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1. Definicion, funciones y actuaciones

El delegado de puesto o delegado del registrador es un
funcionario electoral de la Registraduria encargado de coordinar,
supervisar y garantizar el correcto desarrollo de la jornada
electoral en su puesto de votacion.

Funciones

[

Logistica:
preparar,
organizary
asegurar la
logistica del
puesto de
votacion.

Orientar:
atender y resolver
las inquietudes
presentadas por los
actores del proceso
electoral.
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Traslado:
recibir los pliegos
electorales (sobres
de claveros) de los

jurados de votacioén
y garantizar su
traslado a las
comisiones
escrutadoras.



2. Calidades e Inhabilidades

El delegado de puesto es un servidor publico cuya participacion
en el proceso electoral implica responsabilidades disciplinarias
y penales por todas sus actuaciones.

De acuerdo con el articulo 57 del Codigo Electoral,
el delegado debe cumplir con las siguientes
calidades:

e Ser colombiano de nacimiento.
e Ser ciudadano en gjercicio.
e Cozar de buena reputacion.
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Inhabilidades

No podra ser nombrado ni posesionarse en el cargo quien sea
pariente, él o su coényuge, dentro del cuarto grado civil de
consanguinidad o segundo de afinidad de quienes los nombren.
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SRARO Cényuge

2 Abuelos Hermanos Nietos
GRADO T

o Tios Sobrinos Bisabuelos Bisnietos
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GRADO Convenciones

Consanguinidad
UNICO Hijos
CIVIL adoptives

Civil



3. Actores del Proceso Electoral

Durante la jornada electoral, el delegado de puesto interactua
con otros actores del proceso electoral que contribuyen al éxito
del certamen:
-
‘N
servicios en caso de emergencia durante el desarrollo
de los procesos electorales. "
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Organismos que estan atentos para prestar sus
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- Fuerza Publica —————————

I Esta integrada por la Policia Nacional y las Fuerzas Militares
(Ejército, Armada y Fuerza Aeroespacial). Su funcién es
garantizar la seguridad en el puesto de votacion, evitar que
se vulnere el derecho de los ciudadanos al sufragio, y
colaborar en la coordinacion del ingreso, permanencia y

retiro de los ciudadanos u otros actores del proceso. r
’
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| Testigos electorales e e

Ciudadanos que, en representacion de las
agrupaciones politicas, tienen derecho a ejercer
vigilancia durante las jornadas de la votacion y
escrutinios, asi como presentar reclamaciones en el
trascurso de estas. Sin embargo, no pueden interferir,
de ninguna forma, en las votaciones ni escrutinios.
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o Jurados de votacion ——— e ————

Ciudadanos que en representacion de la sociedad civil y
seleccionados mediante sorteo, cumpliran con tres
funciones principales: atender el proceso de votacion,
efectuar los escrutinios de mesa y registrar los resultados
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en las actas.
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Ciudadanos que podran ingresar a los puestos
de votacion y a los sitios de escrutinio para registrar
lo que ocurre durante el desarrollo del certamen electoral,
siempre que no interfieran con el secreto del voto ni
obstaculicen la labor de los actores del proceso.
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m—————— Mesa de justicia o e e

Funcionarios del Ministerio Publico (Procuraduria General
de la Nacion, Defensoria del Pueblo y Personerias
Distritales o Municipales) y de la Fiscalia General de la
p\Namon, cuya funcidén principal es recibir las denuncias

y quejas de los votantes y demas actores
del proceso electoral sobre las irregularidades
presentadas durante las votaciones.
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Ciudadanos habilitados para ejercer su derecho al
voto. Ingresan a los puestos de votacion a partir de las
8:00 a. m.y hasta las 400 p. m., y se
retiraran del lugar una vez hayan sufragado.

\-----------------------------------
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P Observadores electorales iy

Organizaciones no partidistas de caracter nacional o
internacional, cuya labor consiste en observar el desarrollo
del proceso electoral, solicitar informacidon sobre este y
presentar recomendaciones al Consejo Nacional Electoral.

