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1. Introducción 
El presente Proceso Técnico Operativo es de orden público, observancia general y de 

carácter obligatorio para todas aquellas personas que participen en cada una de las fases 
establecidas para la operación del Programa de Resultados Electorales Preliminares, durante el 
Proceso Electoral Local 2020-2021 en el estado de Querétaro. 

El Instituto Electoral del Estado de Querétaro, instalará, para fines de la operación del 
Programa de Resultados Electorales Preliminares, dos Centros de Captura y Verificación, uno 
principal y otro de respaldo, el cual, entrará en funcionamiento solamente en caso fortuito o de 
fuerza mayor que impida el correcto funcionamiento del principal. Adicionalmente, se instalará un 
Centro de Acopio y Transmisión de Datos7 en cada uno de los veintisiete Consejos Distritales y 
Municipales de la entidad.  

2. Objetivo 
El objetivo de este documento es establecer y describir las fases que intervienen en la 

operación del Programa de Resultados Electorales Preliminares, debiendo cumplirse cada una de 
ellas conforme al orden establecido y en apego a los procedimientos determinados en el presente 
Proceso. 

3. Consideraciones generales 
Para los efectos de este documento se entenderá por: 

• ACEF: Actas de Cómputo de Entidad Federativa, contienen el total de los datos 
plasmados en las Actas de Escrutinio y Cómputo generadas en las Mesas de 
Escrutinio y Cómputo de la votación emitida desde el extranjero ya sea vía postal o 
electrónica, correspondientes al estado de Querétaro en este caso. 

• Acta PREP. - Primera copia del Acta destinada al PREP, o en su caso, el Acta original 
o cualquier otra copia de la misma. 

• AEC. - Acta de escrutinio y cómputo de casilla de las elecciones locales. 
• Bolsa PREP. - Bolsa en la que se depositarán las Actas PREP. 
• CAE Local.- Capacitador Asistente Electoral Local designado para procesar las Actas 

PREP desde las Casillas que se encuentren en el ámbito de su competencia. 
• CATD. - Centro de Acopio y Transmisión de Datos. 
• CCV.- Centro de Captura y Verificación. 
• Centro de Datos. - Espacio físico con infraestructura redundante en donde se ubican 

los servidores de datos que almacenarán la información del PREP. 
• Código Hash. - Identificador único asociado al archivo de cada Acta PREP 

digitalizada, que consta de una cadena de caracteres que representa de manera 
única a cada imagen y que es generado mediante un estándar criptográfico. 
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• Código QR. - Etiqueta adherible que contiene una imagen codificada con los datos 
de identificación de la casilla. 

• Colas FIFO.- Estructuras de datos en la que los primeros datos que ingresan también 
serán los primeros en salir o procesarse. 

• Consejo General. - Consejo General del Instituto. 
• Difusor Oficial. - Institución académica o medio de comunicación que, habiendo 

cumplido los requisitos establecidos por el Instituto, se encarga de publicar los 
resultados electorales preliminares.  

• Dispositivo móvil. - Teléfono inteligente en el que se encuentra instalada la 
aplicación informática para el acopio y digitalización de Actas PREP. 

• INE. - Instituto Nacional Electoral. 
• Instituto. - El Instituto Electoral del Estado de Querétaro. 
• PREP. - Programa de Resultados Electorales Preliminares del Instituto. 
• PTO. - Proceso Técnico Operativo del PREP. 

 

Para cualquier caso no previsto en el presente documento, la persona Titular de la 
Coordinación de Informática tomará las decisiones que correspondan, debiendo notificarlas de la 
manera más expedita al titular de la Secretaría Ejecutiva, quien a su vez lo hará del conocimiento de 
los integrantes del Consejo General durante la sesión que corresponda. 

Cuando sea necesario y derivado de las cargas de trabajo en los CATD y CCV, las personas 
que laboren en el Programa de Resultados Electorales Preliminares podrían tener un rol distinto al 
asignado de manera inicial. 

Las personas encargadas de acopiar las Actas PREP en las casillas o en los CATD contarán 
con un dispositivo móvil para el desarrollo de las actividades que les correspondan durante la 
operación del PREP. Asimismo, tendrán la responsabilidad de prever que el equipo que les fue 
proporcionado se encuentre configurado y en óptimas condiciones para su uso, apegándose en todo 
momento a lo previsto en este apartado. 

