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Nota para quien elabora el rotafolio 

Este es el modelo de Rotafolio de la Jornada Electoral elaborado por la Dirección 

Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica, con base en el cual los 

Organismos Públicos Locales (OPL) de cada entidad deberán elaborar este material 

didáctico. Para ello se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:  

 

• Los textos marcados en color VERDE deberán ser modificados por cada 
OPL, de acuerdo con las particularidades de cada entidad. 

 

• La tipografía que se utilice debe facilitar la lectura. Se deberá evitar el uso 

de tipografía que dificulte la lectura, por ejemplo: ejemplo, ejemplo, ejemplo, 

EJEMPLO, ejemplo, etc. 
 

• Las imágenes (viñetas) que se incorporen deberán ser del banco de 
imágenes proporcionadas por el INE, mismas que cada OPL podrá adaptar 
conforme a sus propios requerimientos. 

 

• El diseño final es responsabilidad de cada OPL. 
 

• El rotafolio debe elaborarse sin portada. 

 

• En caso que, por las características de las elecciones locales, el OPL 
requiera modificar información no marcada con color verde, será necesario 
que lo informe a la vocalía de capacitación electoral y educación cívica de 
la Junta Local Ejecutiva correspondiente durante el proceso de validación, 
explicando la necesidad de dichas variaciones. 

 



LA JORNADA ELECTORAL 2022 EN XXXXXX 

En XXXXX, este 5 de junio se llevarán a cabo las elecciones de XXXXX. 

 

 
Las personas que reciben, cuentan y registran los votos, son las que integran la Mesa Directiva de 
Casilla el día de la Jornada Electoral. Estas personas son sorteadas, designadas y capacitadas por 
el Instituto Nacional Electoral (INE). 
 

 
Cada Mesa Directiva de Casilla está integrada por: 

 
 

 
  

1 Presidente/a  1 Secretario/a  2 Escrutadores/as   3 Suplentes generales  
 

Si una o un funcionario de casilla no asiste el día de la Jornada Electoral, se recorre el orden 
de los cargos para ocupar los de quien o quienes no se presentaron. Sí aún faltan 

integrantes, se reasignan los cargos que falten entre las personas electoras que estén 
formadas al inicio de la fila para votar. 

 

Las y los representantes de partido político y de candidatura independiente (a quienes en adelante 

llamaremos Representantes), así como observadoras y observadores electorales también pueden 

estar en las casillas durante la Jornada Electoral, pero no pueden asumir las funciones de las y los 

funcionarios. 

MOMENTOS DE LA JORNADA ELECTORAL 

 

 
Durante la Jornada Electoral se aplicarán medidas de prevención sanitaria para 

cuidar tu salud y la de todas las personas que estén en la casilla. 
 

 

 

 

Preparación e instalación de la casilla

Votación (inicio, desarrollo y cierre)

Conteo de los votos y llenado de la(s) acta(s)

Integración del expediente(s) y del (los) 
paquete (s) electoral (es)

Publicación de resultados y clausura de la casilla

1 

2 

3

4 

5 
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MOMENTO 1. 
PREPARACIÓN E INSTALACIÓN DE LA CASILLA 

 

Las actividades inician a las 7:30 de la mañana en punto. 

Presidente/a  

 

• Lleva la documentación y los materiales electorales a la casilla. 

• Verifica los nombramientos de sus compañeros y compañeras de la 
Mesa Directiva de Casilla. 

• Registra la asistencia de quienes son representantes y revisa las 
acreditaciones de las y los observadores electorales. 

Los cuatro funcionarios y funcionarias de casilla empiezan a acomodar el mobiliario y preparan 
el material necesario para recibir a las y los electores y que puedan votar. 

 
Secretario/a  

 
 

 
 
 

• Llena los datos de “Instalación de la casilla” del Acta de la Jornada 
Electoral. 

 

• Cuenta una por una las boletas recibidas para la(s) elección(es) 
 

 
Al contar las boletas no se deben restar los números de los talones, pues se obtendrá una 

cantidad equivocada 
 
 

Escrutadores/as  
Arman las urnas, los portaurnas y el cancel. 
 

 
 

Presidente/a 
 

 

• Muestra a las personas presentes que las urnas están vacías y las 
coloca a la vista de todas y todos. 

 
 
Cuando en un mismo domicilio hay más de una casilla, las urnas de cada una deben estar 
separadas, de tal forma que las y los electores puedan distinguir en cuál/es depositar su/s 
voto/s. 
 
Presidente/a 
 
 

• Muestra los envases de líquido indeleble para comprobar que tienen 
el cintillo de seguridad. Posteriormente los abre. 

