Se refiere a la buena comunicacién interpersonal, a saber

Comunicacion o
transmitir ideas y saber escuchar.
Participacion Es tomar parte en las decisiones sobre los asuntos del grupo.
. Alude a que la coordinacién, animacién o moderacidn en las
Liderazgo . o .
e aer e reuniones sean distribuidas entre cada uno de los miembros
distribuido
del grupo.
Formulacion del Consiste en tener claro el objetivo a lograr para que en con-
objetivo junto luchen por alcanzarlo.

Es la facilidad para adaptarse a diferentes situaciones; la ri-
Flexibilidad gidez de las normas puede obstaculizar la relacién entre las
y los participantes.

Es la toma de decisiones a través del didlogo en la que in-
Consenso tervienen todos los integrantes del grupo con la finalidad de
lograr un acuerdo.

Comprension del Se refiere a la forma en que un grupo trabaja, a las actitudes
proceso y reacciones de sus miembros.
Evaluacién Consiste en contar con un procedimiento que permita diag-

nosticar, revisar y apreciar los resultados alcanzados en el

continua 0 o
conocimiento y rendimiento grupal.

Es fundamental que siempre tengas la disposicién para compartir tus
conocimientos y experiencias con las y los ciudadanos que solicitaron
su acreditacién como observadores u observadoras electorales. Escucha
sus opiniones, son muy valiosas y enriquecen el desarrollo del taller.

Para que la capacitacién sea eficaz debes tener una buena comunicacién con
todas las personas participantes, entendiéndola como “la transmisién ver-
bal o no verbal de informacién entre alguien que quiere expresar una idea
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y quien espera captarla o se espera que la capte”,’ y como “la transferen-
ciay la comprensién de significados”.¢

La o el facilitador tiene mayores probabilidades de éxito si centra su
atencién en comunicar y compartir responsabilidades con el grupo, bus-
ca que las y los participantes aprendan y que su mensaje sea captado e
interpretado adecuadamente. Es por lo que debe poseer un profundo
conocimiento de lo que transmite y una fuerte presencia ante el grupo.

Existen dos tipos de comunicacién: comunicacion verbal y comunica-
cién no verbal.

Comunicacion verbal

Se refiere a la capacidad de los seres humanos para mani-
festar con palabras alglin mensaje, es decir, son todos los
mensajes posibles que se utilizan en el desarrollo de un
didlogo y que permiten la interaccién entre las personas.

Mientras mejor estructurados estén los mensajes, mas
eficaz serd la comunicacidn, desde su inicio hasta su final,
y permitird a la persona que los emite manifestar confian-
za en sf misma, autoestima, afirmacién de la propia per-
sonalidad y seguridad para expresar un punto de vista.

Comunicacion no verbal

Es la informacion que producimos mediante el cuerpo:
gestos, movimientos, posturas, sefiales, expresiones, ac-
titudes, modales y conductas; también incluye el arreglo
personal, la higiene, la ropa, el peinado, etcétera. En pocas
palabras, se refiere a la comunicacién que se produce sin
utilizar el habla.

Mediante el lenguaje no verbal permanentemente estamos
enviando mensajes que se interpretan de diferentes ma-
neras; por ejemplo, podemos demostrar amabilidad y
respeto, asi como brindar confianza al cuidar el espacio
fisico en torno al interlocutor.

Con cada movimiento corporal comunicamos algo: al cruzar los brazos
durante una explicacién mostramos una actitud de negacién, apatia y
desinterés, e implica cerrar el vinculo del didlogo; un mal gesto o una
mala postura pueden determinar una respuesta errénea de la o el ciu-
dadano con quien estamos tratando. Cuida tus gestos y posturas ante el
grupo, ya que transmiten informacién.

5 William J. Stanton, Michael J. Etzel y Bruce J. Walker, Fundamentos de marketing, 14 ed., McGraw Hill Interamericana, 2007, p. 511,
disponible en http;/www.promonegocios.net/comunicacion/definicion-comunicacion.html

¢ Stephen Robbins y Mary Coulter, Administracién, 8a. ed.,, México, Pearson (Educacién de México), 2005, p. 256, disponible en
http://www.promonegocios.net/comunicacion/definicion-comunicacion.html
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Existen diversos elementos de la comunicacién que debes tener en cuen-
ta durante la capacitacion.

ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

El tono de voz puede Las personas interpretan | La mayor parte de las fallas
transmitir energfa, pasion, | a su manera los mensajes de comunicacidén son
impaciencia, rabia, que reciben y aceptan con | atribuibles a quien emite
apatfa, timidez, mayor facilidad los que les los mensajes.
indiferencia, etcétera. son gratificantes o con los
que estan de acuerdo.
T~
La retroalimentacion es la forma mas eficaz de comprobar d

que la informacién brindada ha sido interpretada correc-

tamente y que la persona comprendié lo que se le quiso

transmitir; se realiza intercambiando puntos de vista con Tenemos que aprender a
. . ) escuchar y a observar, a ser

las y los ciudadanos que capacitaste, en una comunica- congruentes con lo que

P4 [4 H 2 .
cion “de iday vuelta”. decimos y hacemos, a no
enviar mensajes erréneos

Formula preguntas al grupo para saber si la comprension en nuestra comunicacion,
es decir, la tarea es atender

fue adecuada o si, por el contrario, hay que aclarar con- o

d L | ¢ facili la comunicacidn verbal
ceptos o dar mas ejemplos que refuercen y faciliten su y la no verbal.
entendimiento.

Recuerda que...
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CAPITULO Il

Estrategias didacticas que
tacilitan el proceso de
ensefianza-aprendizaje

Las estrategias didacticas son los métodos, técnicas, procedimientos y
recursos que tienen el propdsito de hacer mas efectivo el proceso de
ensefianza-aprendizaje y se planifican de acuerdo con las necesidades
de la poblacién a la cual van dirigidas.

En este apartado encontrards los siguientes recursos y técnicas que te
ayudaran a impartir el taller a las y los ciudadanos que participardn en la
observacién electoral:

Guia de instruccién

Individuales
Técnicas didacticas

Grupales

Para la o el facilitador
Materiales didacticos
Para las y los participantes

1. Guia de instruccién para la y el facilitador

Es el documento a través del cual la o el facilitador estructura el trabajo,
ya que establece los objetivos y la duracién general del taller, define los
temas y subtemas de manera légica y ordenada, indica las actividades
que se van a realizar, las técnicas didacticas sugeridas, los materiales a
emplear y el tiempo destinado para cada tema. La gufa de instruccién es
una ruta para el logro del aprendizaje.

