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Estimada y estimado miembro de mesa:

En una eleccidn, los miembros de mesa son personas clave para el funcionamiento
de una mesa de sufragio. Su deber es instalarla, atender la votacidn y escrutar
los votos. EL presidente asume la representacion de la mesa y la conduccion
de los actos principales. EL secretario y el tercer miembro tienen la obligacién
de permanecer junto al presidente, apoyando las tareas de los tres momentos
(instalacion, sufragio y escrutinio). Por ello, tu participacion es muy importante, la
ciudadania espera mucho de ti.

La ley establece una multa de 5 % de la unidad impositiva tributaria (UIT) para
los miembros de mesa que no asistan a cumplir su deber desde el momento de
la instalacion. Ademas, en el caso de que no voten, se les impondra una multa
adicional segun el nivel de pobreza del distrito.

Esta cartilla explica las tareas que debes cumplir segun tu cargo; realizalas en
coordinacion con los otros integrantes de la mesa y marca con un aspa (X) en el
recuadro correspondiente, en senal de haberla cumplido. Asi evitaras confusiones
y pérdidas de tiempo. Un miembro de mesa bien capacitado permitira que todo

marche bien y hara respetar la voluntad de los ciudadanos expresada en su voto.

En la cartilla también encontraras informacidn sobre el rol de los personeros de
mesa durante la jornada electoral y cdmo atender casos especiales.

La Oficina Nacional de Procesos Electorales agradece tu participacion.
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INSTALACION DE LA
MESA DE VOTACION

Es el primer momento de la jornada electoral, se inicia desde que los
miembros de mesa titulares y suplentes reciben el anfora electoral para el
acondicionamiento de la mesa de votacion.

Tareas durante la instalacion

Recibe el anfora que entrega el coordinador de la ONPE, abrela y
coloca su contenido sobre la mesa. Luego, firma el cargo de entrega.
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Guarda el paquete de escrutinio y revisa los paquetes de utiles y
de instalacién.

PAQUETE DE ESCRUTINIO JE(EBEI{ELY
v

YA WYY (Revisar)
v

IS ANNIY (Revisar)
v

Para una revision ordenada, usa el rétulo de materiales que incluye cada
paquete y verifica el material.

Si faltara material, solicitaselo al coordinador de la ONPE.
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El presidente de mesa revisa la cartilla de hologramas junto con el

coordinador de la ONPE. Luego, cuenta los hologramas y anota en
el campo Recepcidn la cantidad. Al final, ambos escriben sus datos

y firman.
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Separa del acta padron la relacion de electores (hojas 1lay 1b) y
pégalas en la entrada del aula, en un lugar visible.
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Separa delacta padrén la relacion de electoresy la lista de electores
5 (hojas 2a 'y 3a) y colécalas sobre la mesa para usarlas durante la
jornada.
J
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Separa la hoja de control de asistencia de miembros de mesa (hoja
6 43). Cada miembro de mesa firma obligatoriamente en el lugar que
le corresponde.

. J

Los titulares y suplentes en la instalacion firman la hoja de asistencia. En caso
de inasistencia de miembros titulares o suplentes, escribe FALTO en el espacio
de la firma.

Si hubiera miembros de mesa seleccionados de la fila, deben escribir sus datos
y firmar en la relacion de miembros de mesa no sorteados (hoja 4b).

El presidente de mesa verifica que la cantidad de cédulas sea igual
a la cantidad de electores habiles de la mesa.
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EL presidente de mesa firma obligatoriamente las cédulas. Los
personeros firman las cédulas, si desean.

. J

La firma de las cédulas puede hacerse por partes,no es necesario firmarlas
todas durante la instalacion. Las cédulas deben estar firmadas antes de
ser entregadas a los electores.

9 Cierra el anfora y colocala sobre la mesa.
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Revisa la camara secreta y verifica que los carteles de candidatos
estén pegados.

Llena cinco actas de instalacion con letras y numeros claros. Luego,
firmalas obligatoriamente.