El viernes anterior al día en que se lleven a cabo los simulacros y la Jornada Electoral, todas 
las personas a las que les fue asignado un dispositivo móvil o que deban emplear alguna aplicación 
generada por el Instituto para el desarrollo de sus funciones, deberán configurar su equipo a fin de 
que éstos cuenten con la información necesaria para su operación. Para ello, tendrán que ubicarse 
previamente en algún lugar en donde exista cobertura para transmitir datos a través de la red 
telefónica del dispositivo, o bien, en las instalaciones del Consejo Electoral que les corresponda para 
hacer uso de la conexión inalámbrica de dicho inmueble. Una vez hecho lo anterior, se deberá 
realizar el siguiente procedimiento: 

1. Ejecutar la aplicación destinada a la operación del PREP. 
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2. Ingresar el usuario y contraseña que le fueron proporcionados. 
3. Esperar a que el proceso de validación se complete (solamente la primera vez que 

ingrese credenciales o que se haga un cambio de adscripción del usuario).  
4. Una vez que se muestre en pantalla el mensaje “Dispositivo Validado y 

Configurado”, salir de la aplicación. 
5. Apagar el dispositivo móvil. 
 

 
La aplicación comprobará que exista alguna red disponible para la transmisión de datos, 
en caso de que no sea así, se mostrará un mensaje para indicárselo. 

 

El día previo a la realización de los simulacros y la Jornada Electoral, el dispositivo deberá 
conectarse a la alimentación eléctrica para que la batería se cargue al 100%. 

4. Fases del Proceso Técnico 
• Acopio. - Consiste en la recepción de las Actas PREP en el Local Único, las casillas y 

en los CATD. 
• Digitalización. - Se refiere a la captura digital de imágenes de dichas actas por medio 

de un dispositivo móvil o un dispositivo digitalizador. 
• Captura de datos. - Es la etapa en la que se registran, mediante una aplicación 

informática, los datos plasmados en las Actas PREP en un proceso doble por la 
misma persona. 

• Verificación de datos. - Tiene por objeto corroborar que todos los datos capturados 
coincidan con los asentados en cada una de las Actas PREP. 

o Acciones complementarias a la Verificación. - Analizar el registro de actas 
cuando algún dato de ésta se modificó en la etapa de verificación o cuando 
el número de votos es distinto al total de votos asentados en el acta o el 
número de votos asentado en el acta excede el número de personas que 
pudieron votar en la casilla o el número de personas señaladas en la lista 
nominal o el acta tiene inconsistencias.  

• Publicación de resultados. - Consiste en la divulgación de los datos, imágenes y 
bases de datos del PREP a través de internet y, en su caso, de los difusores oficiales. 

• Empaquetado de actas. - Es la última parte del proceso y comprende el archivo de 
las Actas PREP y la entrega de éstas al presidente del Consejo Distrital o Municipal, 
que corresponda. 
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5. Personal  
La instancia interna encargada de coordinar el desarrollo de las actividades del PREP es la 

Coordinación de Informática del Instituto, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo del 
Consejo General IEEQ/CG/A/024/20, publicado el 30 de julio de 2020. En este sentido, la 
Coordinación de Informática ha previsto la plantilla de personal requerida para la operación del 
PREP en cada una de las etapas de este PTO. 
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A continuación, se detallan las figuras de la plantilla de personal, así como algunas de sus 
actividades: 

5.1. Administrador (a) del PREP 
1. Dar seguimiento a las tareas necesarias para la instalación, adecuación y operación 

de los CCV y los CATD; en lo que se refiere al personal, equipo, materiales, 
capacitación y realización de pruebas, ejercicios y simulacros. 

2. Atender y poner en práctica cada requerimiento e instrucción que reciba de la 
instancia interna encargada de coordinar el desarrollo de las actividades del PREP y 
es el vínculo con las oficinas de la misma. 

3. Mantener en todo momento informada a la instancia interna encargada de 
coordinar el desarrollo de las actividades del PREP, sobre los avances de instalación, 
habilitación y operación de los CCV y los CATD. 

4. Atender las acciones correctivas resultado de la evaluación de los procesos, 
procedimientos y actividades a su cargo. 
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5. Realizar un informe final de los avances de instalación, habilitación y operación de 
los CCV y los CATD, de la ejecución de los simulacros, así como de los acontecido 
durante la operación del PREP. 

6. Tomar decisiones en el ámbito de la operación del CCV y los CATD. 
7. Elaborar la documentación técnica y operativa del PREP establecida en las normas 

aplicables. 
8. Implementar los procedimientos para el reclutamiento y selección de las personas 

que realizarán funciones de supervisión, captura/verificación, digitalización y 
acopio. 

9. Coordinar las actividades del personal técnico, administrativo y operativo a su 
cargo. 

10. Las demás actividades que le sean asignadas por la persona titular de la 
Coordinación de Informática. 

5.2. Coordinador (a) de Infraestructura 
1. Diseñar, instalar, configurar, asegurar y mantener la infraestructura de 

telecomunicaciones requerida para la operación del PREP. 
2. Coordinar las actividades del personal de soporte técnico. 
3. Coadyuvar con el (la) Administrador (a) del PREP para la elaboración de 

documentación en materia de seguridad y continuidad del PREP. 
4. Determinar y supervisar las acciones requeridas para la seguridad del 

equipamiento, materiales e información del PREP. 
5. Establecer y vigilar los mecanismos necesarios para asegurar la continuidad el PREP 

en materia de telecomunicaciones. 
6. Las demás actividades que le sean asignadas por el (la) Administrador (a) del PREP. 