A continuacion te presentamos la “Guia de instruccién para impartir el
taller de capacitacién a las y los observadores electorales”, la cual podras
adaptar a las caracteristicas y necesidades del grupo que vas a capacitar.
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2. Técnicas didéacticas

Son los procedimientos que gufan tus actividades como
facilitador o facilitadora, asi como las de quienes parti-
cipan; contribuyen a alcanzar los objetivos del proceso de
ensefianza-aprendizaje, propician la integracién del grupo,
la comunicacién, la cooperacién, la creatividad, el respeto
y la responsabilidad de las y los participantes durante la
capacitacion.

Ademds, promueven el intercambio de experiencias, el andlisis y la aplica-
cién de lo aprendido en situaciones con un significado concreto, es decir,
son el enlace entre las y los participantes, el contenido y quien imparte
el taller.

2.]. Técnicas didacticas de trabajo individual

SON EL CONJUNTO DE PROCEDIMIENTOS para adquirir conocimientos
y desarrollar capacidades personales.

Informacion e investigacion: Promueven el pensamiento reflexivo, la observa-
cién, investigacién, experimentaciéon y demostracion.

Ejercitacion: Se refiere a realizar las actividades que permiten reforzar los
conocimientos que la o el participante ha adquirido en su labor de infor-
macién e investigacién.

Autocontrol: Son actividades que conducen a una autoevaluaciéon continua
y progresiva.

Recuperacion: Actividades para apoyar a las y los participantes que por algin
motivo pueden menos o hacen menos. Se realizan oportunamente, para
que obtengan autonomia en el trabajo y venzan cualquier dificultad.

Profundizacion: Actividades para las y los participantes que terminan antes
sus tareas y de modo satisfactorio. Estimulan a profundizar en sus traba-
jos, favorecen el desarrollo de sus habilidades personales.

2.2.Técnicas didacticas de trabajo grupal

SON HERRAMIENTAS METODOLOGICAS que se desarrollan mediante
la planeacién consecutiva de una serie de actividades con el fin de llevar a
cabo procesos de ensefianza-aprendizaje en los cuales los individuos for-
man parte activa. Estas actividades varfan segun su finalidad, el contexto
y las caracteristicas del grupo.
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De acuerdo con el propdsito educativo se clasifican en?’

a) Técnicas grupales de sensibilizacién y presentacion.
b) Técnicas grupales de integracion y participacion.
c) Técnicas grupales de ensefianza-aprendizaje.

a) Técnicas grupales de sensibilizacion y presentacion

Permiten el conocimiento reciproco, condicidn basica para eliminar las barre-

ras individualistas desde el principio, pues las personas se conocen y se sensi-

bilizan sobre el trabajo en equipo. Te pueden servir, por ejemplo, las técnicas

7¢Quién soy yo?”; “Las tres experiencias mas significativas de mi vida”; “Mis dos

cualidades y un defecto”; “Mis cinco caracteristicas principales”; “Si yo fuera
L1

(una planta, un animal o un objeto) serfa... y por qué”, y “Las cuatro esquinas”;
esta Ultima la encontrards en el Anexo 1 de este documento.

b) Técnicas grupales de integracion y participacion

Favorecen la participacién mediante la interpretacién de diversos papeles
que desempefian las y los participantes, y contribuyen al aumento de su ca-
pacidad para tomar decisiones, fomentando el trabajo en equipo y el aprove-
chamiento de los recursos. Algunos ejemplos son: “Juego de los cuadrados”,
el rompecabezas Tangram Chino, los modelos para la toma de decisiones
“Sociodrama” o “Sociograma”, “Andlisis de riesgos”, y la que te presentamos,
denominada “Haciendo gestos”, que encontraras en el Anexo 1.

¢) Técnicas grupales de ensefianza-aprendizaje

Se utilizan para dinamizar el proceso de ensefianza-aprendizaje y para la reso-
lucién de problemas, activando didacticamente la conduccién de los grupos.
Algunos ejemplos son: foro, simposio, panel, seminario, discusion dirigida y
discusién creadora, debate y “Debate dirigido o discusién guiada”; esta Ultima
la encontraras en el Anexo 1.

Como facilitador/a debes aprovechar al maximo las ventajas de estas
técnicas, recuerda que tienes a cargo la conduccién del grupo.

ES IMPORTANTE QUE LAS TECNICAS DIDACTICAS se utilicen de manera
adecuada y oportuna; para ello es necesario que las conozcas previamente
y que planifiques su aplicacién tomando en cuenta el medio en el que vas a
trabajar y el tipo y nivel educativo de las personas participantes.

La eleccidn de la técnica mds apropiada te corresponde a ti, como facili-
tador/a. Lo importante es que las actividades lleven a la o el participante
a adquirir conocimientos y a desarrollar capacidades o habilidades per-
sonales. Toma en cuenta los siguientes aspectos:

7 Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Ciencias Médicas, Programa para formacién de docentes, Centro Universitario
Metropolitano, disponible en http;/medicina.usac.edu.gt/pfd/semanas/semanag/tecnicas.pdf
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El ambiente fisico
Las posibilidades reales
de las instalaciones

El tamaiio del grupo

Hay técnicas que solo Las caracteristicas
se pueden aplicar con socioculturales de fas y los
determinado nimero participantes

de participantes

Para elegir la
técnica mas
La madurez, los adecuada biet
conocimientos y la nsidera: Los objetivos que
experiencia de las y los considera: se persiguen
participantes Conocer las ventajas y
Las técnicas tienen desventaje}s de aplicar
diversos grados de la téenica

complejidad

Los conocimientos y la
experiencia que tengas
sobre el manejo de técnicas
Tus habilidades
para utilizarlas

Las técnicas didacticas te ayudan a explicar los temas; si son empleadas
adecuadamente te permitiran alcanzar los objetivos planteados. Se reco-
mienda combinarlas para que la dindmica que se genere en el grupo sea
de apertura y confianza. Es importante que las instrucciones que des al
grupo sean claras y precisas, sobre todo respecto al tiempo para realizar
cada una de las actividades.