Podran ser reconocidos para cada evento electoral mediante
acto administrativo expedido por el Consejo Nacional
Electoral y estar debidamente acreditados para el ejercicio
de sus funciones.

No podran intervenir en ningiln momento,
obstaculizar la labor de los actores del proceso
ni formular reclamaciones durante los escrutinios.
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o Veedores electorales o

Organizaciones no partidistas que acompanan el proceso
electoral para garantizar el cumplimiento de las
actividades prevista. No ejercen las funciones propias de los
testigos y observadores electorales. Se acreditan ante el
Consejo Nacional Electoral.
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4. Actividades preelectorales

4.1. Capacitacion

El delegado de puesto debe

participar obligatoriamente en

todas las actividades de ,
formacion ofrecidas por la
Registraduria, ya que estas son
esenciales para el correcto
desempeno de sus funciones.

-

La capacitacion incluye temas sobre:

e Logistica, organizacion y adecuacion del puesto de votacion.
e Funcionesy coordinacion con los demas actores del proceso.

Material de Apoyo:

El delegado puede consultar el SIC E
material de apoyo en el Sistema

. o - SISTEMA INTEGRAL DE
Integral de Capacitacién Electoral CAPACITACION

(SICE), disponible en la pagina web | ELECTORAL
de la Registraduria.



https://www.registraduria.gov.co/-Capacitacion-Electoral-SICE-.html
https://www.registraduria.gov.co/-Capacitacion-Electoral-SICE-.html
https://www.registraduria.gov.co/-Capacitacion-Electoral-SICE-.html

4.2. Organizacion y preparacion del puesto
de votacion

El delegado es responsable de |la correcta organizacion
del puesto de votacion y del material, asi:

A. Logistica

Solicitar al registrador los contactos para el ingreso y uso del
mobiliario (mesas y sillas) y otros elementos esenciales, segun lo
dispuesto en la Ley 1227 de 2008.

Validar si hay biometria —digital o facial— para planificar la
infraestructura y los espacios necesarios para su correcto
funcionamiento.

Identificar puntos de seguridad, salidas de emergencia, bafos y
puntos de encuentro, y compartir esta informacién con jurados,
testigos y la Fuerza Publica.

Recibir y contabilizar las urnas y cubiculos.

Verificar el estado del material (se entregara un cubiculo doble y
una urna, por cada mesa).

Asegurar al menos un cubiculo con ajustes razonables para
ciudadanos que asi lo requieran.

Nota: Si faltan elementos o estan danados, notifique de inmediato al

registrador para su reemplazo.




B. Distribucion y organizaciéon de mesas

o Distribuir y organizar las mesas de votacion y sus sillas,
garantizando asientos para jurados y testigos, asi como espacio
suficiente para el transito de los sufragantes (Ley 1227 de 2008).

o Armar urnas y cubiculos segun las instrucciones que estas traen
(se recomienda reforzar con cinta adhesiva la base de las urnas y
las pestanas de los cubiculos para evitar inconvenientes).

o Garantizar el voto secreto, ubicando los cubiculos de manera
gue al momento de la marcacién no sea visible.
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C. Senalizacion

o |dentificar cada mesa, cubiculo y urna con su respectivo
numero.

o Ubicar estratégicamente flechas de orientacién, asi como la
sefalizacién de entradas, salidas y banos



e Publicar al ingreso del puesto el mapa de ubicacién de mesas
(si no esta disponible, elabdrelo).

Recomendacion: si falta sefalizacién, debe solicitarla o
elaborarla.

o Adherir los derroteros en los cubiculos (si es espacio abierto) o
a la entrada de los salones (si es cerrado).

Sehalizacion de [t Delegado de
orientacion puesto =
DE: 1.000.000.001
A: 1.000.000.522
L J
Punto
Mesa de ecolégico
Justicia
L 4
Lugar
Transmisién de traslado
resultados protocolo
de urna

Punto material

sobrante e
inservible
Mesa de votacion
) 0 Lugar jurados
@,\"\ remanentes




Identificar y adecuar espacios exclusivos para: |la Mesa de
Justicia, orientadores, jurados remanentes, sobres para material
sobrante e inservible, transmisién de resultados, puntos
ecoldgicos, protocolo traslado de urna y el censo electoral (E-10).