5.3. Especialista de Soporte Técnico 
1. Brindar asesoría y soporte técnico en el CCV así como en los CATD. 
2. Instalar y configurar la infraestructura requerida para el desarrollo del PREP. 
3. Instalar y configurar los equipos de cómputo que se emplearán tanto en CCV como 

en los CATD. 
4. Instalar y configurar las aplicaciones PREP Casilla y PREP Acopio en los dispositivos 

móviles propiedad del Instituto que se emplearán para el desarrollo de las 
actividades descritas en este proceso. 

5. Llevar a cabo tareas de mantenimiento preventivo y en su caso, correctivo de los 
equipos tecnológicos que sean instalados. 

6. Las demás actividades que le sean asignadas por la persona que ocupa el puesto de 
Coordinador (a) de Infraestructura. 
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5.4. Coordinador (a) de Proceso Técnico Operativo 
1. Asegurar el cumplimiento de este Proceso Técnico Operativo en cada una de sus 

etapas. 
2. Coadyuvar con el (la) Administrador (a) del PREP para la elaboración de la 

documentación complementaria a este Proceso Técnico, como manuales, 
procedimientos, presentaciones, etc. 

3. Transmitir a los Supervisores CCV y CATD las indicaciones relacionadas con la 
capacitación, operatividad, ejercicios y simulacros, giradas por la Coordinación de 
Informática. 

4. Las demás actividades que le sean asignadas por el (la) Administrador (a) del PREP. 

5.5. Supervisor (a) CCV 
1. Supervisar las actividades de las personas Capturistas/Verificadores (as). 
2. Apoyar en las actividades correctivas en caso de errores de captura. 
3. Apoyar en las actividades de revisión y análisis en caso de que se presenten cambios 

en el proceso de verificación o en los casos previstos en este Proceso Técnico.  
4. Informar a la persona Coordinador (a) de Proceso Técnico Operativo las bajas que 

se presenten entre los Capturistas/Verificadores (as) a fin de que se realice lo 
necesario para aplicar las sustituciones pertinentes conforme al procedimiento de 
reclutamiento y selección aplicable.  

5. Las demás actividades que le sean asignadas por el (la) Coordinadora de Proceso 
Técnico. 

5.6. Capturista/Verificador (a) 
1. Registrar los datos plasmados en las actas PREP. 
2. Verificar que los datos capturados coincidan con la información plasmada en el acta 

PREP digitalizada. 
3. Las demás actividades que le sean asignadas por la persona que funge como 

Coordinador (a) del Proceso Técnico. 

5.7. Supervisor (a) CATD 
1. Supervisar las actividades de las personas con el rol de Digitalizador (a) y Acopiador 

(a) adscritos al CATD de su competencia. 
2. Administrar las cargas de trabajo durante la operación del PREP. 
3. Ejecutar las acciones correctivas en caso de errores de digitalización. 
4. Solicitar al consejo electoral correspondiente, a través de la persona titular de la 

secretaría técnica, las actas de escrutinio y cómputo que se requieran para el 
procesamiento de los resultados preliminares. Una vez desocupadas las actas el 
Supervisor (a) deberá entregarlas al titular de la secretaría técnica. 
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5. Proporcionar, en caso de que sea necesario, las actas PREP que solicite el consejo 
electoral correspondiente, requeridas para el desahogo de sus actividades. Una vez 
desocupadas por parte del consejo electoral, el Supervisor (a) deberá cerciorarse de 
su regreso. 

6. En caso de ser necesario, solicitar al (la) Coordinador (a) de Infraestructura su apoyo 
para subsanar oportunamente alguna falla en los equipos informáticos o 
infraestructura. 

7. Informar al (la) Coordinador (a) de Proceso Técnico Operativo las bajas que se 
presenten entre los (las) Digitalizadores (as) y Acopiadores (as) a fin de que se 
realice lo necesario para aplicar las sustituciones pertinentes conforme al 
procedimiento de reclutamiento y selección aplicable.  

8. Las demás actividades que le sean asignadas por el (la) Coordinador (a) de Proceso 
Técnico Operativo. 

5.8. Digitalizador (a) 
1. Realizar la captura digital de imágenes del acta PREP. 
2. Verificar la calidad de la imagen del acta PREP.  
3. Las demás actividades que le sean asignadas por el (la) Supervisor (a) CATD. 

