
CAPACITACIÓN A 
FUNCIONARIOS DE CASILLA



• Apertura

• Votación

• Cierre de la votación

• Escrutinio y computo

JORNADA ELECTORAL



La apertura de la casilla ocurrirá a las 8:00 

horas, sin que por ningún motivo se puedan abrir 

antes de dicha  hora.

APERTURA



• En  presencia de los representantes de candidatos 

debidamente acreditadas;

• Los funcionarios abrirán el paquete electoral; 

• Sin permitir nunca que los representantes  tomen el 

material electoral

¿QUÉ TENGO QUE HACER?



• El Presidente y el Secretario llenarán el “acta de la 

jornada electoral” y contarán el número de boletas 

recibidas, una vez llenada deberán firmarlas también los 

representantes que estuvieron presentes.

• El escrutador empieza con el armado de la urna y la 

mampara.



Hora de 

instalación

Inicio de la 

votación 

Se elaboró un acta 

única  en términos de 

practicidad incluyendo 

los datos de 

instalación de la 

casilla, así como los 

datos de inicio de la 

votación y término de 

la misma.

Cierre de la votación



¿CÓMO DEBO RECIBIR LA VOTACIÓN?

Los votantes sufragarán en el orden en que se presenten, siempre y cuando 

cumplan con estos requisitos:

• Identificarse plenamente con credencial universitaria o de INE o 

identificación con fotografía.

• Que el nombre del elector figure en la lista nominal.



El elector emitirá en secreto su voto.

El secretario de la casilla anotará en la lista nominal la 

palabra “votó” e impregnará con tinta indeleble el dedo 

pulgar derecho del elector.



SI SE PRESENTAN IRREGULARIDADES 
¿QUÉ HAGO?

• Se contará con un “acta de incidentes”, en la cual los funcionarios de la 

mesa directiva de casilla asentarán lo ocurrido.

• Esta acta deberá incluirse en el paquete electoral (sobre).



Esta acta deberá de llenarse solo 

en caso de haber incidentes 

durante la instalación de casilla, 

votación, cierre y escrutinio  



¿QUÉ  HAGO SI ME PRESENTAN UN ESCRITO?

El secretario deberá :

• Recibir los escritos.

• Y en el acta de cierre asentar si se presentaron escritos y anexarlos al

paquete electoral.



¡RECUERDA QUE…

Únicamente permanecerán en la casilla los 

funcionarios, los representantes de los candidatos y 

auxiliares electorales debidamente acreditados.



CIERRE DE LA VOTACIÓN

• Será a las 18:00 horas

• Antes, si hubiesen votado todos los electores incluidos en la lista nominal.

• Después, si aun se encuentran formadas personas en la casilla de electores.



CONCLUIDA LA VOTACIÓN 

Se levantará el “acta de la jornada y

escrutinio” y será firmada sin excepción por

todos los funcionarios y representantes.



Este formato se 

realizó con el fin de 

hacer mas practico 

el  escrutinio.

El acta cambia de 

color según la 

candidatura y el 

color será similar al 

de la boleta 

correspondiente



REGLAS A SEGUIR…

El secretario :

Contará las boletas sobrantes y las inutilizará por medio de dos rayas

diagonales y anotará el número en el “cierre de la votación y escrutinio”

contará en la lista nominal el número de electores que votaron

El escrutador:

Abrirá la urna, sacará las boletas depositadas y mostrará a los presentes que la

urna quedó vacía y contará las boletas extraídas de la urna.



REGLAS A SEGUIR…

El presidente :

Auxiliado por el secretario y el escrutador clasificará las boletas para 

determinar:

• El número de votos emitidos a favor de los candidatos

• El número de votos  anulados

• El secretario asentará  en el “acta de votación y escrutinio” el resultado de 

cada uno.



BOLETAS ELECTORALES 

Este formato se 

realizó con el fin de 

hacer mas practica 

la votación y el 

escrutinio.

Cambia de 

acuerdo al tipo 

de elección 

Cambia de acuerdo al sector que

emita su voto: Docente, Alumno o

Administrativo.

Se personalizaron a 

color con el fin de que 

el elector al momento 

de emitir su voto no 

se confunda y lo 

deposite en la urna 

correspondiente.

DEFENSORIA UNIVERSITARIA



¿CUÁNDO ES UN VOTO VALIDO O 
UN VOTO NULO?



Válido, si el elector marca un  

emblema  o algún lugar del cuadro 

que contiene el nombre del candidato.



Ejemplo de voto válido

DEFENSORIA UNIVERSITARIA
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¿CUÁNDO ES UN VOTO INVALIDO O 
UN VOTO NULO?



Los votos emitidos en 

forma distinta a los ya 

mencionados serán 

nulos.



Ejemplo de voto nulo
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¿QUÉ HAGO AL  TÉRMINO DEL ESCRUTINIO
Y COMPUTO
DE CADA UNA DE LAS ELECCIONES?

Se formará un  paquete  electoral, con la siguiente documentación:

Original:

1. Sobre que contenga la primera hoja de la Acta de la jornada electoral; 

Acta de incidentes, los escritos de protesta y las listas nominales de los 

electorales

2. Sobre que contenga la primera hoja de escrutinio y computo,

3. Sobre que contenga  las boletas de los votos validos

4. Sobre que contenga las boletas de los votos nulos,

5. Sobre que contenga las boletas sobrantes inutilizadas. 



¡RECUERDA QUE…

Se entregará copia legible de las 

actas levantadas en la casilla a los 

representantes de las planillas



PARA GARANTIZAR  LA SEGURIDAD 
DEL PAQUETE ELECTORAL:

Se deberá:

Cerrar y sellar  el paquete electoral, y una vez hecho esto lo deberán firmar todos  los 
integrantes de la mesa directiva de casilla y los representantes de los candidatos; Que 
aun se encuentren presentes

El presidente deberá entregarlo a la Comisión  Electoral Universitaria inmediatamente 
después de clausurar la casilla.



CONTACTO

GRACIAS

comisionelectoraluniversitaria@uaz.edu.mx

Comisión Electoral Universitaria UAZ

(492) 92 555 61


