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Elementos de la STAE

Con el fin de modernizar el procesamiento de resultados de la mesa de sufragio, la 
ONPE ha desarrollado la Solución Tecnológica de Apoyo al Escrutinio (STAE), la cual 
permite la impresión de las actas de escrutinio y del cartel de resultados mediante 
un equipo informático electoral compuesto por una laptop, una impresora y un USB.
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Para que tengas una buena experiencia con la STAE, es necesario que utilices de 
modo correcto el equipo informático electoral. Por ello, te explicaremos paso a 
paso cómo usarlo. Empezaremos presentándote las herramientas tecnológicas y 
los materiales que emplearás. 

Instrucciones

En todo momento recibirás la orientación del personal de la ONPE, quien 
absolverá tus consultas para el correcto uso del equipo informático.

Una laptop, en la que se ingresarán todos los datos 
solicitados. 

1

Una impresora, que servirá para imprimir el reporte 
de puesta a cero, las actas de escrutinio, el cartel 
de resultados y los certificados de participación de 
miembros de mesa. 

2

Un USB, que, al conectarlo a la laptop, permitirá 
instalar la Solución Tecnológica de Apoyo al 
Escrutinio. 

5

Un mouse, conectado a la laptop, el cual 
ayudará a controlar el movimiento del cursor y el 
desplazamiento por la pantalla. 

4

Hoja de escritura del número secreto; formato en 
el que se escribirá de forma manuscrita el número 
secreto de cuatro dígitos, el cual servirá para la 
generación de los certificados digitales de cada 
miembro de mesa y de los personeros que lo soliciten.

6

Hojas de seguridad, incluidas en el paquete 
de escrutinio, en las cuales se imprimirán los 
documentos generados en la STAE. 

3
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Registro de miembros de mesa
y generación de certificados digitales

Para el uso de la STAE, es necesario que el personal de la ONPE te registre en 
la laptop y genere tu certificado digital, con el cual firmarás digitalmente los 
documentos emitidos por el equipo informático. Con este fin, se efectuarán las 
siguientes acciones:

En primer lugar, le entregarás tu DNI al personal de la ONPE para que digite 
en la laptop el número del documento y verifique tu identidad.

Luego confirmará tus datos.
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A continuación, solicitará en la laptop la generación de tu certificado 
digital. Para ello, te invitará a digitar dos veces tu número secreto, el cual 
previamente anotaste tú mismo en la “Hoja de escritura del número secreto”.

Una vez generado tu certificado digital, te pedirá que firmes digitalmente el 
“Convenio EREP”. Para ello, darás clic en el botón FIRMAR DIGITALMENTE.
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Luego digitarás en la laptop tu número secreto de cuatro dígitos y pulsarás 
el botón CONTINUAR.

Por último, visualizarás tu firma digital en el documento.

Se procederá de la misma forma para la generación de los certificados 
digitales de los tres miembros de mesa, al igual que los de las personeras o 
los personeros que los soliciten.
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Una vez que el personal de la ONPE haya registrado a cada uno de ustedes como 
miembros de mesa y generado sus certificados digitales, les cederá a tus colegas 
y a ti el uso del equipo informático.

La puesta a cero se aplica para verificar que el total de votos de cada organización 
política se encuentre en cero. También deben encontrarse en cero los totales de 
los votos en blanco, nulos e impugnados.

Puesta a cero

Quien esté a cargo del manejo de la laptop, para ejecutar la puesta a cero, 
pulsará el botón EJECUTAR PUESTA A CERO.

Luego hará clic en la imagen para visualizar el reporte de puesta a cero.
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Seguidamente, revisará el reporte de puesta a cero en la pantalla. Después 
lo cerrará con un clic en el botón .

Luego pulsará el botón CONTINUAR.
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Cada miembro de mesa deberá firmar digitalmente el reporte de puesta a 
cero. Quien cumpla la función de presidente lo hará en primer lugar. Para 
ello, primero se hará clic en el botón FIRMAR DIGITALMENTE. 

Luego digitará en la laptop su número secreto de cuatro dígitos y pulsará el 
botón CONTINUAR. 
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Cuando la totalidad de miembros de mesa haya firmado digitalmente el 
reporte de puesta a cero, quien esté a cargo del manejo de la laptop hará 
clic en CONTINUAR.

Después, para dar conformidad al uso del certificado digital, pulsará el 
botón ACEPTAR.

En la pantalla se mostrará que el reporte de puesta a cero ha sido firmado 
digitalmente por el presidente de mesa.

Se procederá de la misma forma para la firma digital de los tres miembros 
de mesa. 
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Luego pulsará el botón IMPRIMIR REPORTE DE PUESTA A CERO para imprimir 
el reporte correspondiente.