Verificacion de cobertura: comprobar la cobertura moévil y el nivel
de senal, e informe cualquier deficiencia al registrador.

4.3. Carpeta del delegado de puesto

El registrador entregara una carpeta que contiene los
siguientes elementos:

Documentos: Divipole, resolucion de jurados (minimo 2
copias), relaciones para el control de asistencia de jurados y
testigos electorales (si la hay) y, formato de novedades y
circunstancias ocurridas en el puesto de votacion (DEFT47).

Formularios:

Lista de sufragantes
E-10 (2 copias)




Autorizacion del voto E-12
(donde aplique)

RECIBO DE DOCUMENTOS ELECTORALES POR

'ﬁg‘ it LOS JURADOS DE VOTACION - ELECCION m
(-]
LTI
e
CEPATAMINTG: Mce LCCALDAD wwan
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Constancias de prestaciéon del
servicio como jurado de votacién E-18.

Resolucién reemplazo
de jurados E-2

“MATERIAL PEDAGOGICO”

AUTORIZACION DEL VOTO

el Ry

Jaime Villa Ruiz

Constancia de recibo de
documentos electorales
E-17

spaTNapn
Constancia sobre prestacién de servicios como jurado de votacion
Departamento Municipio/Distrito Zona Puesto
El registrador del estado civil o su delegado
HACE CONSTAR :
Que. £on cédula ndm..

de jurado de votacion en las elecciones celebradas el
enlazona_ puesto -
&l cargo de

Registrador del estado civil de

Electaral

E-18

.prestd la funcion pablica

mesa. de este municipio/distrito o lugar en




Lista de chequeo: Alistamiento y logistica electoral
Confirme y marque cada tarea realizada.
Capacitacion

0 Asistir a las sesiones convocadas de forma presencial
O Asistir a las sesiones convocadas de forma virtual.

Leer las cartillas publicadas en el SICE (Sistema
Integral de Capacitacion Electoral)

o Jurados de votacion

O Testigos electorales

o0 Fuerza Publica

0 Comisiones escrutadoras

o Observadores electorales

0 Mesa de Justicia

0 Protocolo para las personas trans

0 Protocolo para las personas con discapacidad
0 Delegados de puesto

Logistica

0 Reconocimiento del puesto de votacion.

o Contabilizar y verificar las urnas y cubiculos del puesto
de votacion.

o Verificar cobertura movil.




Identificar y adecuar los espacios para:

o Jurados remanentes.
O Mesas de justicia.

o0 Delegado de puesto.
o Orientadores.

0O Sobres para el material sobrante e inservible.
o Transmision.

0O Puntos ecoldgicos.
o0 Aplicar protocolo traslado de urna.

Distribucion

O Armar y organizar las mesas de votacion.
0 Reforzar urnas y cubiculos con cinta.

Sefalizaciéon
0 SeAalizar el puesto de votacion.
o Adherir los derroteros en lugares visibles.

Carpeta electoral ’

O Recibir y verificar documentos esenciales.
o Organizar materiales y sefalizacion.




5. Actividades del dia de las votaciones

5.1. Antes de las 7:00 a. m.

* Presentacion: preséntese en el lugary ..iiili
horario establecidos por el registrador. ‘Nir;-_f'.l. v
'¥~

¢ Recepcidn y traslado de Kkits: reciba los
kits electorales en la Registraduria o en el
puesto, segun sea el caso, y organicelos

. —
en las mesas correspondientes. __,
- ]

e Coordinacién con la Fuerza Publica: -
identifiquese ante el comandante, »
entregue las relaciones de jurados y
testigos (si la hay), y recuérdele los
protocolos de trato a personas con
discapacidad y trans.