11

M

En cada acta de instalacion:

Anota la hora en que se instalo la mesa.
e Marca si el material se recibiéo completo y en buen estado.

e Escribe la cantidad de cédulas de sufragio recibidas, en letras y en
nameros.

e Anota en el campo Observaciones los incidentes o problemas que
se presentaron.

e Firma las actas y escribe tus datos en el lugar que corresponda a
tu cargo. La firma debe ser igual a la de tu DNI.
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Practica el llenado del acta.
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SUFRAGIO O VOTACION

Es el sequndo momento de la jornada electoral, se inicia inmediatamente
después de haber llenado y firmado las actas de instalacion.
En esta etapa los electores emiten su voto.

Tareas durante el sufragio

Ordena la mesa de sufragio, solo debe quedar la relacion de
1 electores, la lista de electores, los hologramas, las cédulas, los
lapiceros, el tampon y el anfora.

2 Participa e inicia la votacion.

Primero, votan los miembros de mesa titulares y suplentes. Los miembros de
mesa suplentes, que no integran la mesa, se retiran después de votar.
Luego, votan los electores de la fila, quienes deben acercarse a la mesa uno

por uno.
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Pasos para atender a los electores:

Paso 1. Solicita el DNI al elector y comprueba sus datos tanto en la relacion de
electores, como en la lista de electores.

Paso 2. Entrega la cédula firmada y doblada, junto con un lapicero.

Paso 3. Verifica que el elector ingrese sin compania a la camara secreta.
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Paso 4. Indica al elector que deposite la cédula doblada en el anfora.

Paso 5. Senala al elector el lugar donde debe firmary poner su huella dactilar.
Si no puede firmar, que también coloque su huella dactilar en el espacio
correspondiente a la firma.

Paso 6. Pega el holograma en el DNI del elector y devuélveselo.
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A las 4:00 de la tarde, se cierran las puertas del local de votacién. Los
electores que se encuentren dentro del local pueden votar todavia.

Terminada la votacion, se continua con las tareas siguientes:

Escribe NO VOTO en la lista de electores, al lado de los nombres de
los electores que no votaron.

El presidente de mesa firma en el campo Observaciones de la
ultima pagina de la lista de electores.

Cuenta en la lista de electores la cantidad de ciudadanos que
votaron.
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Llena cinco actas de sufragio con letras y numeros claros. Luego,
firmalas obligatoriamente.

En cada acta de sufragio:

o Escribe el total de ciudadanos que votaron, en letras y numeros.

» Escribe el total de cédulas no utilizadas, en letras y numeros.

e Anota las observaciones realizadas por los miembros de mesa y
los personeros.

e Escribe la hora en que finaliza el sufragio.

e Firma las actas y escribe tus datos en el lugar que corresponde a
tu cargo. La firma debe ser igual a la de tu DNI.
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Practica el llenado del acta.
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4 El presidente de mesa y el coordinador de la ONPE verifican la
cantidad de hologramas a ser devueltos. Anotan la cantidad en
7 el recuadro Devolucion de la cartilla de hologramas y firman. Los
hologramas no utilizados (sin despegar) se colocan en la cartilla y
\_ Se cierra con la etiqueta correspondiente.

Coloca en el sobre plastico de color anaranjado: la lista de
8 electores, la hoja de control de asistencia de miembros de mesa 'y

la cartilla de hologramas. Cierra el sobre con la cinta de sequridad
y entrégaselo al coordinador de la ONPE.
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ESCRUTINIO O CONTEO DE VOTOS

—
=
—
—
(==
(=
(7¢]
J

Es el ultimo momento de la jornada electoral en el que los miembros de
mesa revisan las cédulas, determinan la validez o nulidad de los votos y los
cuentan.
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ESCRUTINIO MUNICIPAL

Tipos de votos
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En el escrutinio, los miembros de mesa identificaran diferentes tipos de votos:

Voto valido. Es el voto marcado con una cruz (+) o un aspa (x) cuya interseccion
o cruce de las lineas esta dentro del recuadro del simbolo o nimero de una

de las organizaciones politicas.
4 \

. S

Si cumplen esta condicidn, los votos también son validos en los siguientes
Casos:

Si la cruz (+) o el aspa (x) sobrepasa el recuadro, pero la interseccion de
las lineas esta dentro de este.

é Y
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Si la cruz (+) o el aspa (x) tiene el trazo muy suave.

@ Y
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T X

Si la cruz (+) o el aspa (x) esta remarcada.