Secretario/a  

 

• Anota los nombres de las y los funcionarios de casilla y 
representantes y les solicita que firmen el Acta de la Jornada 
Electoral en la columna “Instalación de la casilla”. 

  
  

Lámina 2 



MOMENTO 2 VOTACIÓN 
 
 Los votos se reciben a partir de las 8:00 de la mañana. 

 

 
 
Presidente/a  
Anuncia el inicio de la votación. 

Por ninguna razón se puede empezar a votar antes de las 8:00 de la mañana, 
ya que los votos recibidos en la casilla pueden cancelarse y no contar para la 

elección. 
 

 
Escrutador/a 
Organiza la fila, facilita el acceso a 
quienes acuden a votar y aplica gel 
antibacterial. 
 

 

 Presidente/a 
Le pide a cada persona mostrar su dedo 
pulgar derecho y colocar su Credencial 
para Votar en la mesa. 

 Secretario/a 
Comprueba que el nombre de la 
persona está en la Lista Nominal. 

 

 Presidente/a 
Desprende una boleta de cada bloc y la 
entrega a la o el elector. 

 

 Secretario/a  
Coloca el sello “VOTÓ 2022” junto al 
nombre de la o el elector en la Lista 
Nominal.  

 

Elector/a 
Se dirige al cancel para votar con 
libertad y en secreto. 
Puede utilizar su propia pluma. 
Dobla las boletas y las deposita en las 
urnas. 
Regresa a la mesa. 

  

 

Secretario/a con ayuda de los 
Escrutadores/as 
Aplica líquido indeleble en el dedo 
pulgar derecho sin tocar la mano de 
la o el elector. 
Marca la Credencial para Votar. 

  
 
 

 
 
 
 

 
Elector/a 
Se retira de la casilla.  
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MOMENTO 2 VOTACIÓN 
La o el Presidente es la máxima autoridad en la casilla y debe respetar y cuidar 
que se respete el derecho a votar de todas las personas en igualdad de 
condiciones, sin importar su sexo, su origen étnico, si tienen alguna 
discapacidad, su condición social, su religión, su condición de salud, su 
orientación sexual, su expresión o identidad de género, su estado civil o su 
apariencia. 
 
Las personas con discapacidad que lo soliciten pueden pasar a votar con una 
persona de su confianza o con una o un funcionario de la Mesa Directiva de la 
Casilla. 

 

Cierre de la Votación  

Presidente/a 

Anuncia el cierre de la votación: 

Antes de las 6:00 p.m., 
únicamente si ya votaron todos 
los electores y electoras de la 
Lista Nominal  
 

 

A las 6:00 p.m., cuando ya no 
hay personas formadas para 

votar. 

  

Después de las 6:00 p.m., 
únicamente si todavía hay 
personas esperando para votar, 
y se cierra cuando hayan 
votado quienes a las 6:00 p.m. 
estaban en la fila. 

 
 

 

Secretario/a 

Llena en el Acta de la Jornada Electoral el apartado “Cierre de a Votación”. 

Marca la causa por la cual se cerró a las 6:00 p.m., o antes o después de esa hora. 

Solicita a las y los funcionarios de casilla y representantes que firmen en la columna “Cierre de la 

Votación” del Acta de la Jornada Electoral. 
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MOMENTO 3. 
CONTEO DE LOS VOTOS Y LLENADO DEL ACTA 

 
Actividades para la clasificación y el conteo de los votos 

Durante la clasificación de los votos se identifican: 

 

Presidente/a  

Supervisa la clasificación y el conteo de los votos.  

Secretario/a: 

Llena el cuadernillo para hacer operaciones y después el Acta de Escrutinio y Cómputo. 

Escrutadores/as 

Clasifican y cuentan los votos. 

 

 

Sólo las y los Funcionarios clasifican los votos. Representantes y Observadores/as 
Electorales pueden vigilar y observar, pero NO participar en el procedimiento. 
 
Como máxima autoridad en la casilla, la o el Presidente toma la decisión final sobre la 
clasificación de los votos. 
 

 
Una vez cerrada la votación y antes de abrir las urnas: 
 

Secretario/a 

Cancela con dos líneas diagonales las boletas que no se usaron (boletas sobrantes) sin 

desprenderlas del bloc.  

  

El número de boletas sobrantes (son boletas que no se utilizaron)

El número de personas que votaron en la casilla

El número de votos para cada partido, cada coalición o candidatura 
común, cada candidatura independiente y candidaturas no registradas

El número de votos nulos
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MOMENTO 3. 
CONTEO DE LOS VOTOS Y LLENADO DEL ACTA 

 
Clasificación de los votos 

Los votos se sacan de la urna y se separan de acuerdo con lo siguiente. 

