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PRESENTACIÓN

La O�cina Nacional de Plani�cación y Organismos 
Electorales Subalternos, por intermedio de la Dirección 
de Capacitación Electoral, siguiendo los lineamientos de 
la Junta Nacional Electoral, en su incansable esfuerzo por 
facilitar la capacitación de las electoras y electores 
seleccionados en el marco del Servicio Electoral, como 
miembros, secretarias o secretarios de Mesa Electoral, en 
los conocimientos inherentes a la Organización y 
Funcionamiento del Centro de Votación y la Mesa 
Electoral, presenta la Guía Práctica de Llenado de Actas 
e Instrumentos Electorales.
    
A través de la información contenida en la presente Guía, 
se procura instruir a los miembros, secretarias o 
secretarios de Mesa Electoral, acerca de la forma de llenar 
las actas e instrumentos electorales que serán utilizados 
el día domingo 8 de diciembre de 2013, fecha �jada por 
el Consejo Nacional Electoral para la celebración del 
proceso de Elecciones Municipales recientemente 
convocado.

Este novedoso instrumento contiene un modelo de 
ejemplares de las actas e instrumentos electorales que a 
continuación se señalan:

Acta de Instalación y Recepción de Material Electoral
Acta de Constitución y Votación de la Mesa Electoral
Hoja Auxiliar de Escrutinio
Acta de Escrutinio de Contingencia (Voto Nominal)
Acta de Escrutinio de Contingencia (Voto Lista)
Hoja Auxiliar de Conteo para la Veri�cación Ciudadana
Constancia de Veri�cación Ciudadana
Sobres Nº 1, 2 y 4.

Cada una de las actas e instrumentos electorales 
mencionados deben ser llenados con letra de molde, en 
forma clara y legible, sin tachaduras, ni enmendaduras, 
utilizando tinta de un solo color y anotando en cada 
casilla la información requerida. 

El conocimiento previo de éstos y el aprendizaje acerca 
de su correcto llenado en la fase de capacitación, les 
permitirá a los miembros, secretarias o secretarios de las 
mesas electorales mayor celeridad y e�ciencia en el 
desarrollo de esta tarea, durante la ejecución de los actos 
que llevarán a cabo las mesas electorales.

Es importante destacar, que esta Guía ha sido elaborada 
con el �n de servir como instrumento permanente de 
capacitación a electoras y electores en cumplimiento del 
Servicio Electoral, durante la realización de futuros 
procesos.



TESTIGO

TESTIGO

CARGO

TESTIGO

TESTIGO

TESTIGO

OPERADORA U OPERADOR 
DEL SISTEMA INTEGRADO (OSI)

TESTIGO

FIRMAAPELLIDOS Y NOMBRES (Legibles) C.I. Nº SIGLAS / Nº

En la ciudad de:(10) __________________________, siendo las:(11) __________, en fecha:(12)_______,de (13) __________________ de(14)_________, estando presentes los integrantes
de la Mesa Electoral y la operadora u operador del Sistema Integrado, luego de examinar sus credenciales y prestado el juramento de Ley. La Presidenta o Presidente declara instalada la
Mesa Electoral de acuerdo con lo establecido en los artículos 108, 109 y 110 de la Ley Orgánica de Procesos Electorales, y el árticulo 294 y siguientes del Reglamento General de la Ley
Orgánica de Procesos Electorales.

SECRETARIA  O SECRETARIO

TELÉFONO / CELULAR

PRESIDENTA O PRESIDENTE

)selbigeL( SERBMON Y SODILLEPAOGRAC C.I. Nº

MIEMBRO B

FIRMA

MIEMBRO A

(15)

(16)

Completo Faltante

6 Bolígrafos.

1 c/u Manual de Funcionamiento de la Mesa Electoral y libreta de hojas blancas 
1 Hoja contentiva de Distintivos de los Integrantes y Testigos de Mesa Electoral.

1

1  X C.V Tinta sólida para impresión de huella dactilar.

Número telefónico de la Sala Situacional.
1 Talonario Planilla de Incidencias.

4 Tirrajes para cerrar las bolsas plásticas.

Frascos de: Desengrasante y Tinta Indeleble; y Paquetes de Papel Secante.(* Ver cuadro de rangos al reverso de esta Acta)
2 c/u

1
Sobres Nº1, Nº2 y Nº 4. (El Sobre Nº 4 aplica en el Municipio Libertador del Distrito Capital, Municipios Baruta, Chacao el Hatillo y Sucre del estado Miranda y 

Municipios José Antonio Páez y Rómulo Gallegos del Estado Apure)

1 Cuaderno de Votación.
1 Juego de Acta de Constitución y Votación de la Mesa Electoral.

Las mesas electorales recibirán una maleta o caja con el material electoral señalado en las letras "A" y "B" . 
La Mesa Electoral Nº 1 adicionalmente recibirá en su maleta o caja el material electoral señalado en la letra "C".

A
Cantidades

LA MALETA, CAJA O CONTENEDOR DEL MATERIAL ELECTORAL DEBE CONTENER:
Casilla para chequear el 

Material Electoral (17)

1 Etiqueta para cerrar la Maleta del Material Electoral.

1 Marcador de tinta roja para llenar los avisos de Identificación de la Mesa Electoral por Terminales de Cédula de Identidad.
2 c/u Sellos de: "Mesa Electoral","No Voto" y Avisos de Identificación de la Mesa Electoral por terminales de la Cédula de Identidad.

X Rango

Rollos de: cintas transparentes y cintas de seguridad del Poder Electoral. (color  amarillo).

2 c/u Tinta sólida para impresión de huella dactilar; Tinta humeda para Sellos (Roll-On) y Almohadilla.