Si por error no se pudo imprimir el reporte de puesta a cero, en la pantalla 
de reimpresión se colocará la cantidad y se hará clic en IMPRIMIR. Después 
se pulsará en el botón CONTINUAR. 

Se imprimirá un reporte de puesta a 
cero. Cada miembro de mesa deberá 
firmarlo de forma manuscrita en el 
lugar que le corresponda. Luego se 
guardará en el sobre rojo.
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Lista de elecciones

Ingreso de información del acta de instalación y sufragio 

Para empezar con la elección municipal provincial, quien esté a cargo del 
manejo de la laptop hará clic en CONTINUAR.

Después digitará las horas consignadas en el acta de instalación y sufragio. 
También ingresará el total de ciudadanos que votaron, el cual se encontrará 
anotado en el acta de sufragio.

A continuación, se iniciará el ingreso de datos de la elección municipal provincial, 
y luego de la municipal distrital.
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Digitación de resultados de la elección municipal provincial

Para la digitación de los resultados de cada organización política y de los votos 
en blanco, nulos e impugnados, será necesario tener sobre la mesa la hoja 
borrador municipal provincial. 

Una o uno de ustedes dictará en voz alta, de la hoja borrador, el total de los 
votos de cada organización política y el total de los votos en blanco, nulos e 
impugnados. Mientras, otra u otro digitará cuidadosamente la información en la 
laptop, en cada casillero correspondiente. 
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Quien esté a cargo del manejo de la laptop digitará los resultados de la 
hoja borrador en los casilleros en blanco de cada organización política y 
hará clic en CONTINUAR.
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Se proseguirá de la misma forma con la digitación de resultados del resto 
de las organizaciones políticas. Luego se pulsará el botón CONTINUAR.
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También se ingresarán los votos en blanco, los nulos y los impugnados (si 
hubiera). Seguidamente, se hará clic en CONTINUAR.
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Después de ingresar todos los resultados, se mostrará el total de votos emitidos. 
Se verificará que esta cantidad sea igual al total de ciudadanos que votaron, el 
cual se encontrará anotado en el acta de sufragio.

Para proseguir, se hará clic en CONTINUAR.
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En la pantalla de confirmación de digitación se mostrarán los resultados 
ingresados. Estas cantidades deberán compararse con las de la hoja borrador.

Confirmación de digitación
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Para confirmar si el resultado ingresado es correcto, se dará clic en el 
recuadro en blanco; de lo contrario, se corregirá según la hoja borrador. 
Luego se pulsará el botón SIGUIENTE.

Se repetirá el procedimiento con los votos en blanco, nulos e impugnados. 
Después se hará clic en SIGUIENTE.

Se proseguirá de la misma forma con la confirmación de digitación de los 
resultados del resto de organizaciones políticas.
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Una vez finalizada la confirmación de digitación, se mostrará el total de 
votos emitidos. Luego se pulsará el botón CONFIRMAR.

Se continuará con el ingreso de resultados de la elección municipal distrital. 
Para ello, se hará clic en CONTINUAR.

Digitación de resultados de la elección municipal distrital

La digitación y confirmación de digitación de resultados de la elección 
municipal distrital se realizará de la misma forma que con la elección municipal 
provincial. Para ello, se utilizará la hoja borrador municipal distrital.
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Observaciones

Impresión del acta de escrutinio y del cartel de resultados

Se ingresarán las reclamaciones o las observaciones (si hubiera). Después 
se pulsará el botón CONTINUAR. Si no se presentaran, solo se hará clic en 
CONTINUAR. 

Después de hacer clic en la imagen, se visualizará el acta de escrutinio. 
Seguidamente, se pulsará el botón CONTINUAR.
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Luego de revisar la información consignada en el acta de escrutinio, se hará 
clic en el botón  y después en CONTINUAR.

Según su cargo, cada miembro de mesa firmará digitalmente el acta de 
escrutinio. En primer lugar, lo hará la presidenta o el presidente de mesa. 
Para ello, pulsará el botón FIRMAR DIGITALMENTE.

Junto con el acta de escrutinio, también firmará digitalmente el acta de 
entrega y uso de certificado digital.



Guía de miembros de mesa para la Solución Tecnológica de Apoyo al Escrutinio24

Luego digitará su número secreto de cuatro dígitos y pulsará el botón 
CONTINUAR. 

Para dar conformidad al uso del certificado digital, hará clic en ACEPTAR.
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En la pantalla se mostrará que el acta de escrutinio ha sido firmada 
digitalmente por la presidenta o el presidente de mesa. El resto de miembros 
procederá de la misma forma para colocar su firma digital.