A continuacién te sugerimos algunas de las técnicas grupales que puedes
emplear con mayor frecuencia para capacitar a quienes seran observado-
resy observadoras electorales, aunque también puedes utilizar otras que
conozcas si lo consideras conveniente.

2.2.1. Técnica expositiva

Consiste en la presentacién oral de un tema por parte p—

[ ELECTORAL

de la o el facilitador; es decir, expone, ilustra, pregunta,
etcétera. Las y los participantes reflexionan sobre lo que
escuchan y contestan las preguntas, ademds de expresar
sus dudas, si es el caso.
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Cuando emplees esta técnica, desarrolla cada una de sus fases:

Introduccion

e Explica cudles son los objetivos de la sesidn o del taller.

e Relaciona los objetivos del taller con las necesidades, experiencias y ex-
pectativas de las y los participantes.

e Presenta esquematicamente los puntos o temas a desarrollar.

Informacion

e Explica ordenadamente el contenido del tema, debe ser congruente con
los objetivos planteados.
Proporciona ejemplos para mejorar la comprensién del tema.
Resume las ideas centrales del contenido, formula preguntas y corrige la
informacion.

e Motiva a las y los participantes para que expresen sus dudas o realicen
comentarios.

e Evita que los comentarios se desvien de los objetivos.
Utiliza los materiales didacticos para hacer mas facil la comprensién de
los temas.

Sintesis

e Al terminar, haz una recapitulacién de los puntos mas importantes.

e Presenta lo mas relevante en un cuadro sindptico construido con las apor-
taciones de los integrantes del grupo.
Motiva al grupo a responder las preguntas que les formules.
Pregunta a las y los participantes si se alcanzaron los objetivos del taller y
si se cubrieron sus expectativas.

SOLO LA PLANEACION Y LA PREPARACION CUIDADOSA del taller te
permitiran hacer una buena exposicion, realizarla en el tiempo programa-
do y obtener buenos resultados.

2.2.2. Técnica interrogativa

Consiste en que el facilitador/a plantea preguntas que
deben ser respondidas por las y los participantes, estable-
ciendo asf un didlogo de retroalimentacién entre ambas
partes. Esta técnica ayuda a:

e |dentificar el nivel de conocimiento que
tienen las y los participantes sobre el tema,

lo que permite definir la profundidad con

Recuerda que... que se abordara.
La fase de informacién

. , e Motivar a las y los participantes por sus
es la que requiere mas

tiempo y dominio de los aciertos y sus logros.
contenidos.

32 HERRAMIENTAS DIDACTICAS PARA IMPARTIR EL TALLER DE CAPACITACION A LAS Y LOS OBSERVADORES ELECTORALES » PROCESO ELECTORAL LOCAL 2019-2020



Para que esta técnica sea efectiva y cumpla con sus objetivos es necesario
que las preguntas motiven la reflexién, y que las respuestas sean completas
y se dirijan a todo el grupo o puedan ser dirigidas a otra persona cuando
alguien no conozca la respuesta. La pregunta sera respondida por la o el faci-
litador sélo si ninguno de quienes participan puede hacerlo.

2.2.3. Lluvia de ideas®

Esta técnica diddctica es muy usual en los talleres de
capacitacién, consiste en la interaccién de un grupo pe-
quefio en el cual se presentan ideas sin restriccién ni
limitaciones; es decir, las ideas son aceptadas sin cuestio-
narlas ni criticarlas, promoviendo la bisqueda de distintas
soluciones. Se trata de aprovechar los conocimientos y
las experiencias de los demds, desarrollando la imagina-
cién creadora.

Los pasos a seguir para poner en practica esta técnica son:

e Informar al grupo las caracteristicas de la técnica, los objetivos que se per-
siguen y el tiempo disponible.

e |Iniciar la lluvia de ideas invitando a las y los participantes a que aporten
todas las que se les ocurran en relacién con el tema, sin enjuiciar o evaluar
ni las propias ni las de otros, por ilégicas que parezcan. Registrar en el
rotafolio o en el pizarrén todas las ideas expresadas sin calificarlas ni inter-
pretarlas; puede hacerlo la o el facilitador o alguien nombrado por el grupo
para tal efecto.

e Analizar de manera conjunta las ideas expresadas; se revisan una a unay
se eliminan las que no se relacionen con el tema; las restantes se agrupan
y se sintetizan de modo que se complementen entre sf; se jerarquizan y
el grupo selecciona las que considere mds adecuadas para el propdsito
deseado.

e Comentar los acuerdos de las y los participantes, analizar la dindmica gru-
pal desarrollada durante la actividad y concluir haciendo un resumen.

Recuerda que...
La intervencidn de cada
participante debe ser breve:
una palabra o una frase.

8 Diplomado en Administracién de Empresas, Facilitacién del proceso de ensefianza-aprendizaje (Médulo 5, Material del partici-
pante, parte T), México, Instituto Tecnoldgico Auténomo de México, 1998.
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2.2.4. Lectura de comprension®

Consiste en leer un texto parrafo por parrafo; las partes rele-
vantes de la lectura se reflexionan, comentan y aclaran, tanto
por quien imparte el taller como por las y los participantes.

La lectura es un medio para transmitir ideas e informacion,
permite a la persona aprender, cambiar y desarrollarse a par-
tir de los conocimientos y experiencias de otros; sin embargo,
no debe verse como una actividad aislada, ya que combinada
con otras técnicas didacticas resulta un valioso instrumento
para la capacitacion.

Generalmente esta técnica se utiliza para:
Resumir en una lectura rdpida un tema importante cuando el tiempo
es limitado.

Obtener conocimientos, mejorar habilidades o intentar un cambio de
actitud.

Hacer participar a todo el grupo en el andlisis de un tema.
Verificar en el momento la comprensidn de un tema.

Desarrollar la capacidad de sintesis y comprensidn.

.. a) Introduccion b) Lectura
Esta técnica consta de tres fases:

c) Sintesis

9 Idem.
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Facilitador/a

Participantes

LECTURA DE COMPRENSION

Introduccién

Lectura

Sintesis

La o el facilitador:

e Explica de manera
general el tema.

e Indica en qué consiste la
técnica.

e Selecciona el material
escrito y lo reparte.

e Sefiala los aspectos
importantes, hace pausa
para comentar.