Porta Desengrasante y Tinta.
2

1 Juego de Acta de Instalación y Recepción de Material Electoral.

Pares de guantes de latex ( para el Miembro B )

TESTIGO

1 c/u

Recibos de Entrega de los Sobres. ( 3 Recibos para el Municipio Libertador del Distrito Capital, Municipios Baruta, Chacao el Hatillo y Sucre del estado Miranda y 

Municipios José Antonio Páez y Rómulo Gallegos del Estado Apure)

2  X Mesa Planilla de Registro y Control de Acompañantes para Votar (en centros de votación con hasta 2 mesas electorales)

2

Etiquetas para cerrar los Sobres.

1 c/u

EL PAQUETE EXTRA CONTIENE: (ver cuadro de rangos al reverso de esta Acta)

B

2 Parabanes (para resguardar la Máquina de Votación y las Boletas Electorales).
2 c/u Bolsas plásticas transparentes para colocar la Memoria Removible, Etiquetas para identificarla.

 d  d  
1Marcador de Tinta Roja;  2 Tintas sólidas para Huella Dactilar; 6 Bolígrafos; 1 Almohadilla para Sellos Húmedos;  1 Frasco de Tinta (Roll On); 1 

1 c/u Bolsa plástica para la devolución del desengrasante y tinta indeleble  (los frascos deben ser devueltos bien tapados y entirrados).
g ( p )

1 c/u

Afiches de: Garantías Electorales, Normas de Seguridad en el Centro de Votación, Funcionamiento de la Mesa Electoral, Boleta Electoral, Funciones 
de la Coordinadora o Coordinador del Centro de Votación, Funciones de los Efectivos Militares del Plan República, Voto Asistido. Listado de 

Cédulas de Identidad de las Electoras y Electores 
(COLOCAR LOS AFICHES Y LISTADO EN UN LUGAR VISIBLE EN LA ENTRADA DEL CENTRO DE VOTACIÓN)

ver cuadro de 
rangos

Afiche Verificación Ciudadana, Juegos de Constancias, Hojas Auxiliares de Conteo, etiquetas para: los sobres, las maletas y las Cajas. 

LA MESA ELECTORAL Nº 1 ADICIONALMENTE RECIBIRÁ EN LA MALETA, CAJA O CONTENEDOR  DE MATERIAL ELECTORAL  LO 
SIGUIENTE:

1 c/u

LA MALETA DE LA MÁQUINA DE VOTACIÓN DEBE CONTENER:

1 Máquina de Votación, Boletas Electrónicas, 1 Memoria Removible dentro del compartimiento de la MV, 1 Dispositivo de Autenticación Integral.
Dispositivo de Transmisión MODEM: (donde aplique), Juego de antenas, 2 Fuente de Poder, Cable de comunicación USB, Cable de
comunicación puerto COM DB9A DB9, Conector DB9 a DB25, 1 Inversor de corriente (aplica MV 3300 y 4000), 2 Rollos de Papel Térmico: 1
dentro de la MV y otro de repuesto.
Componentes Eléctricos: 1 Extensión de 12 mts,1 Cable de Poder (AC) para inversor con extensión de bornes integrado (aplica MV 4200 y
4300), 1 Cable de Poder (AC para inversor aplica MV 4000 ), Cable de Poder (AC) para inversor y Cable de Poder (aplica MV 3300), 1 Batería de
600 amp, 1 Adaptador tipo conector de 3 a 2. 
Sobre de Manila media carta: Reporte impreso (clave para desbloqueo MV), Etiqueta adhesiva de color Magenta, Etiqueta adhesiva de color
azul, Etiqueta adhesiva con la identificación (x) de color rojo.

1 Bolsa negra plástica tipo "A" para basura y material de desperdicio (No enviar al Consejo Nacional Electoral).
Bolsa plástica para: Material Reutilizable, Material Desechable y Etiquetas para Identificarlas.

C

1 c/u Caja de Resguardo de Comprobantes de Voto, Etiqueta para cerrarla y Bolsa plástica para colocarla.

VERIFICADO

TESTIGO

ver cuadro de 
rangos

TESTIGO

Rollo de: Cintas Transparentes y Cintas de Seguridad del Poder Electoral (color amarillo); 4 Tirrajes para cerrar bolsas plásticas; 2 Sellos de: "Mesa 
Electoral", "No Voto"  y 2 Frascos de: Desengrasante y Tinta Indeleble.

TESTIGO

TESTIGO

TESTIGO

TESTIGO

)selbigeL( SERBMON Y SODILLEPAOGRAC C.I. Nº AMRIFºN / SALGIS

OPERADORA U OPERADOR 
DEL SISTEMA INTEGRADO (OSI)

SECRETARIA  O SECRETARIO

MIEMBRO B

MIEMBRO A

PRESIDENTA O PRESIDENTE

OBSERVACIONES:
(18)

Se levanta la presente Acta de conformidad con la Ley y el Reglamento aprobado por el Consejo Nacional Electoral, en original y copia de un mismo tenor y a un 
solo efecto, la cual firman:

)selbigeL( SERBMON Y SODILLEPAOGRAC RALULEC / ONOFÉLETAMRIFºN .I.C

ORIGINAL 
REMÍTASE EN EL SOBRE Nº 1

Llénese en letra de molde, clara y legible.

En el Acto de Instalación se debe verificar que la Máquina de Votación funciona e imprime los reportes de configuración, diagnóstico del sistema, código de 
verificación e impresora. 

NO VERIFICADO

Coloque el sello de la Mesa 
Electoral.

