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INTRODUCCIÓN 
 
 

 Este Manual de Procedimientos tiene el propósito de orientar a los representantes 

de los partidos políticos, observadores de las agrupaciones de ciudadanos y comités de 

acción política sobre los procedimientos electorales a efectuarse en el Referéndum a 

celebrarse el domingo, 19 de agosto de 2012.  Además, se describe detalladamente el rol  

que cada cual desempeña, sus deberes, derechos y responsabilidades. 

 El proceso de votación es dirigido por la Comisión Local, integrada por un (1) 

Presidente, conforme se establece en el Código Electoral de Puerto Rico, según enmendado, 

y por un (1) Comisionado Local en Propiedad y un (1) Comisionado Local Alterno en 

representación de cada partido político.  Esta Comisión Local dirige la elección y responde 

directamente a la Comisión. 

 La Junta de Unidad es el organismo que dirige el proceso en el centro de votación, 

recoge los resultados de los colegios y los transmite a la Comisión Local. 

 La Junta de Colegio es el organismo que dirige la elección en la base misma del 

proceso; en el colegio de votación. La debida representación en las Juntas de Colegio 

contribuye en gran medida a asegurar la pureza del proceso. 

 Los miembros de las Juntas de Colegio quedan investidos de la autoridad conferida 

por la Ley Núm. 12 de 9 de enero de 2012, La ley Núm. 84 de 14 de mayo de 2012, por el 

Código Electoral y el Reglamento para el Referéndum aplicables para dirigir la votación y el 

escrutinio en el colegio, luego de radicar sus correspondientes nombramientos 

juramentados.  Son además, las personas directamente responsables de que el proceso de 

identificación de electores, votación y escrutinio que se efectúa a nivel del colegio se 

conduzca con toda seriedad, alto sentido de responsabilidad y total imparcialidad. 



Manual de Procedimientos Referéndum 2012 1ra Parte  2 

 

 Es por eso que la mayor garantía del proceso está en manos de los miembros de las 

Juntas de Colegio y los resultados del escrutinio son certificados bajo la firma de sus 

integrantes. 

Las Agrupaciones de Ciudadanos y Comités de Acción Política, una vez certificadas, 

tendrán derecho a tener observadores en las Juntas de Unidad y las Juntas de Colegio. 

TÍTULO I – COMISIONES LOCALES 

A. Constitución de las Comisiones Locales de Precinto 

 En cada precinto electoral se constituirá, por lo menos, una Comisión Local 

integrada por un Presidente conforme se establece en el Código Electoral y por un 

Comisionado Local Propietario y un Comisionado Local Alterno en representación 

de los partidos políticos participantes. 

La presencia del Presidente de la Comisión Local y dos (2) Comisionados en 

representación de distintos partidos políticos constituirá quórum para todos los 

trabajos de la Comisión Local.  Disponiéndose que en caso de no poder constituir el 

quórum, el Presidente de la Comisión Local deberá citar por escrito y con acuse de 

recibo a una segunda reunión a todos los Comisionados y sus Alternos.  La Comisión 

Local podrá de esta forma llevar a cabo sus trabajos con la presencia de los que 

asistan. 

La Comisión Local se constituirá en sesión permanente a partir de las 12:00 

del mediodía del martes, 14 de agosto de 2012 y hasta las 12:00 del mediodía del 

lunes, 20 de agosto de 2012, pudiendo recesar de tiempo en tiempo. El día del 

Referéndum se constituirá a partir de las 5:00 a.m.  A dicha hora los miembros de la 

Comisión Local procederán a sincronizar sus relojes con el Presidente.  De ahí en 
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adelante todos los horarios que se expresen en este Manual para el día del 

Referéndum se regirán por dicho horario.  El día del Referéndum la Comisión Local 

se mantendrá en sesión continua hasta que haya completado el escrutinio y 

devuelto el material a la Comisión. 

Las Comisiones Locales, mientras estén ejerciendo sus funciones, deberán 

estar constituidas como cuerpo y bajo ninguna circunstancia podrán fragmentarse.  

Será delito electoral, según tipificado en el Artículo 12.005 del Código Electoral, que 

los miembros de las Comisiones Locales abandonen sus labores sin haber terminado 

en forma continua los trabajos de escrutinio que se especifican en la misma y en este 

Manual. 

Los Presidentes Alternos de las Comisiones Locales deberán estar 

disponibles, desde el martes, 14 de agosto a las 12:00 del mediodía hasta el lunes, 

20 de agosto de 2012 a las 12:00 del mediodía, para cualquier caso en que sus 

servicios sean requeridos.  Los Presidentes Alternos de las Comisiones Locales 

notificarán al Presidente de la Comisión y a las Comisiones Locales a que estén 

asignados, la dirección exacta y teléfono donde se pueden localizar en cualquier 

momento. 

El Presidente de la Comisión preparará una relación exacta de estas direcciones y 

teléfonos no más tarde del miércoles, 1 de agosto de 2012 y la mantendrá 

actualizada en todo momento. 

B. Subcomisiones Locales de Precinto 

 Los Comisionados Locales Alternos se constituirán en una Subcomisión bajo 

la supervisión de la Comisión Local de su precinto, desde la fecha y hora en que por 
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virtud de este Manual quede constituida la Comisión Local en sesión permanente.  

Esta Subcomisión tendrá las responsabilidades que le delegue la Comisión Local y 

estará sujeta a las mismas reglas que aplican a las Comisiones Locales.  El quórum 

de la Subcomisión Local se constituirá con la presencia de dos (2) de sus miembros. 