é Y
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Voto Nulo. Se considera voto nulo en los casos siguientes:

Si el elector en la misma columna de la cédula, marca mas de un simbolo
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0 numero.
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Si el elector usa un signo distinto de la cruz o aspa para marcar su eleccion.

@ Y

O

\L .
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Si el elector marca una cruz o aspa cuyo cruce o interseccion de las lineas
esta fuera del recuadro del simbolo o del numero.
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e Sila cédula se encuentra rota en alguna de sus partes.

e Sila cara externa de la cédula no lleva la firma del presidente de mesa.

e Si lleva escrito el nombre, la firma o el nimero del documento nacional
de identificacién del elector (Art. 286°, inc. b, Ley Organica de Elecciones).

e Si aparecen expresiones, frases o signos ajenos al proceso electoral
(Art. 286°, inc. h, Ley Organica de Elecciones).

Se debe tener en cuenta que en la eleccion municipal, la votacion de la
columna Concejo provincial es independiente de la columna Concejo distrital.

Por tanto, puede ser valido el voto de la columna de concejo provincial y nulo
el de la columna de concejo distrital, o viceversa.
Voto en blanco. Si elector no marca ninguna opcion, los miembros de mesa

consideraran el voto como voto en blanco.

Se debe tener en cuenta que en la eleccion municipal, la votacion de la
columna Concejo provincial es independiente de la columna Concejo distrital.

Por tanto, puede darse el caso de que en la columna concejo provincial sea
valido o nulo y en la columna concejo distrital sea en blanco, o viceversa.
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Tareas durante el escrutinio municipal
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1 Guarda todos los materiales y deja en la mesa solo el anfora.

abrirlas y verifica que la cantidad de cédulas sea igual al total de

2 Abre y vacia el contenido del anfora. Luego, cuenta las cédulas sin
ciudadanos que votaron. Esta cantidad figura en el acta de sufragio.

* Si el numero de cédulas es mayor que el total de ciudadanos que
votaron, se retira al azar la cantidad de cédulas sobrantes y, sin abrirlas,
se destruyen.

* Si el numero de cédulas es menor, se continta con el escrutinio y se
registra el hecho en la seccién Observaciones del acta de escrutinio.
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3 Abre las cédulas una por una.
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Las cédulas que no la tengan se separan y se cuentan como votos
nulos.

N\ J

4 El presidente de mesa verifica que cada cédula tenga su firma.

Separa del acta padron la hoja borrador Municipal provincial (hoja
6a) y coldcala en la mesa para usarla en el conteo de votos.
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= Escrutinio municipal provincial
= N
E Revisa cada voto de la columna provincial y lee en voz alta si es
‘u’j valido, en blanco o nulo. Muéstrales la cédula a los personeros.
J
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Anota en la hoja borrador un palote por cada voto en la columna

7 Conteodevotosenelespacioquelecorrespondeacadaorganizacion
politica o en el de los votos en blanco, nulos e impugnados.
Agrupa los palotes de cinco en cinco (HH).

r D
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Suma los palotes con cuidado y coloca el resultado de cada [ e

8 organizacion politica, asi como el de los votos en blanco, nulos e -
impugnados en el recuadro de la columna Total de votos segun E
corresponda. ()

(V)

J

9 Suma la cantidad de votos de la columna Total de votos y anota el
resultado en la fila Total de votos emitidos.

Verifica que el total de votos emitidos sea igual al total de ciudadanos que
votaron, tal como figura en el acta de sufragio.
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Uso del acta de escrutinio municipal provincial
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Traslada al acta de escrutinio municipal (columna Total de votos
municipal provincial) los resultados de la columna Total de votos

10 de la hoja borrador. Llena cinco actas de escrutinio (hoja 5b) con
letras y numeros claros.

Se debe tener en cuenta que quien llene las actas debe ser el miembro de
mesa que tenga mejor caligrafia.
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Practica el llenado del acta.
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Escrutinio municipal distrital

Igual que en el escrutinio municipal provincial, los miembros de mesa revisan
en la cédula cada voto de la columna distrital y leen en voz alta si es valido,
en blanco o nulo.
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Utilizan para este momento la hoja borrador Municipal distrital (hoja 6b) y
anotan un palote por cada voto en la columna y espacio respectivo. Luego,
suman los palotes agrupados y colocan los resultados y totales segun
corresponda.