(19)

(20)
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Nombre de la ciudad                             Hora                             Fecha                          Mes                         Año

Datos de los Integrantes de la Mesa Electoral y la  Operadora u Operador del Sistema Integrado OSI

ACTA DE INSTALACIÓN Y RECEPCIÓN DE MATERIAL ELECTORAL

La Secretaria o Secretario llena el Acta siguiendo las Instrucciones que aparecen en su reverso;  la �rma y la hace �rmar 
por los demás integrantes de la Mesa, Operadora u Operador del Sistema Integrado OSI y testigos presentes. Luego, 
estampa el sello de la Mesa Electoral.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ESTA ACTA 

SECCIÓN I 

SECCIÓN II 

SECCIÓN III

 Esta Acta se ha dividido en VI Secciones, a los �nes de la explicación de su llenado.

En esta Sección del Acta se anotan los datos correspondientes al lugar, hora y fecha de la realización del Acto 
de Instalación, así como de los Integrantes de la Mesa Electoral, Operadora u Operador del Sistema Integrado 
OSI y testigos presentes.  

NUMERO DE EJEMPLARES RESPONSABLE DEL LLENADO MODO DE LLENADO

0202

0303

0404

0505

0707

0606

0808

0909

0101

1010 1111 1212 1313 1414

1515

1616

1717

1818

Los datos requeridos en esta Sección del Acta se anotan de la carátula del Cuaderno de Votación.
Ejemplo:

Nombre de la Elección: Elecciones Municipales 2013

 Acta Nº: 200-010103001-02-1 (número impreso colocado en la parte inferior del código de barra)

Entidad Federal: Dtto. Capital

Municipio: CE. Blvno. Libertador

Nombre y Dirección del Centro de Votación: Instituto Ciclo Diversificado Fermín Toro. Urbanización El Silencio 
derecha calle Solís, izquierda calle Marcos Parra. Frente  calle Solís a Marcos Parra Frente Metro El Silencio

Código Centro de Votación:  010103001

Mesa Electoral Nº: 02

Número de Electoras y Electores inscritos en el Cuaderno de Votación: 600

Terminales de Cédula de Identidad Desde: 50 Hasta: 99

Se subdivide en tres partes: A, B y C

Datos de los testigos

SECCIÓN IV

SECCIÓN V

Marque con una (X) en el recuadro que corresponda si la máquina de votación funciona e imprime los Reportes 
de Configuración, Diagnóstico del Sistema, Impresora y Código de Verificación. 

En la casilla Observaciones se deja constancia de algún incidente, hecho o contingencia que se presente 
durante el Acto de Instalación.

5

Original y Copia Secretario o secretaria
A mano con letra de molde, 
utilizando bolígrafo de tinta 

color azul o negro

Parte A Indica en cada renglón la cantidad y descripción del material electoral contenido en la caja o maleta.

             Marque con una (X) en el recuadro Completo o Faltante, según sea el caso.

Parte B Indica lo que debe contener la maleta de la máquina de votación y los componentes del sistema 
eléctrico.

             Marque con una (X) en el recuadro Completo o Faltante, según sea el caso.

Parte C Indica que la Mesa Electoral Nº 1, adicionalmente, recibirá en la caja o maleta la Lista de Cédulas de 
Identidad, afiches y avisos (a ser colocados en lugares visibles en las afueras y dentro del centro de votación), 
el material requerido para la Verificación Ciudadana, así como el paquete extra, este último atendiendo a un 
rango establecido sobre el total de Mesas por centro.

             Marque con una (X) en el recuadro Completo o Faltante, según sea el caso.

1919 La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y Nº de teléfono de los Integrantes 
de la Mesa Electoral y el OSI, y les indica firmar. 

La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y siglas/Nº de la organización que 
representan los testigos, y les indica firmar. Luego, estampa el sello de la Mesa Electoral.  

SECCIÓN VI

2020



NOTAS:
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ACTA DE CONSTITUCIÓN Y VOTACIÓN DE LA MESA ELECTORAL

La Secretaria o Secretario llena el Acta siguiendo las Instrucciones que aparecen en su reverso, tiene tres 
momentos para completar su llenado, es decir, durante la Constitución, Votación y Cierre del Acto; la �rma 
y la hace �rmar por los demás integrantes de la Mesa, Miembro de Reserva, Operadora u Operador del 
Sistema Integrado OSI y testigos presentes. Luego, estampa el sello de la Mesa Electoral.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ESTA ACTA 

SECCIÓN I 

SECCIÓN II CONSTITUCIÓN DE LA MESA ELECTORAL 

SECCIÓN III ACTO DE VOTACION

NÚMERO DE EJEMPLARES

Un (1) Original y tres (3) Copias

Nombre de la ciudad                        Hora                       Fecha                   Mes                     Año

Datos de los Integrantes de la Mesa Electoral, Miembro de Reserva, la Operadora u Operador del 
Sistema Integrado OSI y testigos.

SECCIÓN IV CIERRE DEL ACTO DE VOTACION

Los datos requeridos en esta Sección del Acta se anotan de la carátula del Cuaderno de Votación.

Nombre de la Elección: Elecciones Municipales 2013

Acta Nº: 200-010103001-02-1 (número impreso colocado en la parte inferior del código de barra)

Entidad Federal: Dtto. Capital 

Municipio: CE. Blvno. Libertador

Nombre y Dirección del Centro de Votación: Instituto Ciclo Diversi�cado Fermín Toro. Urbanización El 
Silencio derecha calle Solís, izquierda calle Marcos Parra. Frente  calle Solís a Marcos Parra Frente Metro 
El Silencio

Código Centro de Votación:  010103001

Mesa Electoral Nº: 02

Número de Electoras y Electores inscritos en el Cuaderno de Votación: 600

Terminales de Cédula de Identidad Desde: 50 Hasta: 99

0202

0303

0404

0505

0707

0606

0808

0909

0101

En esta Sección del Acta se anotan los datos correspondientes al lugar, hora y fecha de la realización del Acto 
de Constitución, así como de los Integrantes de la Mesa Electoral, Miembro de Reserva, Operadora u 
Operador del Sistema Integrado OSI y testigos presentes.