® Hace preguntasy
resuelve dudas.

® Recomienda a las y los
participantes subrayar los
puntos que no
comprendan.

e Elige a una persona para
que inicie la lectura.

e Alfinal de cada parrafo
pide a la persona que lo
leyé que lo explique.

e Pide al grupo que haga
comentarios o preguntas
sobre lo leido.

e Dirige las participaciones
hacia los puntos relevantes
del tema.

e Enuncia los aspectos
principales de lo leido.

e Selecciona a otros
lectores.

e Hace preguntas
y resuelve dudas.

e Hace preguntasalasy los
participantes para
verificar la comprensién
de la lectura.

e Puntualiza y relaciona los
principales aspectos de la
lectura.

e Junto con el grupo elabora
conclusiones y resuelve
dudas.

Las o los participantes:

e Escuchan los objetivos de
la sesion.

e Preguntan sobre el
procedimiento de la
técnicay el tema que se
abordara.

e Reciben el material
escrito o lo buscan entre
el que se les entregd
para el taller.

e Lao el participante elegido
lee en voz alta el
parrafo correspondiente,
mientras que los demas

e El mismo participante expli-
ca lo que entendié
de dicho parrafo.

e Los demds participantes
exponen sus comen-
tarios y puntos de vista, y
preguntan sobre el
contenido del pérrafo leido.

siguen la lectura en silencio.

® Responden y hacen
preguntas.
e Enuncian los principales

aspectos del material leido.

e Elaborany anotan
conclusiones.

Esta técnica es Util porque:

el momento.

Proporciona mucha informacién en poco tiempo.

Requiere de pocas actividades previas por parte de la o el facilitador.

La o el facilitador no requiere de mucha experiencia en el manejo de grupos.
No exige la lectura previa por parte del participante, ya que se realiza en

Es aplicable a grupos numerosos.

e Evalla inmediatamente la comprensién del tema.

Durante los talleres de capacitacién considera estas recomendaciones so-
bre el uso de las técnicas didacticas. No olvides que puedes transformarlas y
adaptarlas de acuerdo con las caracteristicas del grupo, los estilos de apren-
dizaje, habilidades y personalidad de las y los participantes.
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3. Recursos didacticos

Son los medios que apoyan el proceso de ensefianza-aprendizaje para
facilitar una mejor comprensién e interpretacién de los contenidos. Su
eficiencia se basa en la percepcidn sensorial de las y los participantes.

Para que aproveches mejor los recursos diddacticos, toma en cuenta lo

siguiente:

Prepara el tema que vas
aexponer.

Selecciona el material

Deben facilitar el logro
de los objetivos
planteados.

Utilizalos
en forma oportuna a fin
de que causen el impacto
esperado.

Los recursos didacticos ayudan a El manejo adecuado de los
que la informacidn sea comprendida, recursos diddcticos requiere
pero no sustituyen el proceso de del conocimiento previo de sus
ensefianza-aprendizaje. ventajas y desventajas.

Ejemplos de recursos didacticos: peliculas, discos com-
pactos de audio, fotografias, revistas, internet, etcétera.
El que empleards con mayor frecuencia en el taller que
impartiras a los aspirantes a observadores y observado-
ras electorales es la computadora con proyector (cafién)
para presentaciones en diapositivas. El uso de este recur-
so implica la elaboracién anticipada de informacién y de
las presentaciones correspondientes para apoyar la expli-
cacién de un tema.

Tu objetivo es lograr que las y los aspirantes a participar
en la observacién electoral aprendan lo mejor posible.

3.]1. Materiales didacticos

Son las herramientas disefiadas y elaboradas con el fin

didactico de acuerdo con las
caracteristicas y el nimero
de participantes.

Selecciona los recursos
que atraigan la atencidn
de las y los participantes.

Iw

Recuerda que...
Los recursos didécticos deben
planearse y seleccionarse
tomando en cuenta las
caracteristicas y duracién del
taller, el nimero de personas
que integran el grupo, el tema
a tratar, la disponibilidad de
tales recursos y la habilidad
del facilitador/a.

de desarrollar,

enriquecer y facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje de las y los
participantes, por ejemplo, las gufas de instruccidn, libros de texto, pro-

gramas multimedia, etcétera.
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Los materiales didacticos se utilizan para alcanzar diferentes objetivos, los
mas habituales son:

Proporcionar informacidn Motivar, despertar y mantener el interés
Guiar el aprendizaje de las y los Proporcionar entornos para la expresidn
participantes, instruir. y la creacidn.

Ejercitar sobre problemas y situaciones

Evaluar conocimientos y habilidades. . .
reales a través de simulacros.

3.11. Materiales para la y el facilitador

Son las herramientas que la y el facilitador utilizan durante la capacita-
cién para presentar, apoyar o ilustrar su exposicién, y deben tener un
propdsito y un uso bien definidos. El material didactico que utilizaras
para la capacitacién es este documento y una presentacién en diapositi-
vas para la explicacién de los temas a tratar durante el taller. Apdyate en
la “Guia de instruccién para impartir el taller de capacitacién a las y los
observadores electorales”.

3.1.2. Materiales para la y el participante

La Guia temadtica para capacitar a las y los Observadores Electorales es un
material de consulta elaborado por el OPL de tu entidad para que las y los
ciudadanos que solicitaron su acreditacion para realizar observacion electo-
ral lo utilicen durante el taller de capacitacién o para reafirmar la informacion
recibida.

Se trata de informacidn basica en materia electoral con la cual se preten-
de que comprendan cudl es su funcién durante el desarrollo del Proceso
Electoral Local 2019-2020, identificando en particular las actividades que
pueden observar y cudles deben abstenerse de realizar.

También se les proporciona la “Hoja de datos para el taller de capacita-
cién a las y los observadores electorales”, que es un formato en el que
deben anotar sus datos generales y los del taller; se les entrega el talén
de dicha hoja como comprobante de su asistencia. La encontrards en el
Anexo 2.

Asimismo, se les proporciona el formato “Evaluacién del taller de capaci-
tacién a las y los observadores electorales” con el fin de que califiquen el
desarrollo del mismo y el desempefio de la o el facilitador. Este formato
se encuentra en el Anexo 3.