 En caso de surgir una querella que no pudiera ser resuelta por la Junta de 

Unidad Electoral, la Subcomisión Local, a requerimiento de la Comisión Local 

correspondiente, entenderá en la misma y cualquier acuerdo deberá ser resuelto 

por unanimidad de votos de los miembros presentes.  De no haber tal unanimidad, 

la subcomisión deberá comunicarse por la vía más rápida con el Presidente de la 

Comisión Local concernida, explicarle el asunto objeto de la controversia y la 

Comisión Local será quien tome la decisión al respecto.  De no haber unanimidad, el 

presidente de la Comisión Local decidirá la controversia. 

Ningún miembro de la Subcomisión Local de por sí y actuando por cuenta propia 

podrá acudir a centro de votación alguno a expresar opinión sobre cualquier asunto. 

C. Funciones de las Comisiones Locales 

Además de cualesquiera otras funciones y deberes dispuestos en el Código 

Electoral, en las Leyes del Referéndum, el Reglamento y este Manual, las Comisiones 

Locales tendrán las siguientes: 

1. Supervisar los trabajos de los organismos electorales bajo su jurisdicción 
 

Supervisarán el trabajo que realizarán las Juntas de Inscripción 

Permanente para el proceso eleccionario, así como las Subcomisiones Locales y 

las Juntas de Unidad. 
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Las Comisiones Locales no tendrán facultad o autoridad alguna para 

alterar, enmendar, modificar o anular las resoluciones, reglamentos, órdenes o 

acuerdos de la Comisión. 

2. Seleccionar los Centros de Votación para cada Unidad Electoral con la 
aprobación de la Comisión 

 
No más tarde del martes, 5 de junio de 2012, la Comisión Local 

informará a la Comisión los centros de votación que se usarán en cada una de 

las unidades electorales asignadas a su precinto.  Además, deberá informar el 

número de salones hábiles, incluyendo el Colegio de Fácil Acceso certificado 

que hay en el Centro de Votación donde se establecerán los colegios de 

votación.  También, informar las facilidades eléctricas de dichos salones, la 

dirección exacta del local y si éste consta de más de un piso.  La Comisión 

habilitará los colegios que sean necesarios a razón de 800 electores por 

colegio.  Deberán asegurarse de que se cumple con el Plan de Acción 

Afirmativa para facilitar el ejercicio del Derecho al voto de los electores con 

impedimentos. 

3. Instruir y adiestrar a los funcionarios de Unidades Electorales y de 
Colegios 

 
Dicho adiestramiento se llevará a cabo de acuerdo al plan establecido 

por cada partido político y agrupación de ciudadanos certificados.  Los 

Comisionados Locales tendrán la responsabilidad de que el adiestramiento que 

se les ofrezca a todos los funcionarios de colegio sea de manera uniforme.  Será 

responsabilidad de la Comisión suplir el material necesario para estos 

adiestramientos. 
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4. Ubicación de Colegios Electorales 

a) Lugar de Ubicación 

De no haber en un sector geográfico locales adecuados o por razón de 

fuerza mayor, o cuando la seguridad pública lo requiera, podrán 

establecerse dichos colegios en el sector adyacente más cercano en el que 

se tenga enlace por carretera estatal o municipal.  Una vez tomada esta 

determinación, la Comisión notificará la misma inmediatamente al 

Presidente de la Comisión Local quien la pondrá en vigor de inmediato, 

dándole la más amplia publicidad entre los electores que deban votar en 

dicho colegio. 

Salvo lo anterior, no se instalará dentro de una Unidad Electoral o Precinto, 

colegio alguno de votación que corresponda a otra unidad electoral o a otro 

precinto.  Los colegios electorales deberán establecerse preferiblemente en 

los edificios públicos estatales o municipales que haya disponibles en el 

municipio correspondiente.  Los funcionarios o administradores que 

tengan bajo su cuidado edificios del gobierno estatal o de cualesquiera de 

sus agencias o instrumentalidades o de cualquier gobierno municipal, 

facilitarán los mismos para celebrar el Referéndum sin requerir 

remuneración o fianza de clase alguna por el uso. 

La Comisión podrá establecer colegios electorales en locales privados y 

también en establecimientos para el cuidado de personas de edad avanzada 

o para pacientes de enfermedades crónicas, pudiendo remunerar el uso de 

los locales privados en donde se establezcan los mismos. 
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Los colegios electorales correspondientes a unidades electorales de las 

zonas rurales serán establecidos en edificios o construcciones situadas al 

margen de carreteras o caminos que sean fácilmente accesibles a 

automóviles y peatones. 

b) Facilidades interiores de los Colegios Electorales 

En cada colegio electoral habrá, por lo menos, tres (3) casetas dentro de las 

cuales los electores podrán marcar su papeleta sin que se les pueda 

observar.  De las tres (3) casetas, dos (2) contendrán una tablilla para 

escribir sobre su superficie de 14” de ancho por 30” de largo que estará 
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colocada a una altura de 32-1/2” y una (1) contendrá una tablilla para 

escribir sobre su superficie de 23” de ancho por 35” de largo que estará 

colocada a una altura de 33”. 

También habrá una (1) urna debidamente identificada para depositar la 

papeleta del Referéndum.  Las casetas se colocarán de manera que los 

Funcionarios de Colegio puedan impedir que más de una persona entre en 

cualquiera de ellas al mismo tiempo.  Esta prohibición no aplicará a las 

personas con impedimentos, para las cuales la Comisión proveerá las 

medidas apropiadas.  La mesa de los Funcionarios de Colegio estará 

colocada de tal manera que puedan controlar la entrada y salida de los 

electores a las casetas de votación.  Solamente se permitirá una misma 

puerta de entrada y salida de los electores. 

c) Cambio de Centro de Votación 

Hasta el mismo día de la celebración del Referéndum, la Comisión podrá 

trasladar cualquier colegio de un sector a otro del mismo precinto siempre 

que por razón de fuerza mayor o por razón de seguridad pública la 

Comisión Local del precinto en cuestión, así lo solicite.  