 Se anota la hora en que inicia el Acto de Votación.

 Se anotan los datos correspondientes en caso que ocurra una Desincorporación e Incorporación de 
los Integrantes de la Mesa Electoral y Testigos.

 En el espacio correspondiente a la Desincorporación
Nombres y Apellidos, Nº de cédula de identidad de quien se esté desincorporando; hora en que se 
realiza, cargo que ocupaba y �rma.

 En el espacio correspondiente a la Incorporación
Nombres y Apellidos, Nº de cédula de identidad de quien se esté incorporando; hora en que se 
realiza, cargo a ocupar y �rma.

1010 1111 1212 1313 1414

1515

1616

1717

1818

1919

2020

2121

2222

Se anota la hora en que se anuncia el cierre del Acto de Votación.

Se anota el total en números y en letras de las electoras y electores que acudieron a votar y que el Miembro A 
registró en la carátula del Cuaderno de Votación.

En la casilla Observaciones se deja constancia de algún incidente, hecho o contingencia que se presente 
durante el cierre del Acto de Votación.

La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y Nº de teléfono de los Integrantes 
de la Mesa Electoral, Miembro de Reserva  y el OSI, y les indica �rmar. 

La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y siglas/Nº de la organización que 
representan los testigos, y les indica �rmar. Luego, estampa el sello de la Mesa Electoral.  

7

Secretario o secretaria

Esta Acta se ha dividido en IV Secciones a los �nes de la explicación de su llenado.

En la casilla Observaciones se deja constancia de algún incidente, hecho o contingencia que se presente 
durante el Acto de Votación.

RESPONSABLE DEL LLENADO MODO DE LLENADO

A mano con letra de molde, 
utilizando bolígrafo de tinta 

color azul o negro

Ejemplo:

2323



SECCIÓN I SECCIÓN II SECCIÓN III



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ESTA HOJA AUXILIAR 9

HOJA AUXILIAR DE ESCRUTINIO

Se encuentra en el paquete de material electoral de contingencia que solicita la Presidenta o Presidente de la 
Mesa Electoral en el Centro de Acopio de Contingencia respectivo cuando se aplique el Sistema Manual de 
Votación. 

La Secretaria o Secretario llena la Hoja siguiendo las Instrucciones que aparecen en la parte superior del 
instrumento y luego traslada la información al Acta de Escrutinio de Contingencia respectiva. Finalmente, la 
entrega a la Presidenta o Presidente de la Mesa Electoral para que la anexe al Acta de Escrutinio de 
Contingencia que corresponda.

Esta Hoja se ha dividido en III Secciones, a los �nes de la explicación de su llenado.

SECCIÓN I 

SECCIÓN II  

SECCIÓN III 

PARTES

Una (1) por cargo a escrutar Secretario o secretaria

RESPONSABLE DEL LLENADO MODO DE LLENADO

A mano con letra de molde, 
utilizando bolígrafo de tinta 

color azul o negro

En esta Sección de la Hoja Auxiliar se anotan los datos requeridos que se trasladan del Acta de Escrutinio de 
Contingencia que corresponda, seleccionando, previamente, el recuadro donde se pueda escrutar una alianza 
completa. 

Se anota cada voto obtenido por candidato o candidata, lista y alianza (VTV), así como los votos nulos, 
remarcando con una línea cada lado y centro del cuadro pespunteado que sirve de guía.

Siglas Nº Organizaciones postulantes:
 
Nombres y apellidos candidata o candidato: Se anotan en letra clara y legible. 

VTV: Se anota un voto cada vez que aparezcan marcadas en una boleta electoral varias tarjetas de un mismo 
candidato o candidata y lista que conformen una alianza.

VOTOS NULOS: 
Se anotan los votos anunciados NULOS por el Presidente o Presidenta de la Mesa Electoral.

NOTAS:

En esta Sección de la Hoja Auxiliar se anotan nombre de la elección y cargo a escrutar

Elección de: 

Cargo a Escrutar:



Co loque  el sello 
de la Mesa  
E lec tora l.MARGINALES

Junta Nacional Electoral

ACTA DE ESCRUTINIO DE CONTINGENCIA (NOMINAL)
 

OBSERVACIONES:

PRESIDENTA O PRESIDENTE

MIEMBRO A 

MIEMBRO B

SECRETARIA O SECRETARIO

CANDIDATAS O CANDIDATOS SIGLAS/N° CÓD.