Después de que la totalidad de miembros de mesa haya firmado 
digitalmente el acta de escrutinio, quien esté a cargo de la laptop hará clic 
en CONTINUAR.
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Luego se les pedirá que digiten su número secreto de cuatro dígitos y que 
pulsen el botón CONTINUAR.

Las personeras o los personeros, previamente registrados, también podrán 
firmar digitalmente el acta de escrutinio. Para ello, se les solicitará que 
pulsen el botón FIRMAR DIGITALMENTE que les corresponda.
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Finalmente, harán clic en ACEPTAR para dar conformidad al uso de su 
certificado digital.

En la pantalla se visualizará que el acta de escrutinio ha sido firmada 
digitalmente por una personera o un personero. A continuación, quien esté  
a cargo del manejo de la laptop pulsará el botón CONTINUAR.

Se procederá de la misma forma con el resto de personeros registrados.
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Luego, para imprimir automáticamente cinco (5) actas de escrutinio y el 
cartel de resultados, hará clic en IMPRIMIR.

Las actas de escrutinio deberán firmarlas cada miembro de mesa —de 
forma manuscrita— en el lugar correspondiente.
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Si hubiera personeras o personeros que solicitaran actas, se ingresará 
el número de actas de escrutinio adicionales que se necesiten. Luego se 
pulsará el botón IMPRIMIR. En caso de que sea necesario, se podrá imprimir 
un cartel de resultados adicional. Después se hará clic en CONTINUAR.

Certificados de participación de miembros de mesa

Para imprimir los certificados de participación de miembros de mesa, se 
pulsará el botón IMPRIMIR.



Guía de miembros de mesa para la Solución Tecnológica de Apoyo al Escrutinio30

Impresión del convenio EREP

Si algún miembro de mesa o personero requiriese una copia del convenio 
EREP, se hará clic en IMPRIMIR donde corresponda. Luego se pulsará el botón 
CONTINUAR. 

Cada miembro de mesa firmará los certificados en el espacio que le 
corresponda.
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Reimpresión adicional

Si no se pudo imprimir algún documento, en el casillero correspondiente 
de la pantalla de reimpresión adicional, se ingresará la cantidad que se 
necesite y luego se hará clic en IMPRIMIR. Si no se necesitara reimprimir 
ningún documento, solo se pulsará el botón CONTINUAR. 

Una vez finalizado el uso de la STAE, se hará clic en el botón SALIR. A 
continuación, se desconectará el USB para entregárselo a la coordinadora 
o el coordinador de la ONPE. 
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Casos especiales

Caso 1

Cuando conectas un USB que no es de la STAE…

… y aparece un mensaje que menciona que el USB conectado no es válido.

Haz clic en ACEPTAR y conecta el USB que se encuentra en el paquete de escrutinio, el 
cual cuenta con el número de mesa en el precinto.

Solución:
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Caso 2

Cuando no ingresas la información solicitada y pulsas el botón CONTINUAR…

… y aparece un mensaje que menciona que se deben completar los datos 
solicitados.

Haz clic en ACEPTAR e ingresa la información solicitada, la cual se encuentra consignada 
en el acta de instalación y sufragio.

Solución:
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Caso 3

Cuando ingresas erróneamente el total de ciudadanos que votaron y luego 
pulsas el botón  CONTINUAR…

… y aparece un mensaje que menciona que el total de ciudadanos que 
votaron es mayor que el total de electores hábiles, con las opciones de 
continuar o no.  

Si escoges SÍ, podrás continuar con la digitación de votos; si escoges NO, deberás 
corregir los datos ingresados según el acta de sufragio. Verifica que la información del 
total de ciudadanos que votaron coincida con el registro del acta de sufragio. Corrige y 
haz clic en CONTINUAR. Este número no debe ser mayor que el total de electores hábiles.

Solución:
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Caso 4

Cuando confirmas la digitación y luego das clic en CONFIRMAR…

… y aparece un mensaje que alerta que el total de votos emitidos es diferente 
del total de ciudadanos que votaron, con las opciones de continuar o no.  

Si escoges SÍ, deberás anotar el hecho en “Observaciones” y luego continuar con las 
tareas siguientes. Si escoges NO, tendrás que volver a revisar los resultados de la 
hoja borrador y trasladarlos correctamente a la laptop, considerando que el total de 
votos emitidos debe ser igual al total de ciudadanos que votaron, tal como figura en 
el acta de sufragio. Si la diferencia persiste, pulsa el botón CERRAR SESIÓN y vuelve a 
escrutar las cédulas.

Solución:
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