¢ Publicaciéon de documentos: fije el formulario E-10 (Lista
de sufragantes) junto con su afiche guia, que contiene las
instrucciones paso a paso para que el ciudadano verifique
su mesa de votacion. Asimismo, coloque el afiche con los
protocolos de atencion para personas transy con
discapacidad, y la ficha técnica del puesto de votacion.



Ejemplo de fijacion de documentos
a la entrada del puesto
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. Afiche ficha
Af |’che técnicay
guia . protocolos
formulario PcD y Trans
E-10

Formularios

E-10 (censo

electoral)
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Evalia el
puesto de
votacion

Violencia contra las
mujeres en politica:

un problema que debe ser denunciado

si has sido victima o £Dénde denunciary comé
conaces un case, puedes | hacer seguimiento?

denunciar de manera
segura y confidencial.

(&) tinea gravui
(&) tinea grauita; 01 8000 91 200

Colocar a la salida
del puesto el afiche
del cédigo QR
encuesta de
satisfaccion y
violencia contra las
mujeres en politica.



5.2. Actividades de 7:00 a. m. a 8:00 a. m.
(Instalacion de las mesas de votacion).

Orientacién: indique a los jurados de votacion la ubicacion
exacta de sus respectivas mesas. De igual manera, informe a
los jurados y a los testigos electorales sobre la ubicacion de las
salidas de emergencia, banos y puntos de encuentro del
puesto de votacion para casos de evacuacion.

Asistencia: tome el control de asistencia de
jurados (firma y huella) y de testigos electorales
(verificando la credencial E-15).

- -«
Verificacion de mesas: Solicite a los jurados ﬁﬂ \ Y
verificar que el kit corresponda al niUmero de su . o
mesa y revisar su contenido, asegurando que esta *L . ’1
revision sea realizada por al menos 2 jurados. ]’ wall ___..-"'
-

Instalacion: recuerde a los jurados el procedimiento de
instalacion de mesa:

3 a) Informar faltantes de material.

%* b) Leer primero las instruccionesy,
posteriormente, posesionarse en el cargo de
jurado, diligenciando el formulario E-11.



v
ACTA DE INSTALACION ¥ REGISTRO GENERAL DE VOTANTES

Eg Figna 138
ceranTavent et s Zona putaro uEss {{g
o1~ uomnme cerr PrE———— PRE————— 0w | rsISTRADNIA

INSTRUCCIONES PARA LOS JURADOS DE VOTACION:

* Uniun o nimer, g ol an o i E-1 cn 0 pigna y 8 4. fnsiarl [rpre s
rangkén (# E-10) que la dktd el jurado encargade del formulano E-10. Una { la columna #, pars obtener el TOTAL VOTANTES FORMULARIO E-11 ubado en ka diima heja 1
—r Instrucciones
vez verificado, imprima la huella del indice deracho del cudadanc o en su. \ - de este formularia,
dofecto dod indi jiarco. Si iblo tomana, dejo 1 observacin
ums:»oespam”nﬁha husila. = poskis Tk cae rasonen §. Al finalizar of wscrutinia do mesa, kos jurados introducirin osto formulania en of SOBRE pa ra e|
DIRIGIDO A CLAVEROS.

2 Cada vaz que 50 ubli o nstumento braie, ko Aratos marcard con @) 8. Con Ia suscripcitn del presents fomnaric 88 suirza sxgressments 8 s Regisiaduta diligenciamiento

P

una equis (X) en ol espacio comespondienia y al nalizar contatilizacsn o Nacional del Estade Chil para gue notifique los procedimientos y iramites administrativos

ot i tma ey o ese ool iedavin saroe sacieics (. 56 Loy 1457 o 011 como. i 1o klzacin da losdalos del formulario
personses suinrados §ars 030 o8 4SS felaconados con el eramen y s oamas
3. Para sjercer ol derecho al volo, los jurados deberin hacerds en la mesa en que s derven del mismo (Leyes 1581 de 2012 y 1712 de 2014, y demés normas concordantes). E_'I'I