1.- Utilizando la guía de clasificación de votos: 

Voto para Partido Político: Cuando se marcó en la boleta solamente un recuadro con el emblema 

de un Partido Político. 

   

   

   
 

Voto para Candidatura Independiente: Cuando se marcó el recuadro con el emblema y/o el 

nombre de una persona que tiene registro como Candidato/a Independiente. 
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MOMENTO 3. 
CONTEO DE LOS VOTOS Y LLENADO DEL ACTA 

 
2.- Utilizando los clasificadores de votos: 

Voto para coalición o candidatura común: Cuando se marcaron en la boleta dos o más recuadros 
de partidos que forman una coalición, es decir, cuando aparece el mismo nombre de la o el 
candidato en diferentes recuadros. 
 

  
 

Voto para candidatura común: Cuando se marcó en la boleta un solo recuadro con los emblemas 
de los partidos que postulan a una misma persona. (Durango y Tamaulipas). 
 

 

Voto para candidatura no registrada: Cuando se escribió en la boleta algún nombre y apellido en 
el espacio correspondiente a candidatos/as no registrados/as. 
 

  

Voto nulo: Cuando no se puede determinar a favor de quién se emitió el voto, porque la o el elector: 

   

a) Marcó en la boleta dos o más 
recuadros de partidos políticos que no 

forman coalición. 

b) Marcó toda la 
boleta. 

c) Depositó la boleta sin 
ninguna marca (en 

blanco). 
Sólo los Funcionarios/as de Casilla deciden si los votos son nulos  
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MOMENTO 3.  
 CONTEO DE LOS VOTOS Y LLENADO DEL ACTA 

Llenado del cuadernillo para hacer operaciones  

Secretario/a 

Lee las instrucciones del cuadernillo para 

hacer operaciones y comienza a llenarlo 

conforme se van realizando las actividades. 

Este cuadernillo sirve como guía para las 

actividades que se deben realizar. 

Secretario/a 

Cancela las boletas que 

no se usaron, las cuenta 

dos veces y anota el 

resultado en el 

cuadernillo. 

1er Escrutador 

Cuenta dos veces el número 

de marcas “VOTÓ 2022” en la 

Lista Nominal y en la Relación 

de representantes ante la 

Mesa Directiva de Casilla. 

Presidente/a 

Abre la urna de la elección 

de Gubernatura, extrae los 

votos y muestra que quedó 

vacía. 

 

Escrutadores/as 

Separan los votos 

de Diputaciones 

Locales/Ayuntamient

os, que son de color 

rosa/verde olivo. 

Escrutadores/as 

Cuentan los votos de 

Gubernatura que se sacaron 

de la urna. 

 

Escrutadores/as 

Utilizando la guía de clasificación de votos los separan 
por: 

• Cada partido político 

• Cada candidatura independiente 
Utilizando los clasificadores de votos los separan por: 

• Coalición 

• Candidatura común 

• Candidaturas no registrados/as 

• Votos nulos 

Escrutadores/as: 

Una vez clasificados, cuentan por separado 

los votos de cada grupo, anotan las 

cantidades en la guía de clasificación y en 

los clasificadores y se las dictan al 

Secretario/a 

Secretario/a: 

Escribe los 

resultados en el 

cuadernillo 

Secretario/a: 

El cuadernillo se firma al 

terminar de llenar el apartado 

de Gubernatura 

 

 

Se abre la urna de Diputaciones 
Locales/Ayuntamientos para separar y contar 
los votos y se siguen los mismos pasos 
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MOMENTO 3. 
CONTEO DE LOS VOTOS Y LLENADO DEL ACTA 

 
Llenado del Acta de Escrutinio y Cómputo 

Secretario/a: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En su caso: 

• Escribe en las Actas los incidentes que se presentaron durante el conteo de los votos. 

• Recibe los escritos de protesta de las y los representantes y los anota en el Acta 

correspondiente. 

 

 

 

Los originales de las actas los conserva la o el Secretario 
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Llena las actas de 

Escrutinio y Cómputo, 

copiando los 

resultados del 

cuadernillo para hacer 

operaciones  

Registra los 

nombres de las y 

los funcionarios y 

representantes de 

partido político y/o 

candidatura 

independiente y 

les pide que firmen 

el acta 

En su caso, 

recibe los 

ejemplares de la 

Lista Nominal de 

las y los 

representantes y 

llena el acuse de 

recibo 

Entrega a las y los 

representantes copia legible 

de la documentación 

electoral y, en su caso, el 

acuse de recibo de la lista 

nominal, pueden tomar 

fotografías. 



MOMENTO 4.  
INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE DE CASILLA Y DEL  

PAQUETE ELECTORAL 
 

Una vez finalizado el escrutinio y cómputo los documentos se guardan de manera ordenada en 

bolsas y sobres, que se introducen en el paquete electoral. La documentación de cada elección se 

distingue por su color: arena, Gubernatura; rosa, Diputaciones Locales; y verde olivo, Ayuntamientos. 