5.9. Acopiador (a) 
1. Recibir el Acta PREP. 
2. Verificar los datos de identificación del Acta PREP. 
3. Registrar la fecha y hora en que se recibe el Acta PREP. 
4. Aplicar el método de acopio descrito en este Proceso Técnico. 
5. Las demás actividades que le sean asignadas por el (la) Supervisor (a) CATD. 

 

Además del personal adscrito a la Coordinación de Informática que participa en este PTO, 
existen algunas figuras adscritas a otras áreas que en sus funciones participan en el desahogo de las 
actividades descritas en este documento. A continuación, se describen dichas figuras y las 
actividades relacionadas con el presente documento. 

5.10. Capacitador (a) Asistente Electoral Local (CAE Local) 
1. Operar la aplicación PREP Casilla. 
2. Digitalizar con dispositivo móvil el Acta de Escrutinio y Cómputo de la casilla 

correspondiente. 
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6. Voto de las y los queretanos residentes en el extranjero 
La inclusión de la votación emitida en el extranjero será incluida en el PREP conforme a las 

normativas aplicables en el ámbito federal y local y al procedimiento determinado por el Consejo 
General, con base en la modalidad de emisión del voto de que se trate. 

7. Acopio y Digitalización en la Casilla 
Con la intención de agilizar el procesamiento de resultados del PREP, los CAE Locales podrán 

capturar la imagen de las Actas desde la casilla mediante el uso de aplicación PREP Casilla, siempre 
y cuando se cumpla lo siguiente: 

1. El CAE Local se encuentra presente en alguna de las casillas que tiene asignadas. 
2. Se haya cerrado la votación. 
3. Las Actas han sido debidamente llenadas. 
4. Se haya efectuado el procedimiento para el Conteo Rápido, en caso de que la casilla 

forme parte de la muestra.  
5. Las Actas no han sido colocadas dentro de la bolsa correspondiente y ésta no haya 

sido cerrada. 
Una vez verificado lo anterior, el CAE Local solicitará a los integrantes de la mesa directiva 

de casilla las actas de cada elección, el paquete electoral o alguna de las bolsas en donde dichas 
actas serán depositadas, después de lo anterior, se llevará a cabo el siguiente: 

7.1. Proceso 
1. Abrir la aplicación PREP Casilla. 
2. Seleccionar del menú la opción Gubernatura (Tipo de elección)1. 
3. Presionar el botón Leer Código QR de Casilla. 
4. Enfocar la cámara del dispositivo móvil hacia el código QR adherido al paquete 

electoral o en alguna de las bolsas y esperar a que éste sea reconocido. 
5. Verificar que los datos de identificación que se muestran en la pantalla coincidan 

con los de la casilla, siendo estos los siguientes: 
 

a) Clave de sección electoral; 
b) Tipo de casilla; 
c) En su caso, número de casilla; 
d) En su caso, número de casilla contigua; 
e) Distrito electoral local, y 
f) Nombre del municipio. 

 

                         
1 El tipo de elección es: gubernatura, diputación local y ayuntamiento 
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En caso de que la lectura del código QR no sea posible o, una vez que haya sido leído el 
código QR, se muestre información diferente a la de la Casilla, el personal del Instituto en 
la casilla deberá realizar el proceso de Acopio de manera manual, que se detalla a 
continuación: 

 

7.2. Proceso de acopio manual 
a) Seleccionar del menú la opción Tipo de elección. 
b) Presionar la opción Acopio... 
c) Registrar los datos de la casilla: sección y tipo de casilla. 
d) Se mostrarán la fecha y hora de acopio. 
e) Presionar el botón Acopio.  
f) Continuar con el proceso. 

6. Colocar el Acta en una superficie plana. 
7. Presionar el botón Fotografía. 
8. Enfocar la cámara del dispositivo móvil hacia el Acta, cuidando en todo momento 

que las guías del documento se encuentren en los límites del área permitida para 
su captura. 

9. Tomar la fotografía. 
10. Verificar, que la calidad de la imagen sea completa y legible, en caso contrario, 

deberá volver a tomar la fotografía. 
11. Presionar el botón Guardar. 

 

 

En esta parte del procedimiento, la aplicación almacenará la información en el dispositivo 
y verificará que cuente con alguna conexión para transmitir los datos, éstos se enviarán 
al Centro de Datos para su procesamiento, de lo contrario, la transmisión se realizará de 
manera automática cuando la conexión esté presente. 

 

 
Con independencia de lo anterior, la aplicación tablero de control para verificar el estado 
que guarda la información almacenada, pudiendo realizar la transmisión de los datos 
manualmente. 

 
12. Repetir los pasos 3 a 11 para capturar las actas de Diputaciones y Ayuntamientos, 

seleccionando previamente del menú la opción correspondiente. 
 