Tal solicitud deberá notificarse por el Presidente de la Comisión Local a la 

Comisión mediante vía telefónica o escrita.  Inmediatamente que la 

Comisión reciba tal solicitud, deberá hacer la determinación que a su juicio 

proceda y notificará a los partidos políticos a nivel estatal y local. 
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5. Recibo, Supervisión, Custodia y Devolución del Proceso de Votación en las 
Instituciones Penales y Juveniles 

 
Recibirán el material electoral el jueves, 16 de agosto de 2012 y tendrán la 

responsabilidad de custodiar, distribuir y devolver el mismo a la Comisión una 

vez terminado el proceso de votación el viernes, 17 de agosto de 2012. 

6. Coordinar, Recibir, Supervisar, Custodiar y Devolver el Voto en las 
Instituciones Hospitalarias 
 
Coordinará con la administración de hospitales certificados por la Comisión y 

asignado a su precinto, el proceso de votación a celebrarse el sábado, 18 de 

agosto de 2012.  Nombrarán las Juntas que fueran necesarias para atender ese 

proceso.  Recibirán el material para llevar a cabo el Voto de Añadidos a Mano 

en los Hospitales.  Enviarán a la Comisión el maletín o maletines que contengan 

el voto emitido en los hospitales junto al material electoral el domingo, 19 de 

agosto de 2012. 

7. Recibir, Supervisar y Custodiar el Material de la Votación del Colegio de 
Fácil Acceso en el Domicilio 

 
Recibirán las solicitudes radicadas por electores para votar en el colegio de 

fácil acceso en el domicilio y designarán la Junta o Juntas, necesarias para 

evaluar las mismas.  Una vez procesadas las solicitudes ordenarán a la JIP la 

grabación de éstas en o antes del Cierre de Registro el 30 de junio de 2012. 

8. Recibir, custodiar y distribuir el material electoral a las Juntas de Unidad 
Electoral, así como, recogerlo y devolverlo a la Comisión 

 
Será responsabilidad de la Comisión contratar los vehículos de motor y el 

personal necesario para transportar el material electoral, incluyendo las urnas 

y casetas.  Dicho vehículo deberá ser de capacidad y seguridad suficiente para 
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acomodar en la Comisión el material electoral del precinto o precintos y para 

transportar éste al Cuartel de la Policía del precinto concerniente, donde 

permanecerá bajo custodia de la Comisión Local hasta las 5:00 a.m. del 

domingo, 19 de agosto de 2012, cuando se moverá dicho camión a la Oficina de 

la Junta de Inscripción Permanente.  La Comisión Local tendrá la 

responsabilidad de recibir, custodiar y distribuir el material electoral el día del 

Referéndum y devolverlo a la Comisión una vez terminado el cuadre del 

precinto.  Inmediatamente después de terminado el cuadre, dicho vehículo 

deberá partir sin dilación alguna hacia la Comisión con todo el material 

electoral del precinto o los precintos bajo la custodia de la Comisión Local y la 

escolta de protección y seguridad que estime pertinente.  

9. Preparación de los Colegios Electorales 

La Comisión Local será responsable de coordinar y supervisar, a través de la 

Junta de Unidad Electoral, que todos los colegios de votación queden 

debidamente preparados el día anterior al Referéndum. 

10. Coordinar la Vigilancia en los Centros de Votación 

Las Comisiones Locales determinarán las unidades o áreas de custodia de 

material electoral que requerirán vigilancia adicional de aquellas que 

normalmente presta la Policía de Puerto Rico y realizarán las gestiones 

pertinentes con la comandancia para que se le asigne tal vigilancia. 
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11. Transmisión de los Resultados de las Unidades Electorales 

Se transmitirá a la Comisión, mediante los sistemas que ésta disponga, el 

Resumen del Acta de Escrutinio de cada unidad electoral, según reciban las 

mismas y luego de firmadas por los miembros de la Comisión Local. 

A los fines de esta transmisión se rotarán los servicios de los miembros de las 

Juntas de Inscripción Permanente que no sean Comisionados Locales, bajo la 

supervisión directa de la Comisión Local. 

12. Impresión y Firma de las Actas de Precinto 

La Comisión Local ordenará la impresión de las Actas de Precinto cuando así lo 

autorice el Centro de Recibo de Resultados de la Comisión.  Luego procederán 

a la firma y distribución de las mismas. 

D. Acuerdos de las Comisiones Locales: Términos 

Los asuntos sometidos a la consideración de la Comisión Local en cualquier 

momento entre el lunes, 30 de julio y hasta el lunes, 13 agosto de 2012, se 

considerarán a la brevedad posible y nunca más tarde de los cinco (5) días 

siguientes a su presentación.  Disponiéndose que, ningún asunto sometido dentro 

del término antes dicho podrá quedar pendiente de solución a las 12:00 del 

mediodía del martes, 14 de agosto de 2012. 

Los asuntos sometidos a la consideración de una Comisión Local entre las 12:00 del 

mediodía del martes, 14 de agosto de 2012 y las 12:00 del mediodía del lunes, 20 de 

agosto de 2012 deberán ser considerados y resueltos inmediatamente. 

Los acuerdos de las Comisiones Locales deberán ser aprobados por unanimidad de 

los votos de los miembros que estuvieren presentes requiriéndose siempre el 
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quórum dispuesto en el Código Electoral al momento de efectuarse la votación.  

Cualquier cuestión sometida a la consideración de ésta que no recibiere tal 

unanimidad de votos, será decidida en pro o en contra, por el Presidente de la 

misma, siendo ésta la única ocasión y circunstancia en la que dicho Presidente podrá 

votar.  Su decisión en estos casos podrá ser apelada ante la Comisión por cualquiera 

de los miembros de la Comisión Local u observadores de las alternativas presentes. 