(EN NÚMEROS) (EN LETRAS)

(Votos Válidos de + Votos Válidos de las Alianzas) cada candidata o candidato

(19)

(20)

(21)

(22)

De conformidad con la Ley y las Normas aprobadas por el Consejo Nacional Electoral, se levanta la presente acta en original y seis (6) copias de un mismo tenor y a un solo efecto, la cual firman: 

C.I. N°NOMBRES Y APELLIDOS
(23)

CARGO FIRMA TELÉFONO CELULAR

NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS TESTIGOS
(24)

C.I. N° SIGLAS / N° FIRMA

Llénese en letra de molde, en forma clara y legible.,

En la ciudad de:_______________,siendo las:____, en fecha:_____de___________de ______, culminado el Acto de Votación de esta Mesa 
Electoral y de conformidad con lo establecido en el artículos 141, 142 y 143 de la Ley Orgánica de Procesos Electorales, se procedió al escrutinio 
manual, siendo los resultados electorales los siguientes:

(12)(10) (11) (13)

TOTAL VOTOS VÁLIDOS

TOTAL VOTOS NULOS

TOTAL DE VOTOS
 (Válidos + Nulos)

(14)

Terminales de Cédula de Identidad: Desde: Hasta:
(09)

Código C.V: Mesa Electoral Nº: Nº de Electoras y Electores inscritos en el Cuaderno 

Entidad Federal: Municipio:

Nombre  y Dirección del Centro de Votación:

(03) (04)

(06)

(05)

(07)

(08)

Elección de:
(01)

,

(02)

Acta Nº:

de Votación:

X

X

CANTIDAD DE VOTOS 
VÁLIDOS (en números)

(17)

CANTIDAD DE VOTOS VÁLIDOS (en letras)

(18)

MIEMBRO DE RESERVA

OPERADORA U OPERADOR OSI

Electoras y electores que votaron según Cuaderno de Votación:
EN NÚMEROS EN LETRAS

Cantidad de Comprobantes de Votos Depositados en la Caja de Resguardo:
EN NÚMEROS EN LETRAS

Cantidad de Boletas Depositadas en la Urna:
EN NÚMEROS EN LETRAS

(15)

(16)

(16-A)
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ACTA DE ESCRUTINIO DE CONTINGENCIA NOMINAL

Se encuentra en el paquete de material electoral de contingencia que solicita la Presidenta o Presidente de la Mesa 
Electoral en el Centro de Acopio de Contingencia respectivo cuando se aplique el Sistema Manual de Votación.  La 
Secretaria o Secretario llena el Acta siguiendo las Instrucciones que aparecen en su reverso; la �rma y la hace �rmar por 
los demás integrantes de la Mesa, Miembro de Reserva, Operadora u Operador del Sistema Integrado OSI y testigos 
presentes. Luego, estampa el sello de la Mesa Electoral.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ESTA ACTA 

SECCIÓN I 

SECCIÓN II 

SECCIÓN III 

PARTES

Nombre de la ciudad                        Hora                       Fecha                   Mes                     Año

SECCIÓN IV 

Los datos requeridos en esta Sección del Acta se anotan de la carátula del Cuaderno de Votación.

Nombre de la Elección: Elecciones Municipales 2013

Acta Nº: 200-010103001-02-1 (número impreso colocado en la parte inferior del código de barra)

Entidad Federal: Dtto. Capital

Municipio: CE. Blvno. Libertador

Nombre y Dirección del Centro de Votación: Instituto Ciclo Diversi�cado Fermín Toro. Urbanización El 
Silencio derecha calle Solís, izquierda calle Marcos Parra. Frente  calle Solís a Marcos Parra Frente Metro 
El Silencio

Código Centro de Votación:  010103001

Mesa Electoral Nº: 02

Número de Electoras y Electores inscritos en el Cuaderno de Votación: 600

Terminales de Cédula de Identidad Desde: 50 Hasta: 99

0202
0303

0404

0505

0707

0606

0808

0909

0101

En esta Sección del Acta se anotan los datos correspondientes al lugar, hora y fecha de la realización del Acto 
de Escrutinio Manual de Contingencia, así como la cantidad de electoras y electores que votaron según el 
Cuaderno de Votación, y la cantidad de votos depositados.

1010 1111 1212 1313 1414
1515

1616

1717

1818

1919

2020

2121

2222

Esta Acta se ha dividido en IV Secciones, a los �nes de la explicación de su llenado.

Se anota el total en números y en letras de las electoras y electores que votaron según Cuaderno de Votación.

Se anota en números y en letras la cantidad de Comprobantes de Votos Depositados en la Caja de Resguardo.

Se anota en números y en letras la cantidad de Boletas Depositadas en la Urna.

En esta Sección del Acta la información pre impresa, corresponde a nombre y apellido de las candidatas o 
candidatos, siglas/Nº de la organización con �nes políticos, grupo de electoras o electores, o nombre de la 
candidata o candidato postulado por iniciativa propia y código del postulante. Se anotan la cantidad de votos 
válidos por cada candidata o candidato, total de votos válidos, votos nulos y total de votos escrutados. En la 
casilla Observaciones se deja constancia de la contingencia, de algún incidente o hecho que se presente. 

Se anota en números  la cantidad de votos válidos por cada candidata o candidato.

Se anota en letras la cantidad de votos válidos por cada candidata o candidato.

Se anota en números y en letras el total de votos válidos.

Se anota en números y en letras los votos nulos.

Se anota en números y en letras el total de votos escrutados.

En la casilla de Observaciones se deja constancia de algún incidente, hecho o contingencia que se 
presente durante el Escrutinio Manual de Contingencia.

2323

2424

La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y Nº de teléfono de los 
Integrantes de la Mesa Electoral, Miembro de Reserva  y el OSI, y les indica �rmar. 

La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y siglas/Nº de la organización 
que representan los testigos, y les indica �rmar. Luego, estampa el sello de la Mesa Electoral.

11

Original y Seis (6) Copias Secretario o secretaria

RESPONSABLE DEL LLENADO MODO DE LLENADO

A mano con letra de molde, 
utilizando bolígrafo de tinta 

color azul o negro

Ejemplo:

1616
A



Co loque  el sello 
de la Mesa  
E lec tora l.