HERRAMIENTAS DIDACTICAS PARA IMPARTIR EL TALLER DE CAPACITACIGN A LAS Y LOS OBSERVADORES ELECTORALES » PROCESO ELECTORAL LOCAL 20192020

37






Ejercicios




40

Ejercicio |

Instrucciones: Analiza las siguientes actitudes que podrfa adoptar un
facilitador o facilitadora. Marca con una X el recuadro que corresponda,
segln consideres si se trata de una actitud correcta o incorrecta.

1. Disposicidn para que las y los ciudadanos sientan la seguridad de poder
expresar sus dudas.

INCORRECTA CORRECTA

2. Irritarte al impartir la capacitacién.

INCORRECTA CORRECTA

3. Disposicién para escuchar a personas que comparten sus experiencias.

INCORRECTA CORRECTA

4. Poner un toque personal en la forma de transmitir conocimientos, para
lograr una adecuada interrelacién con las y los participantes.

INCORRECTA CORRECTA

5. Mezclar tu trabajo con problemas personales.

INCORRECTA CORRECTA

6. Comenzar en el horario establecido, respetando los acuerdos tomados y el
tiempo de las demds personas.

INCORRECTA CORRECTA

7. Coartar la libertad de expresion de las y los ciudadanos que vas a capacitar.

INCORRECTA CORRECTA
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Ejercicio 2

Instrucciones: Lee cada una de las técnicas. En la columna con el nom-
bre de la técnica escribe la letra que corresponda, de acuerdo con la
lista que se encuentra en la parte inferior. Ademds, marca con una X si se
trata de una técnica individual o grupal.

TECNICAS DIDACTICAS
CONSISTE EN: NOMBRE INDIVIDUAL GRUPAL

Promover el pensamiento
reflexivo, la observacion,
investigacion, experimentacién
y demostracidn.

Plantear preguntas que deben
2 | serrespondidas por lasy los
participantes.

Realizar actividades que
3 | permitan ala o el participante
reforzar sus conocimientos.

La interaccidn de un grupo
pequefio en el cual se presen-
tan ideas sin restriccion ni
limitaciones.

Realizar actividades que con-
5 | duzcan a una autoevaluacién
continua y progresiva.

La presentacion oral de un
6 | tema por parte de la o el
facilitador.

7 | Lalectura de un texto parrafo
por parrafo. Las partes relevan-
tes de la lectura se reflexionan,
comentan y aclaran, tanto por
el facilitador/a como por las y
los participantes.

a) Informacion e investigacion.
b) Interrogativa.

) Ejercitacion.

d) Lluvia de ideas.

e) Autocontrol.

f) Expositiva.

g) Lectura de comprensién.
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Ejercicio 3

Instrucciones: Anota en el crucigrama la respuesta correcta.

Vertical

1.

Transmision verbal o no verbal de informacion.

2. Facilidad para adaptarte a diferentes situaciones.

3. Intento de convencer a las personas de apoyar una causa o un partido
politico.

4. Proceso interno que favorece o no determinadas conductas.

5. Es hacer uso del conocimiento en nuevas situaciones para resolver los pro-
blemas de la vida cotidiana.

6. Técnica que consiste en la presentacién oral de un tema por parte del faci-
litador/a.

7. Es la toma de decisiones a través del didlogo.

Horizontal

1. Tipo de motivacion en las personas adultas, sin necesidad de algln incen-
tivo externo.

2. Forma mas eficaz de comprobar que la informacidn brindada ha sido inter-
pretada correctamente.

3. Primer nivel de necesidades de una persona en la piramide de Maslow.

4. Habilidad que facilita el proceso de ensefianza-aprendizaje.

HE
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Respuestas
a los ejercicios
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Respuestas

Ejercicio 1
Respuestas: 1-C, 2-I, 3-C, 4-C, 5-1, 6-C, 7-I.

Ejercicio 2

Respuestas: 1-a (Individual); 2-b (Grupal); 3-c (Individual); 4-d (Grupal);

5-e (Individual); 6-f (Grupal); 7-g (Grupal).

Ejercicio 3
Respuestas:
2F
L
3p E “M
1C R X o)
o) o) ST |
M S R B |
U E A | Vv
N L N L A
| | S | C
C T F D |
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HERRAMIENTAS DIDACTICAS PARA IMPARTIR EL TALLER DE CAPACITACION A LAS Y LOS OBSERVADORES ELECTORALES » PROCESO ELECTORAL LOCAL 2019-2020




Ejercicio de
retroalimentacion
sobre el desemperio
de lay el tacilitador




En el proceso de ensefianza-aprendizaje la retroalimentacién propor-
ciona a la o el facilitador la oportunidad de ser evaluado por las y los
participantes acerca de su desempefio y dominio de los temas tratados,
y de corregir los errores cometidos durante la capacitacién, es decir, es
la forma de evaluar si lo que se dio a conocer fue comprendido correc-
tamente por las personas participantes.

A continuacién se mencionan algunas recomendaciones
para realizar la retroalimentacién:

N

Explica su utilidad.
Pide en forma directa y abierta la retroalimentacion.

Recuerda que... Si es un grupo critico y participativo, este ejercicio se

Tal vez el desarrollo de esta puede hacer de manera oral.
actividad pueda parecerte poco e No limites el tipo de informacién que te puedan pro-
(til, pero vale la pena afrontar porcionar.
el reto y conocer qué tan claro e Escucha atentamente lo que te dicen las y los partici-

eres en la explicacién de los
temas, pues te servird para
mejorar tu trabajo.

pantes y observa los mensajes no verbales, es decir, sus
gestos, posturas y conductas.

Verifica si comprendiste el contenido de sus mensajes.
No te dejes guiar por tus emociones, no te justifiques
ni te defiendas.

e Clarifica tus sentimientos internamente. No los com-
partas con las y los participantes, ya que existe el ries-
go de que éstos “se contaminen”y no tengas el tiempo
suficiente para procesar alglin malentendido.

e Agradece sus comentarios, ya sean positivos o negati-
vos, e indica que los tomards en cuenta para revisar y
modificar, en su caso, tu desempefio futuro.
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Anexo |

TECNICAS GRUPALES SUGERIDAS PARA UTILIZAR EN EL TALLER DE CAPACITACION A LAS Y LOS
OBSERVADORES ELECTORALES

A continuacién encontrards algunas técnicas grupales que puedes emplear
con tu grupo de trabajo. Es importante que tomes en cuenta que pueden so-
licitar su acreditacién como observadores y observadoras electorales perso-
nas con algun tipo de discapacidad. De ser asf, realiza las adecuaciones nece-
sarias para incluirlas en las actividades sefialadas y revisa las recomendaciones
que te damos en el capitulo .