En ningún caso, la decisión de una Comisión Local o la apelación de una decisión del 

Presidente de ésta tendrán el efecto de suspender, paralizar, impedir o en forma 

alguna, obstaculizar la votación o el escrutinio o asunto que, de acuerdo al Código 

Electoral y sus reglamentos deba empezarse en un día u hora determinada. 

E. Apelaciones   

Toda apelación de una decisión del Presidente de una Comisión Local deberá 

hacerse en la misma sesión en que se adopte la decisión apelada y antes de que se 

levante dicha sesión.  La apelación se hará con notificación al Presidente de la 

Comisión Local, quien inmediatamente transmitirá tal notificación al Presidente de 

la CEE y este funcionario citará a la brevedad posible a la Comisión para resolver 

conforme se dispone en el Código Electoral y el Reglamento del Referéndum. 

En el día del Referéndum y los cinco (5) días anteriores a éste, toda apelación de una 

decisión del Presidente de una Comisión Local deberá hacerse por teléfono que 

pagará el apelante o mediante escrito firmado por el apelante que éste o una 

persona autorizada por él, entregará personalmente al Presidente. 

1. A. La Comisión deberá resolver las apelaciones dentro de los treinta (30) días 

siguientes a su radicación ante el Secretario de la Comisión.  Dentro de los 
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treinta (30) días anteriores al Referéndum este término será de cinco (5) días.  

Toda apelación que surja dentro de los cinco (5) días previos a la celebración del 

Referéndum deberá resolverse al día siguiente de su radicación en los cuatro (4) 

días anteriores a la víspera del Referéndum.  Aquellas sometidas en cualquier 

momento en la víspera del Referéndum deberán resolverse no más tarde de las 

seis (6) horas siguientes a su presentación y dentro de la hora siguiente a su 

radicación, de presentarse el mismo día del Referéndum. 

2. Si transcurrido el correspondiente término la Comisión nada resuelve al 

respecto, la parte apelante podrá recurrir directamente al Tribunal de Primera 

Instancia el cual resolverá lo que proceda sobre la decisión apelada.  El Tribunal 

deberá resolver dentro de los mismos términos que en el Código Electoral se 

fijan a la Comisión para dictar su resolución sobre una apelación procedente de 

una Comisión Local. 

La apelación de la decisión del Presidente de una Comisión Local se entenderá 

radicada ante el Secretario de la Comisión cuando este funcionario reciba dicha 

apelación de cualquiera de los miembros de la misma o de parte interesada, o 

cuando reciba la notificación del Presidente de la Comisión Local contra cuya 

decisión apela, según sea el caso. 

3. En ningún caso una decisión de una Comisión Local o la apelación de una 

decisión del Presidente, o la decisión que la Comisión dicte sobre tal apelación, 

tendrá el efecto de suspender, paralizar, impedir o en forma alguna obstaculizar 

la votación o el escrutinio en el Referéndum o cualesquier otro procedimiento, 
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actuación o asunto que según el Código Electoral y el Reglamento del 

Referéndum debe empezarse en un día u hora determinada. 

F. Personas con Derecho a Voto Ausente y Voto Adelantado  

Véase Reglamento de Voto Ausente y Voto Adelantado de Referéndum del Domingo, 

19 de agosto de 2012 que por referencia se hace formar parte de este Manual. 

G. Funciones de las Juntas de Inscripción Permanentes (JIP) durante el 

Referéndum 

1. Distribuirán y recibirán hasta el sábado, 30 de junio de 2012, la solicitud para 

votar en el Colegio de Fácil Acceso, Voto Ausente y Voto Adelantado. 

2. Recibirán y custodiarán los materiales del voto de confinados y de hospitales 

hasta su envío a la Comisión y el voto adelantado hasta su envío al colegio de 

votación seleccionado por la Comisión Local. 

3. El día del Referéndum servirán como centros de información a los electores, 

además, continuarán con el proceso de fotografiar y entregar Tarjetas de 

Identificación Electoral hasta las 3:30 PM. 

4. El domingo, 19 de agosto de 2012, después de las 3:00 de la tarde, asistirán a la 

Comisión Local en todos los trámites y asuntos que le sean requeridos por la 

misma.  

5. Podrán participar en el escrutinio general o recuento a solicitud de sus 

respectivos Comisionados Electorales. 
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TÍTULO II – JUNTAS DE UNIDAD ELECTORAL 

A. Constitución de las Juntas de Unidad Electoral 

En cada unidad electoral se constituirá una Junta de Unidad Electoral integrada por 

un coordinador y un subcoordinador en representación de cada Partido Político 

participante. Las agrupaciones de ciudadanos certificadas que representen alguna 

de las alternativas, tendrán observadores.   Los miembros de las Juntas y las 

Subjuntas de Unidad serán nombrados y juramentados por los Comisionados 

Locales o cualquier otro funcionario autorizado a hacerlo. Los observadores de 

agrupaciones de ciudadanos y comités de acción política certificados serán 

nombrados y juramentados por el funcionario designado por dicha agrupación. Las 

agrupaciones de ciudadanos y comités de acción política presentarán en la 

Secretaría de la Comisión una lista de representantes  conforme a lo establecido en 

la Regla 13, Sección A, Inciso 1 del Reglamento del Referéndum. 

La Presidencia de los procesos electorales será determinada mediante resolución de 

la Comisión. 

Presidirá la Junta de Unidad el coordinador de la alternativa que por resolución 

certifique la Comisión y en ausencia, lo sustituirá el subcoordinador de la alternativa 

certificada para presidir.  Si no hubiese representante de la alternativa que preside, 

presidirá el coordinador de la alternativa no certificada para presidir.  Si éste no 

está presente presidirá el subcoordinador de esa alternativa.  Las decisiones de esta 

Junta se tomarán por unanimidad de votos y en caso de no haber unanimidad se 

referirá el asunto a la Comisión Local para su solución. 
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Las Juntas de Unidad funcionarán bajo la supervisión y dirección de la Comisión 

Local del precinto concerniente.  Será delito electoral según tipificado en el Artículo 

12.005 del Código Electoral que los miembros de la Junta de Unidad Electoral 

abandonen sus labores sin haber terminado en forma continua los trabajos y 

procedimientos de escrutinio que se especifican en el Reglamento y en este Manual. 