Finalmente, trasladan al acta de escrutinio municipal (hoja 5b) de la columna
Total de votos municipal distrital, los resultados de la hoja borrador, y llenan
las cinco actas de escrutinio cuidadosamente.

Completa en las actas de escrutinio municipal los siguientes datos:

e Horade inicio del escrutinio.

e Reclamaciones u observaciones de los personeros asi como las
resoluciones de la mesa, si hubiera.

e Hora de término del escrutinio municipal.

Firma las actas y escribe tus datos en el lugar que corresponda a tu cargo.
La firma debe ser igual a la de tu DNI.
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Saca del paquete de escrutinio las laminas autoadhesivas para la
proteccion de los resultados. Luego, pégalas en cada una de las
cinco actas, cubriendo todos los resultados. También incluye el
campo Observaciones, aun si no se ha escrito nada en esta seccion
del acta.
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( Coloca cada una de las cinco actas en los sobres plasticos de color
plomo, verde, celeste, rojo y morado. Luego, ciérralos con la cinta de

| 2 seguridad.
Antes, verifica que los sobres con las cédulas impugnadas —en caso se
9 hayan presentado- se encuentren en el sobre plastico de color celeste.
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soliciten.

]-3 Llena y entrega las actas adicionales a los personeros que te las
Estas actas no tienen laminas autoadhesivas.

Llena el cartel de resultados municipal (hoja 8) y pégalo fuera del
aula de votacion, en un lugar visible.
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Entrega al coordinador de la ONPE los cinco sobres plasticos que
contienen las actas municipales, debidamente cerrados con la cinta

]_5 de seguridad. Marca con un aspa la conformidad de recepcion del
cargo de entrega de actas y material electoral.
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Llena los certificados (hoja 7) de participacion para los miembros
de mesa.

Rompe las cédulas utilizadas y colocalas en la caja de restos
electorales.
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y formatos sin utilizar, cédulas en blanco, relacién de electores,

18 Coloca el material sobrante en la caja de restos electorales: actas
tampon, lapiceros, etc.
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19 Entrega la caja de restos electorales al coordinador de la ONPE.

El presidente de mesa marca con un aspa la conformidad de
20 recepcion del cargo de entrega de actas y material electoral.
Luego, firman €l y el coordinador de la ONPE.
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SITUACIONES

Y CASOS ESPECIALES

Durante la instalacion

Hecho

Si antes de las 8:30 a. m., se conoce que uno
0 hasta tres miembros de mesa, titulares o
suplentes, de una mesa cuentan con excusa
0 justificacion, y se presenta el resto de
miembros de mesa sorteados.

¢Como se actua?

El coordinador de la ONPE verifica la presencia
de un minimo de tres miembros de mesa. Se
les entrega el anfora y se inicia la instalacién
de la mesa.

Si a las 8:30 a. m., no se presentan uno 0 mas
miembros de mesa titulares.

La mesa se instala con los titulares y suplentes
presentes si entre ellos completan los tres
miembros de mesa.

Si hasta las 8:30 a. m.,, no se alcanza a
conformar la mesa de sufragio porque faltan
uno o dos miembros de mesa (titulares o
suplentes).

A fin de completar la mesa, quien asume la
presidencia designa a uno o dos electores
(segun el caso) que pertenezcan a esa mesa.

Si hasta las 8:30 a. m., no se presenta ningun
miembro de mesa, ni titular ni suplente.

El coordinador de la ONPE pide al presidente
de la mesa anterior o posterior que nombre
como miembros de mesa a tres electores que
se encuentren en la fila de la mesa por instalar.

Si hasta las 12:00 del mediodia, no se instala
la mesa.

El coordinador de la ONPE levanta el Acta de
no instalacion de mesa de sufragio y solicita
la firma del fiscalizador del JEE y de los
miembros de mesa y personeros presentes
que lo deseen.