“LAS CUATRO ESQUINAS”
(Técnica de presentacién e integracion)

Objetivo:

Aprender los nombres de las personas a las que vas a capacitar, y conocer
un poco sobre ellas. Se utiliza al iniciar el taller, especialmente cuando
las y los participantes no se conocen entre si. Facilita la comunicacién
participativa y estimula un ambiente de cordialidad y confianza entre las
personas participantes.

Descripcidn:
Las y los participantes se identificaran con sus compafieros y compafieras
de acuerdo con sus caracteristicas.

Desarrollo:
A cada participante se le proporciona una hoja blanca y un boligrafo;
después se les pide que:

1. Dibujen en el centro de la hoja un simbolo con el cual se sientan identifica-
dos/as y que “cuente” algo sobre su persona.

2. Anoten en la esquina inferior derecha su nombre, si es la primera vez que

participan en la observacién electoral, y si pertenecen o no a alguna orga-

nizacién y a cual.

Escriban en la esquina superior derecha sus expectativas del taller.

4. Anoten en la esquina superior izquierda qué valor les agrada mds (por
ejemplo, respeto, justicia, igualdad, sinceridad, libertad).

5. Escriban en la esquina inferior izquierda lo que menos les gusta (por ejem-
plo, cobardfa, injusticia, mentira).

w

Se les solicita que elijan a una persona para trabajar en pareja (preferente-
mente alguien desconocido del sexo opuesto). Después se ubica cada quien
con su pareja y se cuentan mutuamente lo que escribieron en la tarjeta,
dicen su nombre, si pertenecen o no a alguna organizacién y si es la primera
vez que participan en la observacion electoral, etcétera (cinco minutos).
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Cuando finalizan las charlas de pareja se hace un circulo y cada persona
debe presentar a su compafiero/a ante el grupo y mencionar lo que la
otra persona escribié en la tarjeta (10 minutos).

Si varias personas mencionaron el mismo valor, como por ejemplo, la hones-
tidad, la o el facilitador puede decir: “Me parece perfecto que la honestidad
los distinga, ya que el papel que van a desempefiar como observadores
electorales conlleva rectitud en su conducta; por lo tanto, tendran objetivi-
dad al observar las actividades en el desarrollo del proceso electoral”.

Duracion:
El tiempo aproximado es de 30 minutos, aunque la o el facilitador puede
concluir la técnica con base en el interés que observe.

Recomendaciones:
e Tener preparadas las hojas blancas y los boligrafos.
e Resaltar la importancia de la dindmica.

Materiales:
e Hojas blancas y boligrafo para cada participante.

“HACIENDO GEST0S”
(Técnica de integracion y participaciéon en el proceso de ensefianza-
aprendizaje)

Objetivo:

Conocer las etapas del proceso electoral y el orden en que se presentan,
para facilitar la planificacion de las actividades de las y los ciudadanos
que seran observadores electorales.

Descripcion:

Consiste en identificar las actividades que se realizan en cada etapa del
proceso electoral. Para ello, se formaran equipos mediante un juego en-
tre las y los participantes y con la direccion de una persona moderadora.

Desarrollo:
1. Se divide a las y los participantes en equipos y se les entrega una tarjeta a
cada quien con alguna de las siguientes indicaciones:
a) Guifiar un ojo.
b) Mostrar la lengua.
¢) Saludo militar.

El ndmero de tarjetas con indicaciones es igual al nimero de partici-
pantes. Cada indicacion se debe repetir el mismo nimero de veces. Por
ejemplo, si el grupo es de nueve personas: 9 entre 3 es igual a 3, lo que
significa que cada una de las indicaciones se repetira tres veces, y habra
tres equipos con tres integrantes cada uno.
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2. Se les pide que caminen, haciendo el gesto que les tocd, hasta encontrar a
sus compafieros de equipo.

3. A cada equipo se le da una tarjeta con el nombre de una etapa del proceso
electoral que tiene que trabajar:

Equipo 1: Preparacidn de la eleccién

Inicio y término.

Integracion de los consejos locales y distritales.
Padrén Electoral.

Partidos politicos y candidaturas independientes.
Integracién de mesas directivas de casilla.
Ubicacién de mesas directivas de casilla.
Publicacién de ubicacién de casillas.

Equipo 2: Jornada Electoral
e Inicioy término.
e Momentos de la Jornada Electoral.
- Preparacién e instalacion de la casilla.
- Votacién.
- Conteo de los votos y llenado de las actas de escrutinio y computo.
- Integracién de los expedientes de casilla y del paquete electoral.
- Publicacién de los resultados y clausura de la casilla.
Tipos de casilla.
Quiénes participan en la Jornada Electoral.

Equipo 3: Resultados y declaraciones de validez de las elecciones
e Resultados preliminares.

- Programa de Resultados Electorales Preliminares.

- Informacién preliminar de resultados.
e Computos distritales y declaracién de validez de la eleccién.

- Coémputo ordinario.

- Coémputo total.

(10 minutos)

4. Se elabora previamente para cada equipo un juego de seis tarjetas por
cada etapa y tres adicionales como distractores. Se entrega el juego que
corresponda a cada equipo. Se les solicita que con ayuda de esas tarjetas
y de la Guia temdtica para capacitar a las y los Observadores Electorales
realicen un mapa conceptual en una hoja de rotafolio (20 minutos).

5. Al terminar, pasan los equipos, en orden, a explicar su tema.

6. La o el facilitador actuara como juez; el resto del grupo debe descubrir si
hay o no errores.

7. Al descubrirse un error, el equipo que ha expuesto la etapa debe corregirlo
(20 minutos).

Duracién:

El tiempo aproximado es de 50 minutos, sin embargo, la o el facilitador
puede concluir la técnica con base en el interés que observe.
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Recomendaciones:

e Quelao el facilitador lleve juegos de tarjetas con indicaciones para formar
los equipos, ya preparadas y suficientes para el nimero de participantes.

e Que sean tres equipos de tres a seis integrantes cada uno como maximo.

e Que se lleven ya preparados los juegos de nueve tarjetas (seis mas tres
como distractores) por tema para cada equipo.