1 Gue prestan el senvicio. Pac sllo, presentadn su documenta de Kentidad

dalos enlos b del 1 JH-C /} 7. Cuando sa trata de ciudadanos qua votan con ol formular E-12, los ) N

slos
;l(m&dzi formulanio E-11. Quien vote mas de una vez incurme en el delito d",é wrados doberdn marcar con wna X 1o casila E-12 y diligencior of nimeno el
Vol fraudulents (an. B ley 1864 da 2017) % - o la chduta on a casila on blanco destinada para tal fin. |- i
INSTALACION (7:30 a.m.}
Eldia__de de. alas ) sta mesa, los ciudadanos relacionados a continuacion, para tomar posesin como JURADOS
DE VOTAGIC, a y jurar que cumpliremos fielmente las funciones del cargo.
JURF 5O 1 ] Datos personales
e o B \ del jurado:
(o s = TR T Womaco oo oo = ]
*
[ JURLDO 3 [ JURADO & 0 .
Wormaws 7 Apolisas: Fima: )ﬂ |~<,..M§,m.m Femo ‘ Nombres y apellidos,
(o socians == ) (Fomare oo e == ] numero del
i JURJ DG § ) JURADG & ] documento de
Nomibres y Apalidos: Fima: |wa(nsfhanlm: Firma: ‘ |dent|dad
)
[Fmermo0 cocn = ] [Fomeroae o == ] firma y correo
Py st wrz [r— electroénico.

Registrar la
hora de la

instalacién
de la mesa.

¥ ¢) Diligenciar el adhesivo de la urna
cerraday sellada (formulario E-9).

2 URNA CERRADA Y SELLADA m Z

m “MATERIAL PEDAGOGICO"
i)

e e e
PO Lk GUL SE NOMBRAN REEWFLATON CE AMADD OF VOTAGHM

mesunLve
ARTICULG PRAERD

[DATOR DEL AURADD POR ROMBRAR: (OATGS DL ARADS: POR REBWHATAR

Reemplazo de jurados: [ ol e[ o s [ BN | e | SRR [ ]
inicie el proceso de §
reemplazo de jurados I
inasistentes, utilizando

para ello el formulario E-2.




Procedimiento para el reemplazo de jurados inasistentes

Alas 7:30 a. m,, el delegado debe verificar qué jurados
no se presentaron y reemplazarlos con los jurados
remanentes, con el fin de que todas las mesas estén

funcionando a las 7:50 a. m. A

Jurados remanentes insuficientes:

Cuando en el puesto de votacion no haya suficientes
jurados remanentes para realizar el reemplazo, proceda a
efectuar el traslado de jurados de otras mesas, asi:

Traslado interno: verifique en el puesto de votacion las
mesas con mayor numero de jurados y trasladelos a las
mesas con menos personal hasta asegurar un minimo de 3
jurados por mesa.

Traslado externo: si el déficit persiste, verifique la
disponibilidad de jurados remanentes en el puesto de
votacion mas cercano y realice el traslado.

Paso a paso para el diligenciamiento del formulario E-2

El nUmero de la resolucion es siempre uno (1)
Diligencie la informacion del departamento, municipio y
corregimiento, si aplica.

1
E “MATERIAL PEDAGOGICO™ II "“....."I
f‘} . TG00

001 .. 2026

POR LA CUAL SE NOMBRAN REEMPLAZOS DE JURADOS DE VOTACION
.:x=-w-w|'.-:; Santander -v\n-:t-‘: =" Colibri Dorado -tf"lcl GANTO

E ginaraciar el putad civil & 8l desepacio. i UG e WS atrituciones legaies
RESUELVE




Diligencie primero la informacién del jurado que

reemplazara al ausente: el nUmero de la zona, puesto y mesa,
y el nombre completo.

ARTICULO PRIMERO

| DATOS DEL JURADO POR NOMBRAR:

ZOMA |PUESTO| MESA | NOMBRASE JURADO DE VOTACION A Ee
% 00 01 00 Jesls Antonio Parga 001001001M

C Luego diligencie la informacién del jurado ausente: el nUmero
de la zona, puesto y mesa, y el nombre completo.