 
El orden para procesar las actas siempre será el siguiente: Gubernatura, Diputaciones y 
Ayuntamientos. 

 
13. Devolver los materiales que le fueron proporcionados. 
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8. Acopio 

Consideraciones previas 
Esta fase se llevará a cabo en las sedes en donde se ubiquen los CATD, para facilitar el 

desarrollo de esta etapa, las personas acopiadoras se ubicarán en las mesas de recepción para los 
paquetes electorales. Esta etapa dará inicio a partir de que se reciba la bolsa PREP. 

Cada mesa de recepción contará con una lista impresa de Códigos QR, los cuales podrán ser 
utilizados en caso de que, por cualquier circunstancia, se imposibilite la lectura del Código QR 
adherido al paquete electoral o en la bolsa PREP.  

Las personas designadas para realizar las funciones de acopio, deberán contar con un tanto 
impreso del formato PREP-CATD-F12, previo al inicio de cada simulacro y a la recepción de paquetes 
electorales el día de la Jornada Electoral. En dicho formato, el (la) Acopiador (a) deberá registrar las 
incidencias generadas cuando el paquete electoral no contenga la bolsa PREP o el acta 
correspondiente. 

El o la auxiliar de recepción será responsable de hacer la entrega de la bolsa PREP al (la) 
Acopiador (a), una vez que haya emitido el recibo correspondiente de conformidad a lo establecido 
en el Modelo Operativo de Recepción de los Paquetes Electorales. Acto seguido, el (la) Acopiador 
(a) realizará el siguiente:  

8.1. Proceso 
1. Verificar que la bolsa PREP cuente con la etiqueta impresa que contiene los datos 

de identificación de la casilla, en caso de que ésta no se encuentre, consultar al 
auxiliar de recepción la clave de identificación de la casilla y anotarla en la bolsa 
PREP. 

2. Abrir la aplicación PREP Acopio. 
3. Seleccionar la opción Leer QR. 
4. Enfocar la cámara del dispositivo móvil hacia el código QR adherido al sobre PREP y 

esperar a que éste sea reconocido. 
5. Verificar que los datos de identificación que se muestran en pantalla coincidan con 

los de la casilla, siendo los siguientes: 
a. Tipo de acta (indica el tipo de elección a la que corresponde el acta) 
b. Ayuntamiento o distrito local 
c. Sección. 
d. Tipo de casilla. 
e. Número de casilla. 

                         
2 El formato PREP-CATD-F1, es el formato requerido donde se anotarán las incidencias presentadas referentes a la ausencia del AEC en 

el paquete electoral. Esto con la finalidad de llevar un registro y posteriormente la persona que ocupa el rol de Supervisión en CATD 
tome las acciones necesarias para identificar el AEC en el Consejo Electoral Distrital o Municipal correspondiente. 
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f. Número de casilla contigua en su caso. 
 

 

En caso de que la lectura del código QR no sea posible o, una vez que haya sido leído el 
código QR, se muestre información diferente a la de la Casilla correspondiente, el 
personal del Instituto en la casilla deberá realizar el proceso de Acopio de manera manual, 
que se detalla a continuación: 

 

8.2. Proceso de acopio manual 
a) Seleccionar del menú la opción Tipo de elección. 
b) Presionar la opción Acopio manual. 
c) Registrar los datos de la casilla: sección y tipo de casilla. 
d) Se mostrarán la fecha y hora de acopio. 
e) Presionar el botón Aceptar.  
f) Continuar con el proceso. 

 
 

6. La aplicación mostrará en pantalla la fecha y hora de acopio en formato de 24 horas. 
El (la) Acopiador (a) deberá presionar el botón Aceptar para registrar la información 
en la base de datos. 
 

7. Trasladar la bolsa PREP y colocarla en la bandeja de entrada del (la) Digitalizador (a). 
 

 

En caso de que el paquete electoral no contenga la bolsa PREP, la bolsa para el Consejo 
Electoral o el AEC correspondiente a la vista, se anotará tal circunstancia en el formato 
PREP-CATD-F1 y se notificará al (la) Supervisor (a) del CATD. Ver 16.- Consideraciones 
específicas. 
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9. Digitalización 

9.1. Consideraciones previas 
Cada estación de trabajo para la digitalización constará de un equipo informático, un 

dispositivo digitalizador y las aplicaciones informáticas requeridas para su funcionamiento.  

La fase de digitalización iniciará cuando al personal de digitalización le sea depositada una 
bolsa PREP o en su caso del AEC correspondiente en su bandeja de entrada o el personal de 
supervisión del CATD le entregue alguna Acta, en ambos casos, se ejecutará el siguiente: 

9.2. Proceso 
1. Localizar en el tablero de control la casilla mediante los datos de identificación de 

la bolsa PREP o del acta. 
 