N\
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CARTILLA DE INSTRUCCION PARA MIEMBROS DE MESA

(g
(V)
—)
=
o
)
B=
(¢
L
N
=
N
=
()




\'-\“)
ONPE

Durante el sufragio o votacion

Atencion preferente

Cumpliendo la Ley N.° 28683, los miembros de mesa, con apoyo del personal
de la ONPE y de las FF.AA., deben dar atencion preferente a los siguientes
electores:

e Adultos mayores.

e Mujeres embarazadas.

e Personas con discapacidad.

e Personas con ninos en brazos.
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Se invoca a los miembros de mesa a que, considerando la condicion
de dichas personas, se trasladen al modulo temporal de votacion para
facilitar el derecho al voto.
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Casos en los que el elector S/ VOTA

Caso

Supuesta suplantacion

Cuando se presenta un elector con el
numero de DNI y el nombre de otro que
ya ha votado.

| Solucidn

o ELl presidente de mesa comprueba la identidad del
elector.

« Elelector vota, luego firma y coloca su huella dactilar al
final de la lista de electores.

o ELl presidente registra el hecho en el campo de
Observaciones, al final de la lista de electores. Retiene
el DNI del elector y lo entrega al representante del
Ministerio Publico. Luego le da al elector el cargo de
retencién del documento nacional de identidad por
supuesta suplantacion.

Inasistencia del miembro de mesa

Cuando el elector es miembro de mesa y
no se presento a la instalacion de la mesa,
pero si a votar.

o El elector vota.

« No firma la hoja de control de asistencia de miembros
de mesa.

o No se le retiene el DNI.

« No seincorpora a la mesa.

Impugnacion de identidad del elector

Cuandoun personeroimpugna laidentidad
de un elector, pero los miembros de mesa
resuelven por mayoria que la persona es
quien dice sery el personero apela.

o El elector vota.

o EL presidente de mesa solicita al coordinador de la
ONPE el sobre de impugnacion de identidad del elector.
Guarda en él la cédula y el DNI, llena los datos y solicita
al personero que firme en el sobre (la impugnacion no
procede si el personero no firma). Cierra el sobre y lo
deposita en el anfora.

o Se anota el hecho en la seccion de Observaciones del
acta de sufragio y la lista de electores.

o Por ultimo, el presidente llena el cargo de retencion
del documento nacional de identidad y se lo entrega al
elector.

Casos en los que el elector NO VOTA

Caso

Cuando el grupo de votacion corresponde
a la mesa de sufragio, pero los datos del
elector no aparecen en la lista de electores.

| Solucién

El presidente de mesa solicita al coordinador de la ONPE
una constancia de asistencia al sufragio y se la entrega al
elector, indicandole que acuda al Reniec para informarse
sobre el problema y resolverlo.

Cuando el elector pretende suplantar a
otro y votar por él presentando un DNI
que no le corresponde.

El presidente de mesa comunica a la autoridad policial para
que proceda conforme a sus atribuciones y dé cuenta del
hecho al representante del Ministerio Publico.

Cuando el elector obtuvo su DNI después
de la fecha de cierre del padron.

El presidente de mesa informa al elector que no figura en
la lista de electores, por lo cual no le corresponde votar y
no pagara la multa.

CARTILLA DE INSTRUCCION PARA MIEMBROS DE MESA

(7¢)
(')
—J
&=
e
L
B=
(<]
L
7]
=
N
&=
()




\u.\)))

[7°) ONPE

(V)

—)

= -

o Durante el escrutinio
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W Impugnacion del voto

AN

)
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S Caso | Solucién
Cuando un personero impugna un voto. Los miembros de mesa resuelven la impugnacion

por mayoria.

Cuando la impugnacién es declarada | Se procede a contabilizar el voto.
infundada.

Cuando la impugnaciéon es declarada |« Se cuenta como voto impugnado.
fundada o cuando el personero apela lo

resuelto por la mesa. « Seguardalacédulaenelsobredeimpugnacion

del voto.

o ELl presidente de mesa llena los datos del
sobre, firma y solicita la firma del personero.

o Guarda el sobre de impugnacién del voto en el
sobre plastico celeste.

En la cédula de la eleccion municipal provincial-distrital, si se impugna el voto de la columna
de concejo provincial, esta impugnacion no afecta al voto de la columna de concejo distrital,
0 viceversa.

El escrutinio de cada eleccion es independiente, aunque se impugne el voto de una columna,
los miembros de mesa deberan, en el momento que corresponda, escrutar el voto de la otra
columna.