MARGINALES

Junta Nacional Electoral

ACTA DE ESCRUTINIO DE CONTINGENCIA (LISTA)

OBSERVACIONES:

PRESIDENTA O PRESIDENTE

MIEMBRO A 

MIEMBRO B

SECRETARIA O SECRETARIO

SIGLAS/N° CÓD.

(EN NÚMEROS) (EN LETRAS)

(Votos Válidos de + Votos Válidos de  Alianzas) cada organización 

(19)

(20)

(21)

(22)

De conformidad con la Ley y las Normas aprobadas por el Consejo Nacional Electoral, se levanta la presente acta en original y seis (6) copias de un mismo tenor y a un solo efecto, la cual firman: 

C.I. N°NOMBRES Y APELLIDOS
(23)

CARGO FIRMA TELÉFONO CELULAR

NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS TESTIGOS (24) C.I. N° SIGLAS / N° FIRMA

Llénese en letra de molde, en forma clara y legible.

En la ciudad de:_______________,siendo las:____, en fecha:_____de___________de ______, culminado el Acto de Votación de esta Mesa 
Electoral y de conformidad con lo establecido en los artículos 141, 142 y 143 de la Ley Orgánica de Procesos Electorales, se procedió al escrutinio 
manual, siendo los resultados electorales los siguientes:

(12)(10) (11) (13)

TOTAL VOTOS VÁLIDOS

TOTAL VOTOS NULOS

TOTAL DE VOTOS
 (Válidos + Nulos)

(14)

Terminales de Cédula de Identidad: Desde: Hasta:
(09)

Código C.V: Mesa Electoral Nº: Nº de Electoras y Electores inscritos en el Cuaderno 

Entidad Federal: Municipio:

Nombre  y Dirección del Centro de Votación:

(03) (04)

(06)

(05)

(07)

(08)

Elección de:
(01)

,

(02)

Acta Nº:

de Votación:

X

X

CANTIDAD DE VOTOS 
VÁLIDOS (en números)

(17)

CANTIDAD DE VOTOS VÁLIDOS (en letras)

(18)

MIEMBRO DE RESERVA

OPERADORA U OPERADOR OSI

Electoras y electores que votaron según Cuaderno de Votación:
EN NÚMEROS EN LETRAS

Cantidad de Comprobantes de Votos Depositados en la Caja de Resguardo:
EN NÚMEROS EN LETRAS

Cantidad de Boletas Depositadas en la Urna:
EN NÚMEROS EN LETRAS

(16)

(16-A)

(15)
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Se encuentra en el paquete de material electoral de contingencia que solicita la Presidenta o Presidente de 
la Mesa Electoral en el Centro de Acopio de Contingencia respectivo cuando se aplique el Sistema Manual 
de Votación.  La Secretaria o Secretario llena el Acta siguiendo las Instrucciones que aparecen en su reverso; 
la �rma y la hace �rmar por los demás integrantes de la Mesa, Miembro de Reserva, Operadora u Operador 
del Sistema Integrado OSI y testigos presentes. Luego, estampa el sello de la Mesa Electoral.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ESTA ACTA 

SECCIÓN I 

SECCIÓN II 

SECCIÓN III 

PARTES

Nombre de la ciudad                         Hora                       Fecha                   Mes                     Año

SECCIÓN IV 

Los datos requeridos en esta Sección del Acta se anotan de la carátula del Cuaderno de Votación.

Nombre de la Elección: Elecciones Municipales 2013

Acta Nº: 200-010103001-02-1 (número impreso colocado en la parte inferior del código de barra)

Entidad Federal: Dtto. Capital

Municipio: CE. Blvno. Libertador

Nombre y Dirección del Centro de Votación: Instituto Ciclo Diversi�cado Fermín Toro. Urbanización El 
Silencio derecha calle Solís, izquierda calle Marcos Parra. Frente  calle Solís a Marcos Parra Frente Metro 
El Silencio

Código Centro de Votación:  010103001

Mesa Electoral Nº: 02

Número de Electoras y Electores inscritos en el Cuaderno de Votación: 600

Terminales de Cédula de Identidad Desde: 50 Hasta: 99

0202
0303

0404

0505

0707

0606

0808

0909

0101

En esta Sección del Acta se anotan los datos correspondientes al lugar, hora y fecha de la realización del Acto 
de Escrutinio Manual de Contingencia, así como la cantidad de electoras y electores que votaron según el 
Cuaderno de Votación, y la cantidad de votos depositados.
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Esta Acta se ha dividido en IV Secciones, a los �nes de la explicación de su llenado.

En esta Sección del Acta la información pre impresa, corresponde a las Siglas/Nº de la organización con �nes 
políticos, grupo de electoras o electores,  y código del postulante. Se anotan la cantidad de votos válidos por 
cada organización postulante, total de votos válidos, votos nulos y total de votos escrutados. En la casilla 
Observaciones se deja constancia de la contingencia, de algún incidente o hecho que se presente. 

Se anota en números  la cantidad de votos válidos por cada organización postulante.

Se anota en letras la cantidad de votos válidos por cada organización postulante.

Se anota en números y en letras el total de votos válidos.

Se anota en números y en letras los votos nulos.

Se anota en números y en letras el total de votos escrutados.

En la casilla de Observaciones se deja constancia de algún incidente, hecho o contingencia que se 
presente durante el Escrutinio Manual de Contingencia.

2323

2424

La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y Nº de teléfono de los 
Integrantes de la Mesa Electoral, Miembro de Reserva  y el OSI, y les indica �rmar. 

La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y siglas/Nº de la organización 
que representan los testigos, y les indica �rmar. Luego, estampa el sello de la Mesa Electoral.