 

Cuando los datos de identificación asentados en el Acta PREP o en la bolsa PREP no 
permitan su localización en el tablero de control, el (la) Supervisor (a) del CATD deberá 
cotejar los datos de los funcionarios que actuaron en la mesa directiva de casilla con los 
del encarte. Ver 16.- Consideraciones específicas. 

 
2. Verificar el color que se muestra en el tablero de control para cada elección, el cual, 

es del tenor siguiente: 
a. Blanco, acta pendiente de digitalizar. 
b. Amarillo, acta transmitida al Centro de Datos.  
c. Verde, acta publicada. 
d. Rojo, acta rechazada por el personal del CCV. 

3. Colocar en el dispositivo digitalizador las actas de las elecciones que el tablero de 
control muestre en color blanco o rojo. 
 

 
El orden para digitalizar las actas siempre será el siguiente: Gubernatura, Diputaciones y 
Ayuntamientos. 

 

 

Para el caso de las actas en color rojo, se mostrará un texto en el que se indica la causa 
del rechazo por parte del personal del CCV, en este caso y sin excepción, el acta deberá 
volver a digitalizarse conforme a este procedimiento. 

 
4. Presionar el botón del dispositivo digitalizador para iniciar la digitalización y esperar 

a que ésta se complete. 
 

 

Los archivos con las imágenes de las actas se guardan automáticamente en el equipo 
informático o dispositivo digitalizador y se mostrarán en la lista desplegable Archivo 
digital. 
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5. Seleccionar de la lista desplegable Archivo digital un archivo digitalizado. Como en 

el dispositivo digitalizador las actas fueron colocadas en orden, el primer archivo 
deberá corresponder a la elección de Gobernador.  

6. Cuando se seleccione el archivo digital, la imagen deberá cargarse en el cuadro vista 
del acta.  

7. Una vez seleccionado el archivo digital, cuando el (la) Digitalizador (a) pase el 
puntero por encima de la imagen, esta se ampliará para así poder verificar los datos 
de identificación de la casilla, así como la calidad de la imagen. La imagen volverá a 
tamaño completo una vez que el puntero del ratón ya no esté sobre ella. 
 

 
Si la imagen contiene deficiencias que impidan visualizar la información plasmada en el 
acta, deberá repetir el proceso de digitalización 

 

8. Verificar que se muestre en pantalla la fecha y hora de acopio, en caso contrario, 
obtener la información del personal de supervisión o de acopio y capturar dichos 
datos. 

9. Seleccionar la opción “Con Acta” en el apartado Estatus. 
10. Dependiendo del acta digitalizada, seleccionar la opción que corresponda para el 

Tipo de Acta, de acuerdo a lo siguiente: 
a) Copia PREP. - Acta PREP 
b) Copia del Consejo Electoral. - Acta destinada al Consejo Distrital o 

Municipal. 
c) Copia Representante de Partido Político. - Acta destinada a las 

representaciones de los partidos políticos o candidaturas independientes. 
d) Copia Representante de Partido Político del Consejo Electoral. - Acta 

proporcionada por alguna de las representaciones de los partidos políticos 
o candidaturas independientes acreditado ante el Consejo Electoral. 

11. Seleccionar de la lista Casilla la correspondiente a la imagen mostrada. 
12. Seleccionar el tipo de elección, recordando en todo momento el orden mencionado. 
13. Presionar el botón Guardar. 

 

 

En este punto se generará automáticamente el código HASH correspondiente a la imagen 
digitalizada y se registrará la fecha y hora de digitalización y la información se enviará al 
Centro de Datos para su procesamiento. 

 
14. Repetir los pasos 5 a 13 para procesar las actas de Diputaciones y Ayuntamientos. 
15. Guardar las actas en la bolsa PREP y entregarlas al (la) Supervisor (a) para su archivo 

o, en caso, devolución al Consejo Electoral. 
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10. Captura 

10.1. Consideraciones previas 
Esta fase del proceso técnico se ejecutará dos veces por la misma persona. El (la) Capturista 

realizará la captura de la información contenida en el acta. Inmediatamente después de terminar la 
primera captura, el sistema limpiará el formulario de captura para que se realice la segunda captura. 
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El sistema detectará los errores de captura conforme se vaya capturando la información la segunda 
vez. En caso de que se detecte un cambio, el sistema lo indicará para que se haga la comprobación 
y corrección correspondiente. 

Cada estación de trabajo para la captura constará de un equipo de cómputo y las 
aplicaciones informáticas requeridas para su funcionamiento.  

Las imágenes que contienen las actas remitidas desde las casillas y los CATD, se asignarán 
mediante colas FIFO al personal ubicado en el CCV para su captura, quienes realizarán el siguiente: 

10.2. Proceso 
1. Revisar que los datos de identificación de la casilla y de la elección, correspondan a 

los de la imagen del acta mostrada en la pantalla. 
 