B. Funciones y Deberes de las Juntas de Unidad Electoral (Coordinadores 
Electorales) 

 
1. El día anterior al Referéndum 

El sábado, 18 de agosto de 2012, cada Junta de Unidad Electoral deberá reunirse 

en la JIP del precinto a la 1:00 p.m. para recoger los materiales y partir a sus 

centros de votación para preparar los colegios de votación.  No más tarde de las 

4:00 p.m. deberán informarle, por la vía más rápida, a la Comisión Local de su 

precinto sobre la preparación de su unidad electoral.  Dicha preparación incluye: 

a) Instalación de casetas de votación y urnas, además de la identificación de los 

colegios en las puertas que da acceso a los mismos. 

b) Cerciorarse de que hay una mesa, escritorio o ambos, disponibles. 

c) Verificar que los colegios tienen la iluminación adecuada (electricidad, 

bombillas). 

d) Asegurarse de la accesibilidad a facilidades sanitarias para hombres y 

mujeres y cerciorarse de que éstas funciones. 

e) Garantizar mediante la coordinación correspondiente con la persona a cargo 

de las llaves del centro de votación, que el día del evento, el centro de 

votación y todos los colegios a utilizarse estarán abiertos, incluyendo las 

oficinas con facilidades telefónicas y máquinas de facsímil, a la hora 
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específica para comenzar los trabajos preparatorios para la votación.  Como 

parte de esta coordinación, la Junta será responsable de conocer el nombre, 

dirección, teléfono y toda aquella información pertinente que ayude a 

localizar a la persona encargada de las llaves a la brevedad posible, en caso 

de emergencia o necesidad. 

f) Coordinar y localizar las mesas y sillas apropiadas que utilizarán las 

Subjuntas de Unidad, así como coordinar el lugar donde se localizarán para el 

día del evento. 

g) Localizar y rotular con el número uno (1) y la identificación de “Colegio de 

Fácil Acceso” el salón más propio y adecuado para el voto de las personas con 

impedimentos.  A dicho salón se asignarán los electores a los que la Comisión 

conceda el derecho de votar en el Colegio de Fácil Acceso.  La ubicación de 

dichos colegios no podrá ser cambiada sin la previa autorización de la 

Comisión. 

h) Reservar e identificar, en los centros de votación, estacionamientos o 

espacios cercanos para ser usados por personas con impedimentos y 

coordinar la vigilancia de los mismos.  La Comisión proveerá los rótulos 

adecuados para estos propósitos. 

i) Se pondrán de acuerdo para determinar el límite de los cien (100) metros 

dentro de los cuales no se podrá hacer ningún tipo de propaganda política.  

Deberán informar a la Comisión Local de esta decisión por escrito en el 

formulario provisto por la Comisión para esos efectos, especificando dichos 

límites en la Lista de Cotejo de Preparación de Centro de Votación.  En la 
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mañana del día del evento informarán al policía destacado en la unidad los 

límites establecidos. Esta lista de cotejo debidamente cumplimentada y 

firmada por los miembros de la Junta de Unidad, será entregada a la 

Comisión Local el domingo, 19 de agosto, a la hora que recojan los paquetes 

que contienen el material electoral.  De ser posible lo entregarán el sábado, 

18 de agosto de 2012 antes de las 4:00 p.m.   

j) Es requisito el nombrar una subjunta de unidad en todas las unidades 

electorales, independientemente del número de colegios que tenga la unidad. 

k) La Comisión hará llegar los materiales para cada unidad, incluyendo el 

maletín de voto adelantado, en el caso de la unidad más cercana a la JIP, para 

que la Junta de Unidad cumpla con las disposiciones de esta Regla.  Dichos 

materiales incluyen los siguientes artículos: hoja de cotejo de preparación de 

centro de votación, crayón para marcar los límites de los cien (100) metros 

para locales de propaganda; dos (2) rótulos para identificar los 

estacionamientos para personas con impedimentos; rótulos para la 

identificación del Colegio de Fácil Acceso; cartelón para indicar la relación de 

colegios de la unidad, marcadores (magic markers), papel engomado (cinta 

adhesiva) (masking tape), formularios de nombramientos adicionales y 

cualquier otro material necesario. 

Si la Junta de Unidad detectara alguna situación que pudiera afectar el 

proceso, lo notificará de inmediato a la Comisión Local. 

2. Día del Referéndum 
 
a) Procesos anteriores a la apertura de los Colegios de Votación 
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1) No más tarde de las 5:30 a.m. del domingo, 19 de agosto de 2012, se 

constituirá la Junta de Unidad Electoral en la sede de la Comisión Local de 

su precinto, para recibir el material electoral de su unidad.  Los miembros 

de la Junta deberán mostrar sus nombramientos debidamente 

juramentados y entregar el informe de cotejo de unidad electoral a la 

Comisión Local, si no lo entregó el día anterior. 

 Para recibir dicho material deberán estar presentes, por lo menos, dos 

(2) coordinadores de diferentes partidos políticos que defienden 

alternativas distintas en el Referéndum.  Si al concluir la distribución de 

los materiales a las Juntas de Unidad debidamente constituidas, hubiere 

alguna Junta sin constituir, se procederá entonces a hacer la entrega al 

miembro de dicha Junta que esté presente.  Al momento de recibir el 

material electoral los miembros de la Junta de Unidad procederán a 

sincronizar sus relojes con la hora del reloj del Presidente de la Comisión 

Local. 