Observaciones o reclamos al escrutinio

Caso | Solucion

« Los miembros de mesa resuelven por mayoria
la observacion o reclamo.

o El presidente de mesa deja constancia del
Cuandoun personero formula observaciones hecho en el formato de observaciones o
o reclamos al escrutinio. reclamos al escrutinio, el que debe ser llenado
por triplicado. Completa los datos del formato
y solicita la firma del personero.

o Coloca un ejemplar en el sobre plomo, uno en
el sobre celeste y otro en el sobre verde.
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PARTICIPACION
DE LOS PERSONEROS DE MESA

El personero es el ciudadano que vela y representa los intereses de una organizacion
politica durante la jornada electoral.

Sobre su intervencidn, los miembros de mesa deben tener en cuenta lo siguiente:

. Identificacion y participacion de los personeros

Deben presentar su credencial y DNI al presidente de mesa.

El presidente revisa que los datos de la credencial correspondan a los del
DNI 'y devuelve ambos documentos.

Los personeros de mesa pueden presentarse ante la mesa de sufragio en
cualquiera de los tres momentos de la jornada electoral.

Un personero puede representar solamente a una organizacion politica.
Un personero de mesa puede reemplazar a otro de su misma organizacion
politica, previa presentacion de su respectiva credencial. No pueden
participar en una mesa dos personeros de una misma organizacion politica.
Un personero puede ser acreditado ante una o mas mesas de sufragio.

. Atribuciones de los personeros
Durante el proceso electoral, tienen las siguientes atribuciones:

En la instalacion:

Verificar que los miembros de mesa cumplan con los procedimientos de la
instalacion.

Firmar las cédulas y actas de instalacion, si desea.

Verificar el acondicionamiento de la camara secreta, si desea.

En el sufragio:

Votar después de los miembros de mesa, siempre que pertenezcan a la
mesa.

Formular observaciones o reclamos.

Impugnar la identidad del elector.

Verificar que los electores ingresen sin compania a la camara secreta,
salvo en aquellos casos que la ley lo permite.

Firmar al pie de la ultima pagina de la lista de electores y en las actas de
sufragio, si desea.
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En el escrutinio:

- Verificar que los miembros de mesa cumplan con los procedimientos del
escrutinio.

- Presenciar la revision de los votos, el conteo y su anotacién en la hoja borrador.

- Impugnar uno o mas votos.

- Formular observaciones o reclamos al escrutinio.

- Firmar las actas de escrutinio, si desea.

- Al término del escrutinio, solicitar al presidente de mesa una copia del acta
electoral debidamente firmada.
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e Prohibiciones de los personeros
Los personeros no pueden:

- Preguntar a los electores acerca de su preferencia electoral.

- Conversar o discutir durante la votacion con otros personeros, con los
miembros de mesa o con los electores.

- Interrumpir o solicitar la revision de las decisiones adoptadas por los
miembros de mesa si no estuvo presente.

- Hacer proselitismo.

- Manipular el material electoral.
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RECOMENDACIONES
ESPECIALES

Entre las diversas tareas de los miembros de mesa, hay una especialmente
importante:
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“El llenado correcto del acta de escrutinio”
Para cumplir con esta tarea el miembro de mesa debe:

. Sumar correctamente los palotes de cada organizacion politica, votos
en blanco, nulos e impugnados, de la hoja borrador. Sumar los totales
de votos, el resultado debe ser igual al Total de ciudadanos que
votaron, dato que figura en el Acta de sufragio.

. Trasladar cuidadosamente los resultados de las hojas borrador, a la
columna que corresponda del acta de escrutinio.

. Escribir los nUmeros de manera que puedan ser leidos sin confusion,

ni borrones, ni enmendaduras. Usar de preferencia el siguiente trazo
de los numeros:

c 1 2 3 & 5 6 # 8 9

. Firmar en el lugar que corresponda, de acuerdo al cargo.

. Cubrir los resultados con las laminas de proteccién, del mismo modo
cubrir el campo de Observaciones.

Se necesita tener especial cuidado al momento de llenar las actas de
escrutinio, para que estas sean procesadas rapidamente por la ONPE.
De esta manera se contribuye a que los resultados finales del proceso
de eleccion se conozcan en el plazo mas breve posible.

En la siguiente pdgina se muestra un ejemplo de un acta de escrutinio
correctamente llenada.
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

www.onpe.gob.pe
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PARTICIPA EN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION:
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