 

Cuando por alguna circunstancia el acta digitalizada se haya dañado durante la 
transmisión o los datos de identificación no correspondan a los de la casilla o elección, se 
deberá rechazar el acta seleccionando la causa que corresponda. Esta acción asignará a 
al acta el estado de “Rechazada” lo que permitirá que en el CATD correspondiente pueda 
ser digitalizada nuevamente mediante lo establecido en Proceso de Digitalización. 

 
2. Capturar los datos correspondientes a los resultados de la votación, boletas 

sobrantes, total de personas que votaron, total de representantes de partidos 
políticos y de candidaturas independientes acreditados ante casilla que votaron y 
total de votos sacados de la urna. 
 

 

Cuando para alguno de los datos anteriores el (la) Capturista detecte alguna de estas 
circunstancias: 

a) Dato ilegible tanto en letra como en número. 
b) Dato asentado en letra pero no en número o viceversa. 
c) Diferencia entre el dato asentado en letra y número. 
d) Dato vacío, tachado o enmendado. 

Cada ocurrencia será tratada conforme a las disposiciones establecidas en el numeral 31 
del Anexo 13 del Reglamento de Elecciones para el manejo de inconsistencias. Ver 16.- 
Consideraciones Específicas. 

 
3. Presionar el botón Guardar. 
4. Realizar nuevamente los pasos 1 al 3. 

 

 

En este punto el sistema calculará la suma de votos capturados y comprobará que esta 
cantidad no exceda el número de personas que pudieron votar en la casilla o el número 
de personas señaladas en la lista nominal. En este caso, el acta deberá ser verificada 
mediante el procedimiento descrito en el punto 11.3.1 de este proceso. 
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Si estas condiciones se cumplen satisfactoriamente la información será almacenada, de 
lo contrario, se mostrará un mensaje en pantalla para que se verifiquen los datos 
capturados y, en su caso, se corrijan. 
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11. Verificación 

11.1. Consideraciones previas 
Cada estación de trabajo para la verificación constará de un equipo de cómputo y las 

aplicaciones informáticas requeridas para su funcionamiento.  

Las imágenes que contienen las actas capturadas, se asignarán mediante colas FIFO al 
personal ubicado en el CCV para su verificación, quienes realizarán el siguiente: 

11.2. Proceso 
1. Revisar que los datos de identificación de la casilla y de la elección, correspondan a 

los de la imagen del acta que se muestra en la pantalla. 
 

 

Cuando por alguna circunstancia el acta digitalizada se haya dañado durante la 
transmisión o los datos de identificación no corresponda a los de la casilla o elección, se 
deberá rechazar el acta seleccionando la causa que corresponda.  

 
2. Cotejar los datos y, en su caso, las inconsistencias que previamente se capturaron 

con la información plasmada en el acta digitalizada. 
 

 

Si derivado de la revisión se detecta algún error u omisión, el personal de verificación hará 
las correcciones pertinentes.  
 
Del mismo modo y, en caso de ser necesario, deberá observar las disposiciones 
establecidas en el numeral 31 del Anexo 13 del Reglamento de Elecciones para el manejo 
de inconsistencias. Ver 16.- Consideraciones específicas. 

 
3. Presionar el botón Guardar. 

 

 

En este punto el sistema calculará la suma de votos capturados y comprobará que esta 
cantidad sea igual al total de votos asentados en el acta y no exceda el número de 
personas que pudieron votar en la casilla. 
 
Si estas condiciones se cumplen satisfactoriamente la información será almacenada, de 
lo contrario, se mostrará un mensaje en pantalla para que se verifiquen los datos 
capturados y, en su caso, se corrijan. 
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11.3. Acciones Complementarias a la Verificación 
Una vez que las actas fueron verificadas de manera automática en el sistema y de manera 

manual a través de una persona verificadora, el sistema enviará el acta a una mesa de control 
cuando se presente alguna de las siguientes situaciones: 

a) Algún dato se modificó durante el proceso de verificación. 
b) El número de votos calculado por el sistema es distinto al total de votos asentado 

en el acta. 
c) El número de votos asentado en el acta excede el número de personas que pudieron 

votar en la casilla o el número de personas señaladas en la lista nominal. 
d) El acta se encuentra en alguno de los supuestos establecidos en el numeral 31 del 

Anexo 13 del Reglamento de Elecciones para el manejo de inconsistencias. 
La mesa de control será operada por el personal encargado de realizar las tareas de 

supervisión y tendrán la responsabilidad de resolver las situaciones antes descritas mediante el 
siguiente: 

11.3.1. Proceso 
1. Analizar detalladamente cada una de las situaciones identificadas por el sistema. 
2. En caso de ser necesario, hacer las correcciones pertinentes. 
3. Presionar el botón Guardar. 
4. Ingresar la contraseña asignada. 
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14. Publicación  
La publicación de los datos e imágenes de los resultados electorales preliminares iniciará y 

concluirá en las fechas y horas que determine el Consejo General del Instituto. 