13

Original y Seis (6) Copias Secretario o secretaria

ACTA DE ESCRUTINIO DE CONTINGENCIA LISTA
RESPONSABLE DEL LLENADO MODO DE LLENADO

A mano con letra de molde, 
utilizando bolígrafo de tinta 

color azul o negro

.

Ejemplo:

1515

1616

Se anota el total en números y en letras de las electoras y electores que votaron según Cuaderno de Votación.

Se anota en números y en letras la cantidad de Comprobantes de Votos Depositados en la Caja de Resguardo.

Se anota en números y en letras la cantidad de Boletas Depositadas en la Urna.1616
A



SECCIÓN I SECCIÓN II SECCIÓN III



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ESTA HOJA AUXILIAR 15

HOJA AUXILIAR DE CONTEO PARA LA VERIFICACION CIUDADANA

Se encuentra en la caja o maleta de material electoral de la Mesa Nº 1, que solicitan las Presidentas o 
Presidentes de las mesas electorales sorteadas para el Acto de Veri�cación Ciudadana. 

La Secretaria o Secretario llena la Hoja siguiendo las Instrucciones que aparecen en la parte superior del 
instrumento y luego traslada la información a la Constancia de Veri�cación Ciudadana respectiva. Finalmente, 
la entrega a la Presidenta o Presidente de la Mesa Electoral para que la coloque en el paquete del Material 
Desechable.

Esta Hoja se ha dividido en III Secciones, a los �nes de la explicación de su llenado.

SECCIÓN I 

SECCIÓN II  

SECCIÓN III 

PARTES

1 por cargo nominal Secretario o secretaria

RESPONSABLE DEL LLENADO MODO DE LLENADO

A mano con letra de molde, 
utilizando bolígrafo de tinta 

color azul o negro

En esta Sección de la Hoja Auxiliar se anotan los datos requeridos que se trasladan de la Constancia de 
Veri�cación Ciudadana que corresponda, seleccionando, previamente, el recuadro donde se pueda escrutar una 
alianza completa. 

Se anota cada voto obtenido por candidato o candidata y alianza (VTV), así como los votos nulos, remarcando con 
una línea cada lado y centro del cuadro pespunteado que sirve de guía.

Siglas Nº Organizaciones postulantes: 

Nombres y apellidos candidata o candidato: Se anotan en letra clara y legible. 

VTV: Se anota un voto cada vez que aparezcan marcadas en una boleta electoral varias tarjetas de un mismo 
candidato o candidata que conformen una alianza.

VOTOS NULOS: 
Se anotan los votos anunciados NULOS por el Presidente o Presidenta de la Mesa Electoral.

NOTAS:

En esta Sección de la Hoja Auxiliar se anotan nombre de la elección y cargo a veri�car

Elección de: 

Cargo a Veri�car:



Co loque  el sello 
de la Mesa  
E lec tora l.Llénese en letra de molde, en forma clara y legible.

CONSTANCIA DE VERIFICACIÓN CIUDADANA

CANDIDATAS O  CANDIDATOS

OBSERV ACIONES:

PRESIDENTA O PRESIDENTE

MIEMBRO A 

MIEMBRO B

MIEMBRO DE RESERVA

En la ciudad de:_______________,siendo las:____, en fecha:_____de___________de ________, culminado el acto de votación, realizado en esta 
Mesa Electoral, la Verificación Ciudadana, de conformidad con lo aprobado por el Consejo Nacional Electoral

Electoras y electores que votaron según Cuaderno de Votación:
EN NÚMEROS EN LETRAS

Cantidad de Comprobantes de Votos Depositados:
EN NÚMEROS EN LETRAS

(14)

(15)

SIGLAS/N° CÓD.

(EN NÚMEROS) (EN LETR AS)

(21)

De conformidad con la Ley y las Normas aprobadas por el Consejo Nacional Electoral, se levanta la presente acta en original y tres (3) copias de un mismo tenor y a un solo efecto, la cual firman: 

C.I. NºNOMBRES Y APELLIDOS
(22)

CARGO FIRMA TELÉFONO CELULAR

NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS TESTIGOS (23) C.I. Nº SIGLAS / Nº FIRMA

(09) (10) (11) (13)(12)

(Votos Válidos de + Votos Válidos de las Alianzas) cada candidata o candidato

T O TAL VO T OS VÁLIDOS

T O TAL  VO T OS NULOS

T O TAL DE VO T OS
 (Válidos + Nulos)

(18)

(19)

(20)

Serial de la Máquina de Votación:Código C.V: Mesa Electoral Nº:

Entidad Federal: Municipio:

Nombre y Dirección del Centro de Votación:

(03) (04)

(06)

(05)

(07)

Elección de:
(01)

,

(02)

Acta Nº:

(08)

xx
ALCALDESA O ALCALDE DE MUNICIPIO

SECRETARIA O SECRETARIO

OPERADORA U OPERADOR OSI

CÓDIGO DE TRANSCRIPCIÓN Nº____________________

X

X

CANTIDAD DE VOTOS 
VÁLIDOS (en númer os)

(16)

CANTIDAD DE V OTOS VÁLIDOS (en letr as)
(17)

MARGINALES

Junta Nacional Electoral

(24)
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CONSTANCIA DE VERIFICACIÓN CIUDADANA

Se encuentra en la caja o maleta de material electoral de la Mesa Nº 1 que solicitarán las presidentas o presidentes de 
las Mesas que resulten sorteadas para el Acto de Veri�cación Ciudadana. La Secretaria o Secretario llena la Constancia 
siguiendo las Instrucciones que aparecen en su reverso; la �rma y la hace �rmar por los demás integrantes de la Mesa, 
Miembro de Reserva, Operadora u Operador del Sistema Integrado OSI y testigos presentes. Luego, estampa el sello de 
la Mesa Electoral.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA

SECCIÓN I 

SECCIÓN II  

SECCIÓN III 

PARTES

Nombre de la ciudad                        Hora                       Fecha                   Mes                     Año

SECCIÓN IV 

Los datos requeridos en esta Sección de la Constancia comprendidos entre los números 1 al 7 se anotan de la 
carátula del Cuaderno de Votación.
Ejemplo:

Nombre de la Elección: Elecciones Municipales 2013.