Materiales:
e Tarjetas blancas de 12.5 x 7.5 cm. Cada tarjeta contendra una de las si-
guientes indicaciones:
a) Guifiar un ojo.
b) Mostrar la lengua.
¢) Saludo militar.

El nimero de tarjetas dependerd del nimero de participantes. Por ejem-
plo, si son nueve participantes se tendran preparadas tres tarjetas de
cada indicacién.

e Tarjetas blancas de 12.5x 7.5 cm. Cada una con el nombre de una etapa del

proceso electoral.

1. Preparacién de la eleccién.

2. Jornada Electoral.

3. Resultados y declaraciones de validez de las elecciones.

e Juego de seis tarjetas de 12.5 x 7.5 cm, por etapa del proceso electoral.
Cada tarjeta contendrd una caracteristica de la etapa correspondiente.
Ademas, se incluirdn en cada juego tres tarjetas como distractores.

Una hoja de rotafolio por equipo.
Cinta adhesiva para pegar la hoja de rotafolio.
Plumones de colores para cada equipo.

“DEBATE DIRIGIDO O DISCUSION GUIADA”
(Técnica grupal de aprendizaje)

Objetivo:

Lograr que el grupo discuta ordenadamente un tema para analizarlo
y adquirir nuevos conocimientos, estimular la division del trabajo y la
responsabilidad, ademds de preparar a las y los participantes para el tra-
bajo en equipo.

Descripcidn:
Consiste en el intercambio de ideas entre varias personas sobre un tema
predeterminado y preparado, con la direccién de la o el facilitador.

Desarrollo:

1. La o el facilitador forma tres equipos, utilizando la técnica de numerarse;
se sugiere que sean de tres a seis integrantes por equipo.

2. En cada equipo se nombra a una o un moderador para la discusién; éste, a
su vez, designa a un relator, cuya tarea es resumir lo que se plantea en cada
exposicién (tres minutos).
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3. La o el facilitador previamente divide el tema de medios de impugnacion,
le proporciona un subtema a cada equipo para su discusién, asi como el
material con la informacidn respectiva (se encuentra en la Guia temdtica
para capacitar a las y los Observadores Electorales).

4. Cada participante tendrd dos minutos para dar su punto de vista y tres
minutos para discutir el tema con el equipo.

5. Posteriormente, los equipos preparan su material para la exposicién ante
el grupo, para lo cual tendran 10 minutos.

6. La o el relator designado por cada equipo expone sus conclusiones frente
al grupo; finalmente, la o el facilitador retoma todas las conclusiones de los
equipos y realiza una sintesis (10 minutos).

Duracién:
El tiempo aproximado es de 30 a 40 minutos, sin embargo, la o el facilita-
dor puede concluir la técnica de acuerdo al interés que observe.

Recomendaciones:
Se sugiere que sean tres equipos de tres a seis integrantes como maximo,
y llevar el tema por escrito para cada equipo.

Materiales:

e Tarjetas con el tema, una por equipo.
Material con informacién sobre cada tema.
Hojas de rotafolio.

Plumones de colores.

Cinta adhesiva.
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Anexo 2

HOJA DE DATOS PARA EL TALLER DE CAPACITACION A LAS Y LOS OBSERVADORES ELECTORALES

Hoja de datos para el taller de capacitacién
alas y los OBSERVADORES ELECTORALES 4 INE

Instituto Nacional Electoral
Proceso Electoral Local 2019-2020

I. Datos de la o el observador electoral

Nombre completo:
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)

@ Edad: @ Sexo: Hombre D Mujer D
@ Escolaridad: @ Ocupacién actual:

@ Estado: Distrito: Seccién:

Domicilio:
Calle Nam. exterior Ndm. interior Colonia o Localidad

Teléfono(s): 10
CP. Municipio Particular Celular

@) cmedentcr T T T T T [ T T T T T T T T T T

@ Observador/a independiente: Sf D No D Organizacién a la que pertenece:

Presenta alguna discapacidad: Sf D No D _ De qué tipo
Intelectual | Mental (psicosocial)| Fisica (motriz) Sensorial

O O O Auditiva [[]  Visual [[]  Lenguaje [] Mdltiple []

11. Datos de la capacitacién

Fecha: @ Estado: Distrito:
dia i

mes  afio

Fue capacitado por: Personal del INE: |:| Personal del OPL: |:| Organizacién a la que pertenece: |:|
Firma: Firma:
Recibf la capacitacién Conozco y acepto los términos del Aviso de privacidad

Comprobante de asistencia al taller de capacitacién & INE
alas y los OBSERVADORES ELECTORALES >

Proceso Electoral Local 2019-2020

Instituto Nacional Electoral

dia mes afio

Nombre completo:
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
@ Nombre de la persona que imparti6 el taller de capacitacién Firma
@ Nombre de la o el funcionario del INE presente durante el taller de capacitacién Firma

Aviso de privacidad:
El Instituto Nacional Electoral, con domicilio en Viaducto Tlalpan 100, Col. Arenal Tepepan, Alcaldfa Tlalpan, C.P. 14610, Ciudad de
México, es el responsable del uso, tratamiento y proteccién de los datos personales que nos proporciones, los cuales seran recabados
para registro, control, seguimiento, impresién de formatos y evaluacién de las actividades inherentes a la integracién de las mesas
directivas de casilla y capacitacién electoral. Para mas informacién acerca del tratamiento de tus datos personales, puedes acceder al
aviso de privacidad integral a través de la liga https://www.ine.mx/transparencia/listado-bases-datos-personales/
ine.mx

Nota: Si fuiste elegidofa para ser funcionariofa de mesa directiva de casilla, te informamos que no podrés participar como observador/a electoral. 8004332000

PORQUE MI PAIS ME IMPORTA CONTAMOS %8 | €INE
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Instructivo para el llenado de la “Hoja de datos para el taller de capaci-
tacion a las y los observadores electorales”

La “Hoja de datos para el taller de capacitacién a las y los observadores
electorales” se compone de tres apartados:

|. Datos de la o el observador electoral
Il. Datos de la capacitacion

Comprobante de asistencia al taller de capacitacién a las y los observadores
electorales

Proporciona a las y los participantes la “Hoja de datos para el taller de capa-
citacion a las y los observadores electorales” para que la llenen con letra le-
gible. Lee en voz alta los apartados e indicales cudles y cdmo deben llenarlos.