Cada hora se generarán las actualizaciones de los datos, imágenes y bases de datos que 
contengan los resultados electorales preliminares, con la finalidad de ser publicados y, en su caso, 
distribuidos a los difusores oficiales, de conformidad a la frecuencia que determine el Consejo 
General del Instituto. 

Los formatos, diseños y estructuras de la información a publicar; será la que determine el 
Instituto Nacional Electoral y el Anexo 13 del Reglamento de Elecciones. 

15. Empaquetado  
Una vez terminada la operación del PREP o cuando se completen las etapas de acopio, 

digitalización, captura, doble verificación y publicación del 100% de las Actas PREP posibles de 
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procesar para un CATD, el personal de operación que se ubique en dichos recintos, llevará a cabo el 
empaquetado de las actas, ordenándolas por tipo de elección, sección, tipo de casilla y, en su caso, 
número de casilla.  

Concluido el empaquetado, se imprimirá en formato PREP-CATD F33 y se hará entrega de 
las actas al titular de la presidencia del Consejo Electoral, para su custodia y resguardo. 

16. Consideraciones específicas  
Si durante el proceso se detecta alguna inconsistencia relacionada con la información 

contenida en el Acta PREP, deberán ser considerados los criterios establecidos en el numeral 31 del 
Anexo 13 del Reglamento de Elecciones.  

16.1. Manejo de inconsistencias 
a) En caso de que alguna de las Actas PREP no haya sido entregada al CATD y el Consejo 

Electoral sí la hubiera recibido, el (la) Supervisor (a) del CATD solicitará el acta 
faltante al Secretario Técnico o Presidente del Consejo. 

b) El Consejo Electoral podrá entregar en calidad de préstamo el AEC o una copia de la 
misma, siempre y cuando ésta haya sido registrada y procesada ante el pleno. 

c) A efecto de llevar un control y registro de las actas solicitadas se llevará el siguiente 
procedimiento: 

I. El (la) Acopiador (a) deberá registrar el supuesto en el formato PREP-CATD-
F14. 

II. El (la) Supervisor (a) del CATD deberá anotar en el formato PREP-CATD-F25 
los datos de identificación de la casilla a la que pertenece el acta, así como 
la elección de que se trate, firmar el formato y solicitar que el Secretario 
Técnico o Presidente del Consejo firme también el formato. 

 

 
En caso de que el acta pertenezca a alguna de las representaciones de los partidos 
políticos o candidaturas independientes, se solicitará su firma también. 

 
III. El (la) Supervisor (a) deberá entregar una copia del formato al Secretario 

Técnico o Presidente del Consejo como comprobante del préstamo 
recibido. 

                         
3 PREP-CATD F3, formato que contiene información de las AEC empaquetadas y se entrega a la presidencia del Consejo Distrital o 

Municipal, según sea el caso. 
4 PREP-CATD-F1, formato que contiene las incidencias presentadas en el acopio referente a la ausencia del AEC. 
5 PREP-CATD-F2, formato utilizado para la solicitud del AEC a la secretaría técnica o presidencia del Consejo Electoral Distrital o 

Municipal por parte de la persona que realiza la función de Supervisión del PREP en el CATD. 
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IV. Se deberá realizar el procedimiento de acopio descrito en este Proceso, 
siendo la fecha y hora de acopio es la misma que en la que se recibe el AEC 
o una copia por parte del Consejo Electoral. 

V. Se deberá realizar el procedimiento de digitalización descrito en este 
Proceso. 

VI. Devolver el acta al titular de la secretaría técnica. 
VII. Solicitar la firma de los titulares de la presidencia o secretaría técnica del 

Consejo Electoral según corresponda y, en su caso, de la representación de 
partido político o candidatura independiente. 

d) Cuando los datos de identificación asentados en el Acta PREP o en la bolsa PREP no 
permitan su localización en el tablero de control, el (la) Supervisor (a) del CATD 
deberá cotejar los datos de los funcionarios que actuaron en la mesa directiva de 
casilla con los del encarte. 

e) En caso de que mediante el procedimiento descrito en el inciso anterior, no sea 
posible identificar un Acta PREP, el (la) Supervisor (a) del CATD deberá buscar en la 
estación de trabajo de digitalización, en el tablero de control, las actas que estén 
faltantes de digitalizar e identificarla de entre éstas. 

f) En caso de que no se cuente con otra copia del acta, para la casilla y elección de que 
se trate, se registrará en el sistema el estatus “Sin Acta”. 
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