Acta Nº: 200-010103001-02-1 (número impreso colocado en la parte inferior del código de barra).

Entidad Federal: Dtto. Capital.

Municipio: CE. Blvno. Libertador.

Nombre y Dirección del Centro de Votación: Instituto Ciclo Diversi�cado Fermín Toro. Urbanización El 
Silencio derecha calle Solís, izquierda calle Marcos Parra. Frente  calle Solís a Marcos Parra Frente Metro El 
Silencio.

Código Centro de Votación:  010103001

Mesa Electoral Nº: 02

Serial de la Máquina de Votación: La Presidenta o Presidente solicita al OSI el Nº del Serial y se lo dicta a la 
Secretaria o Secretario.

0202

0303

0404

0505

0707

0606

0808

0909

0101

En esta Sección de la Constancia se anotan los datos correspondientes al  lugar, hora y fecha de la realización 
del Acto de Veri�cación Ciudadana, así como la cantidad de electoras y electores que votaron según el 
Cuaderno de Votación, y la cantidad de Comprobantes de Votos Depositados. 
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Esta Constancia se ha dividido en IV Secciones, a los �nes de la explicación de su llenado.

Se anota el total en números y en letras de las electoras y electores que votaron según el Cuaderno de 
Votación.

Se anota en números y en letras la cantidad de Comprobantes de Votos Depositados.

En esta Sección del Acta la información pre impresa, corresponde a nombre y apellido de las candidatas o 
candidatos, siglas/Nº de la organización con �nes políticos, grupo de electoras o electores, o nombre de la 
candidata o candidato postulado por iniciativa propia y código del postulante. Asimismo, se anotan la cantidad 
de votos válidos por cada candidata o candidato, total de votos válidos, votos nulos y total de votos escrutados, 
y en la casilla Observaciones se deja constancia de la contingencia, de algún incidente o hecho que se presente.

Se anota en números  la cantidad de votos válidos por cada candidata o candidato.

Se anota en letras la cantidad de votos válidos por cada candidata o candidato.

Se anota en números y en letras el total de votos válidos.

Se anota en números y en letras los votos nulos.

Se anota en números y en letras el total de votos escrutados.

En la casilla de Observaciones se deja constancia de algún incidente, hecho o contingencia que se 
presente durante el Acto de Veri�cación Ciudadana.

2323

2424

La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y Nº de teléfono de los 
Integrantes de la Mesa Electoral, Miembro de Reserva  y el OSI, y les indica �rmar. 

La Secretaria o Secretario anota apellidos y nombres, cédula de identidad y siglas/Nº de la organización 
que representan los testigos, y les indica �rmar. Luego, estampa el sello de la Mesa Electoral.

17

Original y Tres (3) Copias Secretario o secretaria

Código de Transcripción Nº:  La Presidenta o Presidente anota el Código bajo el cual quedan registrados los 
datos en el Sistema de Información al Elector SIE, al pie de la Constancia de Veri�cación Ciudadana.

RESPONSABLE DEL LLENADO MODO DE LLENADO

A mano con letra de molde, 
utilizando bolígrafo de tinta 

color azul o negro
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Los sobres números 1, 2 y 4 se han dividido en II Secciones, a los �nes de la explicación de su 
llenado.

SECCIÓN I
La Presidenta o Presidente debe marcar en la carátula de cada Sobre, con una (X) dentro del óvalo 
que corresponda, el Acta o Instrumento Electoral que esté guardando.

SECCIÓN II

La Presidenta o Presidente debe marcar en la carátula de cada Sobre, con una (X) dentro del óvalo 
que corresponda, para indicar si se trata de una Mesa Electoral Con Transmisión o Sin Transmisión 
de resultados electorales.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS SOBRES 19
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Los Integrantes de la Mesa Electoral velarán porque las actas e instrumentos electorales 
sean debidamente guardados en los Sobres que correspondan y distribuidos al 

Organismo Electoral indicado en su carátula.



TIBISAY LUCENA RAMÍREZ
Presidenta

SANDRA OBLITAS RUZZA
Vicepresidenta

VICENTE DÍAZ SILVA
Rector Electoral

SOCORRO ELIZABETH HERNÁNDEZ
Rectora Electoral

TANIA D´ AMELIO CARDIET
Rectora Electoral

Órganos Subordinados

Junta Nacional Electoral

Tibisay Lucena Ramírez (Presidenta)
Socorro Elizabeth Hernández (Miembro)
Abdón Hernández Rodríguez (Miembro)

 
Comisión de Registro Civil y Electoral

Sandra Oblitas Ruzza (Presidenta)
Tania D´ Amelio Cardiet (Miembro)

Andrés Brito Denis (Miembro)

Comisión de Participación Política y Financiamiento    

Vicente Díaz Silva (Presidente)
Tania D´ Amelio Cardiet (Miembro)

Levy Alter Valero (Miembro)

0800-VOTEMOS (0800-868-36-67) www.cne.gob.ve

Para saber si fuiste seleccionada o seleccionado como integrante de organismo electoral,
envía mensaje de texto con tu número de cédula al 2637