2)  En todo vehículo que se transporte material electoral hacia una unidad 

deberán de ir, por lo menos, dos (2) de los coordinadores pertenecientes 

a partidos políticos que defiendan alternativas distintas en el 

Referéndum, excepto en aquellos casos en que sólo haya un coordinador 

presente.  Cuando se transporte el material electoral de una unidad a la 

sede de la Comisión Local y sólo hubiere un coordinador presente, éste lo 

transportará. La Junta de Unidad deberá agotar todos los recursos 

disponibles para obtener un vehículo adecuado para transportar el 
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material.  No se permitirá el uso de vehículos de campaña, ni con ningún 

tipo de propaganda política a los fines de recibir, distribuir y devolver el 

material electoral. 

3) No más tarde de las 6:30 a.m. del domingo, 19 de agosto de 2012, las 

Juntas de Colegio deberán estar constituidas en cada centro de votación 

para recibir el material de la Junta de Unidad.  La Junta de Unidad 

Electoral deberá, no más tarde de las 6:30 a.m. estar en su centro de 

votación preparada para distribuir el material a las Juntas de Colegio y a 

la Subjunta de Unidad.  Para recibir dicho material deberán estar 

presentes por lo menos dos (2) de los subcoordinadores de las Subjuntas 

de Unidad Electoral de alternativas distintas y dos (2) de los 

representantes de las Juntas de cada colegio de alternativas distintas, los 

cuales deberán presentar sus respectivos nombramientos.  Si al concluir 

la distribución de material a las Juntas de Colegio debidamente 

constituidas hubiere alguna Junta sin constituir, se procederá entonces a 

hacer dicha entrega al miembro de la Junta de Colegio que esté presente.  

La entrega será hecha mediante los recibos correspondientes que 

deberán ser firmados tanto por los miembros de la Junta de Unidad 

Electoral como por los miembros de la Junta de Colegio presentes al 

momento de la entrega.  Dicho recibo formará parte de las actas de la 

Junta de Unidad Electoral. 

En este momento se iniciará el proceso de llenar el Acta de Incidencias de 

la unidad electoral. Los coordinadores y subcoordinadores volverán a 
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presentar sus respectivos nombramientos, se hará la anotación 

correspondiente en el Acta de Incidencias y dichos nombramientos se 

harán formar parte del acta. 

4) Una vez se entregue el material a las Juntas de Colegio y a las Subjuntas 

de Unidad, la Junta de Unidad procederá a revisar el material electoral 

que le ha sido asignado de acuerdo con la hoja de cotejo que se incluye en 

su paquete.  La Junta de Unidad tomará nota del material que le falta y 

procederá a verificar si hay algún colegio que carece de material electoral.  

De faltar algún material, procederá a rendir un informe notificándolo a la 

Comisión Local por la vía más rápida a su disposición. 

5) Será responsabilidad de la Junta de Unidad verificar que el centro de 

información a los electores esté preparado para comenzar a ejercer sus 

funciones. 

6) La Subjunta de Unidad Electoral será responsable de que se llene una hoja 

de asistencia de todos los funcionarios de colegio, coordinadores y 

subcoordinadores de unidad.  Esta hoja incluirá por lo menos el número 

electoral, nombre en letra de molde, dirección, teléfono, función que 

desempeña, partido político o agrupación certificada que representa y la 

firma. 

7) La Subjunta de Unidad tiene la responsabilidad de recoger las hojas de 

asistencia antes de la hora de cierre de los colegios.  Una vez recogida se 

procederá a entregar una copia a cada coordinador de partido político y 

agrupación certificada y se incluirá el original en el sobre dirigido a la 
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Comisión que se incluye en el maletín de los materiales de la Junta de 

Unidad. 

En aquellas escuelas que se establezcan centros de votación, las oficinas 

de los directores deberán estar disponibles para ser utilizadas por la 

Junta de Unidad Electoral o en su defecto el Director le facilitará el uso de 

una oficina con teléfono y máquina de facsímil. 

3. Proceso mientras estén abiertos los Colegios de Votación 

a) Cada Coordinador Electoral podrá designar y tomar el juramento a los 

funcionarios de colegio sustitutos de sus respectivas alternativas.  No 

obstante, los funcionarios de colegio sustitutos pueden traer un 

nombramiento del Comisionado Local, o persona autorizada a expedir 

nombramientos, en cuyo caso le será aceptado sin necesidad de que el 

coordinador expida un nuevo nombramiento. 

b) Será responsabilidad de la Junta de Unidad mantener el orden en los predios 

del centro de votación, así como en sus colegios.  Cualquier problema de 

orden será atendido en primera instancia utilizando la persuasión y el 

diálogo y de acuerdo con la reglamentación electoral. 

Agotado este recurso, y de ser necesario, la Junta podrá requerir la asistencia 

de la policía para mantener el orden en la unidad. 

La Junta deberá mantener despejados los predios del centro de votación de 

aquellos electores que ya han votado u otras personas ajenas al proceso de 

votación. 
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De igual manera, la Junta será responsable de aplicar estrictamente las 

disposiciones de Ley relativas a la prohibición de propaganda política de las 

distintas alternativas dentro de los cien (100) metros de la estructura del 

centro de votación, según esta distancia fue acordada el día anterior en el 

acta firmada por los coordinadores electorales. 

Asimismo, la Junta de Unidad Electoral velará por que no se interrumpa el 

libre acceso de los electores, ni se les interrogue o pregunte sobre la forma en 

que vayan a votar o hayan emitido su voto, dentro de los cien (100) metros 

de la estructura del centro de votación, entre las 7:00 a.m. y las 3:00 p.m. del 

día del evento.  Asimismo velarán por que los electores después de emitir su 

voto se retiren de las inmediaciones del centro de votación. 

c) La Junta deberá resolver las querellas o controversias que surjan en los 

colegios o en el centro de votación de la unidad mediante acuerdos 

unánimes.  De no haber unanimidad referirá dichas querellas o controversias 

a la Comisión Local para su solución. 

d) Será responsabilidad de la Junta de Unidad velar por el cumplimiento de la 

hora de apertura y cierre de los colegios electorales basadas en la 

sincronización previa de relojes efectuada con la Comisión Local.  Mediante el 

mecanismo que acuerde la Junta, deberán notificar a los colegios el momento 

del cierre. 