Secretario/a: Lee en cada bolsa o sobre la lista de documentos a guardar. 

Presidente/a y Escrutadores/as: Identifican la documentación y la guardan en cada bolsa /sobre. 

Algunas bolsas/sobres se introducen en el paquete electoral y otras se guardan en las fundas que 

están fuera en cada lado del paquete. 

Por dentro del paquete deberá guardarse lo siguiente: 
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Original/Ejemplar 
del Acta de la 

Jornada Electoral 

Original del 
Acta de 

Escrutinio y 
Cómputo 

Cuadernillo 
para hacer 

Operaciones 

Bolsa Expediente 
de casilla 
Gubernatura  

Original/Ejemplar 
Hoja de 

incidentes 

Escritos de 
protesta 

Escritos 

de 

incidentes 

Bolsa 
boletas 

sobrantes 
Boletas 

sobrantes 

Bolsa 
Boletas sobrantes, 

votos válidos y 
votos nulos de 
Gubernatura 

Bolsa 
votos válidos 

Votos 

válidos 

Bolsa 
votos nulos 

Votos 

nulos 

Lista Nominal de 
electores 
devueltas por las y 
los representantes 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

Lista 

Nominal 

de 

Electores 
 

Original/Ejemplar 
del Acta de la 

Jornada Electoral 

Original del 
Acta de 

Escrutinio y 
Cómputo 

Bolsa 
Expediente de 
Casilla 
Diputaciones 
Locales/ 
Ayuntamientos  

Original/Ejemplar 
Hoja de 

incidentes 

Cuadernillo 
para hacer 

operaciones 
Escritos de 

protesta 

Escritos 

de 

incidentes 

Lista Nominal de Electores  

En su caso, Lista 

Adicional de 

Resoluciones Favorables Sobre  
Lista Nominal 
de Electores 

Relación de representantes de 

partido político y de 

candidatura independiente 

ante la casilla 

Relación de representantes 

generales partido político y de 

candidatura independiente  

Bolsa 
Boletas sobrantes, votos 
válidos y votos nulos de 

Gubernatura 

Bolsa 
Boletas 

sobrantes 

Bolsa 
Votos nulos 

Bolsa 
Votos válidos 

Boletas 
sobrantes 

Votos 

válidos 

Votos 

nulos 



MOMENTO 4. 
INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE DE CASILLA Y DEL PAQUETE 

ELECTORAL 
 

Por fuera del paquete deberá guardarse lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escrutadores/as 

Desarman la urna, el portaurnas y el cancel. 

 

  

Primera copia 
del Acta de 
Escrutinio y 
Cómputo de 
Gubernatura 

 
 

PREP 

Primera copia 
del Acta de 
Escrutinio y 
Cómputo de 
Diputaciones 

Locales/ 
Ayuntamientos 

Segunda copia 
del Acta de 
Escrutinio y 
Cómputo de 
Gubernatura 

Actas de 
Escrutinio y 
Cómputo 

por fuera del 
paquete 
electoral 

Segunda copia 
del Acta de 
Escrutinio y 
Cómputo de 
Diputaciones 

Locales/ 
Ayuntamientos 

Registro de 
personas que 
acuden a votar 

Los aplicadores de líquido indeleble y la 

marcadora de credenciales se guardan en la 

caja pequeña que está por fuera del paquete 

electoral. 
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MOMENTO 5. 
PUBLICACIÓN DE RESULTADOS Y CLAUSURA DE LA CASILLA 

 

 

 

 

 

 

Secretario/a:

Llena el cartel de 
resultados y lo firma la 

o el Presidente así 
como las y los 

representantes de 
partido político y de 

candidatura 
independiente

Presidente/a y 
Escrutadores/as:

Colocan el cartel de 
resultados al exterior de 

la casilla

Secretario/a:

Llena la Constancia de 
clausura de la casilla y 
la guarda en la bolsa 

para Acta de Escrutinio 
y Cómputo (por fuera 
del paquete electoral).

Presidente/a:

Revisa que la bolsa del 
PREP y la bolsa de 

Actas de Escrutinio y 
Cómputo (por fuera del 
paquete electoral) se 

encuentren en las 
fundas exteriores del 

paquete electoral.

Presidente/a:

Cierra el paquete 
electoral y lo sella con 
cinta adhesiva y una 

etiqueta de seguridad.

Presidente/a:

Se traslada para 
entregar el/los 

paquete/s 
electoral/es al lugar 
indicado por la o el 

Capacitador 
Asistente Electoral.
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