Los apartados | y Il deben ser llenados por la o el observador electoral.

|. Datos de la o el observador electoral

Para el llenado del apartado |, pide a las y los participantes que se auxilien
de su Credencial para Votar.

1. Nombre completo: comenzar por el apellido paterno, apellido maternoy
nombre(s).

2. Edad: la actual, ya que algunas credenciales marcan la edad del elector al
momento en que se tramitd y no su edad en tiempo presente.

3. Sexo: marcar con una X el recuadro correspondiente.

4. Escolaridad: el dltimo grado de estudios cursado.

5. Ocupacion actual: principal actividad a la que se dedica o en la que traba-
ja. Por ejemplo, puede ser de profesidn arquitecto y su ocupacién actual
sea empleado de un negocio de materiales de construccion.

6. Estado: nimero del estado donde se encuentra su domicilio (esta com-
puesto por dos digitos, ver Credencial para Votar).

7. Distrito: nimero del distrito al que pertenece el domicilio de la o el ob-
servador electoral (este dato no aparece en la credencial, por lo que
deberds proporcionarselo a las personas participantes, estd compuesto
por dos digitos).

8. Seccidén: nimero de seccién correspondiente al domicilio de la o el ob-
servador electoral (esta compuesto por cuatro digitos, ver Credencial
para Votar).

9. Domicilio: en el siguiente orden: calle, nimero exterior, nimero interior,
colonia o localidad, cédigo postal y municipio.

10. Teléfono(s): numeros telefénicos en los que se pueda localizar (puede
ser particular, del trabajo o de la caseta de la localidad en donde reside y,
en su caso, el nimero de celular).

11. Clave de elector: tal como aparece en la Credencial para Votar. Esta con-
formada por 18 caracteres: letras y nimeros.

HERRAMIENTAS DIDACTICAS PARA IMPARTIR EL TALLER DE CAPACITACION A LAS Y LOS OBSERVADORES ELECTORALES » PROCESO ELECTORAL LOCAL 2019-2020



12.

13.

14.

15.

Observador/a independiente: indicar con una X el recuadro corres-
pondiente.

Organizacién a la que pertenece: si contestd que NO es observador/a
independiente, anotar a qué organizacion pertenece.

Presenta alguna discapacidad: marcar con una X el recuadro corres-
pondiente en caso de que la o el observador sea una persona con disca-
pacidad.

De qué tipo: Si contestd Si en el apartado anterior, indicar en el recuadro
el tipo de discapacidad.

Il. Datos de la capacitacion

16.
17.

18.

19.

20.

Fecha: dia, mes y afio en que se llevd a cabo el taller de capacitacion.
Estado: nimero del estado donde se impartié el taller de capacitacion
(estd compuesto por dos digitos). Proporciénales el dato.

Distrito: nimero del distrito al que pertenece el domicilio donde se im-
partié el taller de capacitacién (estd compuesto por dos digitos). Propor-
cidnales el dato.

Fue capacitado por: se deberd marcar con una X el recuadro que corres-
ponda, seglin la procedencia de la persona que impartié la capacitacién.
Firma: una vez que se hayan llenado por completo los apartados in-
dicados, la o el observador electoral debera firmar en los lugares
correspondientes después de recibir la capacitacion y aceptar el aviso
de privacidad de sus datos personales.

Comprobante de asistencia al taller de capacitacién a las y los observa-
dores electorales

Una vez que la o el observador electoral haya llenado los apartados 'y Il de la
hoja de datos, anota la informacién que se solicita en el talén desprendible,
entrégaselo y coméntale que es su comprobante de asistencia al taller.

21
22.

23.

24.
25.

26.

27.

. Fecha: dia, mes y afio en que se llevd a cabo el taller de capacitacion.

Nombre completo: nombre de la o el observador, comenzando por el
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

Nombre de la persona que impartid el taller de capacitacién: anota tu
nombre.

Firma: plasma tu firma en el lugar correspondiente.

Nombre de la o el funcionario del INE presente durante el taller de
capacitacidn: anota el nombre de la o el funcionario que corresponda.
Firma: solicita la firma a la o el funcionario del INE que estuvo presente en
el taller.

Aviso de privacidad: informacién del INE sobre la proteccién de datos
personales proporcionados por la ciudadanfa.
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Anexo 3

EVALUACION DEL TALLER DE CAPACITACION A LAS Y LOS OBSERVADORES ELECTORALES

Evaluacién del taller de capacitacién
alas y los OBSERVADORES ELECTORALES 4 INE
Proceso Electoral Local 2019-2020

Fecha:

dia mes afio

Taller:

Nombre de la o el facilitador:.

Lugar donde se impartié:

Es observador/a independiente: St |:| No |:|

Nombre de la organizacién a la que pertenece:

Tu opinién es muy importante porque nos permite mejorar la calidad del taller.

En los cuadros siguientes marca con una X la calificacién que consideres para cada caso (4 completamente de acuerdo, 3 de acuerdo,
2 en desacuerdo, 1 completamente en desacuerdo).

Dinamica del taller 4 3 2 1

La planeacién del taller:

Los objetivos planteados al inicio del taller se cubrieron:

Los temas abordados se apegaron al cumplimiento de los objetivos:

La secuencia de los temas:

La duracién del taller:

O A WIN] =

El tiempo destinado a cada tema:

Facilitador/a 4 3 2 1
La forma de coordinar el taller:

La forma de explicar los temas:

La actitud y control del grupo:

El trato amable y profesional con las y los participantes:

Las explicaciones y ejemplos:

La puntualidad al inicio y al término:

El lenguaje:

La resolucién de las dudas:

O || N T AW N =

La motivacién a las y los participantes para atraer el interés:

Logistica 4 3 2 1

. Las condiciones del mobiliario:

. El material que se utilizé para facilitar la comprensién:

El equipo utilizado para llevar a cabo el taller:

La solucién de imprevistos:

(G FN) RN

. El material Guia temética para capacitar a las y los Observadores Electorales

Comentarios:

Gracias por tu cooperacion en el mejoramiento de la calidad del taller.

PORQUE MI PAIS ME IMPORTA CONTAMOS %8 | #INE
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