4. Procesos posteriores al cierre de los colegios de votación 

a) Los miembros de la Junta de Unidad procederán a votar en el colegio que les 

corresponda, de ser electores de dicha unidad antes del cierre del mismo.  De 
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no ser electores de dicha unidad, pero sí del precinto y de haber llegado a 

ejercer sus funciones antes de las 8:00 a.m. procederán a votar en el primer 

colegio de la unidad, antes del cierre del colegio a las 3:00 p.m.  A esos 

efectos, deberán presentar su nombramiento debidamente juramentado ante 

la Junta de Colegio.  Su nombre y datos electorales se añadirán a la lista de 

dicho colegio, la cual deberá ser firmada por el funcionario y procederá 

entonces a votar siguiendo el procedimiento establecido para cualquier 

elector.  Si algún miembro de la Junta de Unidad no es elector de dicha 

unidad y se reportó a trabajar después de las 8:00 a.m., no tendrá derecho a 

emitir su voto en la unidad electoral en que esté trabajando. 

b) Luego de haber cerrado los colegios y verificado que ningún colegio necesita 

material adicional, los miembros de la Junta de Unidad procederán a recoger 

el material de la unidad, inutilizarán las papeletas sobrantes en caso de que 

hayan tenido que abrir algún paquete y harán la correspondiente anotación 

en el acta de incidencias.  Este material inutilizado lo pondrán en el maletín 

de la Junta de Unidad.  Dejarán fuera el Acta de Unidad y el Acta de 

Incidencias. 

c) La Junta de Unidad se mantendrá atenta para resolver cualquier querella o 

incidente que surja en los colegios de votación de su unidad mientras se 

celebra el escrutinio en dichos colegios.  Sólo entrará a un colegio electoral, 

una vez comience el escrutinio, a solicitud de la Junta de Colegio. 
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d) La Junta de Unidad irá recibiendo de los colegios la primera copia del acta de 

escrutinio y a base de éstas llenará el Acta de Unidad Electoral.  Concluido 

esto, procederán a firmar todos los coordinadores. 

e) Una vez completada el Acta de Unidad, la Junta de Unidad procederá a 

preparar el Resumen del Acta que contendrá la información que surge del 

Acta de Unidad. 

Una vez terminen el Resumen y sea firmado por los miembros de la Junta de 

Unidad procederán a transmitir el original vía facsímil a la Comisión Local.  

(Esto aplicará donde exista el equipo).   Luego colocarán el original en el 

sobre correspondiente y procederán a entregarlo a la Comisión Local.   

f) En cualquier momento antes de comenzar a cumplimentar el Acta de 

Escrutinio de la Unidad Electoral, se podrá sustituir o nombrar 

coordinadores en aquellos casos que se solicite sustitución o exista una 

vacante o ausencia en la unidad electoral, haciéndose constar en el Acta de 

Incidencias de la unidad electoral y en la hoja de asistencia, con 

especificación de la hora en la cual se incorpora el coordinador así designado.  

Para estas situaciones se podrá designar a cualquier funcionario previamente 

designado como funcionario de colegio y el juramento hecho como tal será 

extensivo a sus nuevas funciones como coordinador de unidad. 

g) La Junta distribuirá las copias del Acta de Unidad de la siguiente manera: (ver 

Desglose de Actas por Sobre) 

Original: El original del Acta de Unidad será colocado en el sobre 

correspondiente y se incluirá dentro del maletín de material de la unidad.  
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Junto a las actas se incluirán también las primeras copias de los informes de 

colegio que dieron base a la preparación de ésta, así como las Actas de 

Incidencias correspondientes a los mismos y el original del Acta de 

Incidencias de la Junta. 

Primera Copia: La primera copia del Acta de Unidad será colocada en un 

sobre identificado para la Comisión Local.  Dicho sobre incluirá también el 

Resumen del Acta de Unidad, la primera copia del Acta de Incidencias de la 

Unidad y será entregado a la mano al Presidente de la Comisión Local. 

Las restantes copias: Estas copias serán entregadas al coordinador de 

unidad de cada alternativa. 

a. La Junta procederá entonces a llevar y entregar el material electoral a 

la Comisión Local.  Los maletines de colegio y de unidad serán 

entregados a la Subcomisión Local para que sean colocados de 

inmediato en el camión dispuesto para la transportación de los 

mismos a la Comisión.  El sobre conteniendo la primeras copias del 

Acta de Unidad,  Del Resumen de Unidad, Acta de Incidencias y las  

Actas de Escrutinio de Colegio, lo entregarán a la mano al Presidente 

de la Comisión Local. 

C. Creación de las Subjuntas de Unidad Electoral 

En cada Unidad Electoral se constituirá una Subjunta de Unidad Electoral integrada 

por un Subcoordinador de cada partido político participante. Además, las 

agrupaciones de ciudadanos o comités de acción política que representen alguna de 

las alternativas podrán enviar observadores.  
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El quórum se constituirá con la presencia de por lo menos dos (2) de sus miembros 

y la presidirá el subcoordinador de la alternativa certificada para presidir.  La 

sustitución del presidente de esta Subjunta se hará en la misma forma que se 

establece para la Junta de Unidad Electoral. 

Esta Subjunta funcionará bajo la dirección y supervisión de la Junta de Unidad 

correspondiente.  

El nombramiento y juramento de los miembros de la Subjunta y los observadores, se 

hará conforme a lo establecido para la Junta de Unidad en las Reglas 13 y 31 del 

Reglamento del Referéndum. 

1. Funciones y Deberes de las Subjuntas de Unidad Electoral 

a) No más tarde de las 6:30 a.m. del domingo, 19 de agosto de 2012, las 

Subjuntas de Unidad se constituirán en el centro de votación para cerciorarse 

que esté abierto.  Además procederán, a inspeccionar los colegios de votación 

asegurándose de que todo esté en el orden. 

b) No más tarde de las 7:30 a.m. del domingo, 19 de agosto, las Subjuntas 

estarán ofreciendo servicios a los electores en el lugar que la Junta de Unidad 

estableció como centro de información.  A tales fines utilizarán las diferentes 

listas de electores activos que serán suplidas por la Junta de Unidad. 

c) Su función principal será informarle a los electores que lo soliciten el número 

de colegio en que le corresponde votar.  La Subjunta tendrá una lista de los 

electores activos del precinto con indicación de la unidad y colegio electoral 

en que aparecen asignados y un desglose de sectores del precinto con los 

centros de votación asignados a los mismos. 
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A las 8:00 a.m., la Subjunta de Unidad verificará en la lista alfa-precintal que 

todos y cada uno de los funcionarios asignados a trabajar en la unidad sean 

electores del precinto.  

d) Cuando un elector no aparezca en la lista de unidad, pero sí en la de precinto 

se le ofrecerá información utilizando el desglose de sectores sobre la unidad 

y colegio que le corresponde votar. 

Constituirá delito electoral ofrecer, a sabiendas, información incorrecta 

respecto al lugar que le corresponde votar a un elector, pudiéndose aplicar a 

estos efectos las disposiciones penales contenidas en los Artículos 12.005, 

12.012 y 12.022 del Código Electoral. 

e)  Cuando un elector reclame el derecho al voto y no aparezca en las listas de la 

unidad, tenga una orden de inclusión de la Comisión o del Tribunal, será 

orientado para que vote en el Colegio de Añadidos a Mano que se establecerá 

en el precinto.  Éste será referido mediante una tarjeta amarilla. 

f) El centro de información operará hasta las 2:55 p.m., hora en que los 

miembros de las Subjunta que no sean electores de la unidad procederán a 

votar de conformidad con el procedimiento establecido en este Manual. 

Una vez hayan votado todos los funcionarios de la Subjunta entregarán a la 

Junta de Unidad las listas utilizadas en el centro de información en la misma 

bolsa plástica recibida durante la mañana.  Además, deberán estar 

disponibles para ayudar a la Junta de Unidad en sus tareas, según se les 

requiera. 

g) Podrán sustituir a los miembros de la Junta de Unidad en caso de ausencia. 
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TÍTULO III – JUNTA DE COLEGIO 
 

A. Constitución de las Juntas de Colegio 

En cada colegio electoral habrá una Junta de Colegio integrada por un Inspector en 

Propiedad, un Inspector Suplente y un Secretario en representación de cada partido 

político participante. 

Los funcionarios de colegio podrán ser nombrados y juramentados por los 

Comisionados Locales, los Coordinadores de Unidad u otro funcionario autorizado 

por Ley a tomar juramentos.  Los observadores serán nombrados conforme lo 

establecen las Reglas 13 y 31 del Reglamento del Referéndum. Los nombramientos 

de los funcionarios u observadores de Colegio se harán utilizando el formulario que 

a estos fines suplirá la Comisión. 

Los miembros de la Junta de Colegio deberán ser electores activos del precinto.  

Presidirá la Junta de Colegio, el inspector en propiedad de la alternativa que por 

resolución certifique la Comisión y en su ausencia, lo sustituirá el inspector suplente 

de esa alternativa, quien pasará a ocupar el puesto de inspector en propiedad. 

Todos los inspectores en propiedad de la Junta de Colegio tendrán derecho a votar 

en los procedimientos y adjudicación de votos.  Las decisiones de la Junta de Colegio 

serán por unanimidad.  Los observadores no tendrán voz ni voto ante la Junta de 

Colegio y su función se limitará a tomar notas de lo ocurrido en el colegio y a las 

funciones que le asigne la Junta de Colegio. 

Será delito electoral según tipificado en el Artículo 12.005 del Código Electoral que 

los miembros de la Junta de Colegio abandonen sus labores sin haber terminado en 

forma continua los trabajos y procedimientos de escrutinio que se especifican en el 
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Código Electoral y el Reglamento del Referéndum y este Manual, esto incluye a los 

observadores.  

B. Funciones de los Inspectores de Colegio en Propiedad y Suplentes 

1.  Inspectores en Propiedad 

Los inspectores en propiedad tendrán a su cargo la supervisión general de 

los colegios y velarán por que los procedimientos en los colegios se 

conduzcan en la forma que se establece por ley, por el Reglamento del 

Referéndum y este Manual.  El funcionario de colegio que se presente a 

trabajar después de las 8:00 a.m. tiene derecho a integrarse a sus funciones 

desde el momento en que llegue.  

a. Los inspectores en propiedad harán entrega, alternadamente de la 

papeleta de votación. Si fuere requerido por un elector, leerán las 

siguientes instrucciones: “Le estamos entregando la papeleta de votación.  

En la papeleta aparecen dos (2) columnas con espacios para emitir su 

voto.” 

En la papeleta están las instrucciones de cómo votar.  Usted tiene derecho 

a leer o solicitar que le lean las mismas antes de emitir su voto. 

b. La lectura de estas instrucciones serán alternadas entre los inspectores 

en propiedad. 

c. Además, se cerciorarán que el elector deposite la papeleta en la urna. 

d. De faltar alguno de los inspectores en propiedad, el inspector suplente de 

la alternativa que esté ausente, asumirá sus funciones.  De no haber 

ningún inspector de la alternativa que esté ausente para desempeñar las 