DATOS DEL JURADO POR REEMPLAZAR:

PARA REEMPLAZAR A = ZONA |PUESTO| MESA
Carolina Maria Ortegén 00100100333 | 00 | 01 | M

D Diligencie la circunscripcidon electoral, fecha (corresponde al

dia de la eleccidén) y el nombre del registrador o delegado que
emite la resolucion

ARTICULO SEGUNDO: Enviese copia de la presents

ion a los sefores del i nacional del estado civil de la circunscripcion electoral de Santander
senenColibri Dorado | . 19 PP - o 4 | e 2026
, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Laura Sudrez luiraSuaiey

Nomibre y firma del regisirador del estado civil 0 su delegado

Constancia: cuando es necesario cambiar un jurado de mesa
después de que ya haya firmado el acta de instalacién de la mesa
asignada (formulario E-11), deje constancia de la nueva asignacion en
el espacio de OBSERVACIONES del formulario E-11 e indique que el
cambio fue "Por necesidad del servicio".

Jurados no requeridos: entregue los formularios E-18 (Constancia de
servicio) a los jurados remanentes no utilizados entre las 8:00 a. m. y
9:00 a. m., sin excepcion.




MATERIAL PEDAGOGICO [HINNINENIN
e GUIA PARA EL DIL DEL Al

CTA DE
(FORMULARIO E-14) UNINOMINAL

E-14 Guia: Indique a los
jurados que deben leer la
guia para el diligenciamiento
del formulario E-14. El
delegado debe adherir dicha
guia en la mesa de votacion.

MATERIAL PEDAGOGICO
Iwnlmu que no parmiten 1a alteracion del fermulario E-14

Instrucciones adicionales: explique el uso de la plantilla
7 braille, el cubiculo con los ajustes razonables y sugiera el
uso de los puntos ecoldgicos.

i

L.

INSTRUCCIONES PARA HACER
U DRECCidN

VOTO PARA ALCALDE

- Margus s el reckadro  que
w8 ancueairs encima -dal
numare 48 b GaAdIdAN
preferiia de acuerdo’ & i
wigutaats  Inbsmatlon

1. CAMLO SAMARRLL, - CALIDAD
2. IBAINL MADHHEAL - EF CHEMNCIA

3

A JACOBO MERDEE - TOLERANCH
5

Wane e Blawco

Marcar mas de’ whi opeian
anuls sy ven

______________ “

i Los jurados dejaran constancia
i en el formulario E-11 marcando
i
1

una (X) en la casilla braille
| correspondiente.

______________________________ -

A}
1
1
1
1
1
1
1

’



5.3. Actividades de 8:00 a. m. a 4:00 p. m.
(votacion)

'I Seguimiento: monitorear que la jornada
transcurra con normalidad.

2 Apoyo diferencial: suministre el cubiculo con
ajustes razonables y la plantilla e instructivo
braille para quien lo requiera.

Reportes de votantes (consolidacion):
3 diligencie el formulario de delegados con el
reporte de votantes a las 10:00 a. m. y 2:00 p. m.

4 Coordinacién de transmisién: coordine la hora
de llegada de los recolectores y transmisores (si
aplica).

a
' (} Recordar a los jurados

e Permanecer en la mesa durante la jornada
(6 jurados).

1
1
1
1
1
1
. . ]
e Firmar la tarjeta electoral solo al momento :
de la entrega al sufragante. :
1
1
1
1
1
1
1
1
J

* No se entregard certificado electoral.

e No utilizar dispositivos maoviles en la mesa.

1
1
1
1
1
1
1



Otras actividades que se deben tener en cuenta
de 8:00 a. m. a 4:00 p. m.

Descongestionamiento de las mesas de votacién

Con el fin de agilizar el proceso de la votacion, a continuacion,
presentamos dos opciones para aplicar en aquellas mesas que se
congestionen por el flujo de ciudadanos habilitados para votar.

El delegado de puesto orientara a los jurados de votacion para que
se apliquen las siguientes opciones:

Division del formulario E-11

Dividir el formulario E-11 en partes iguales (parte 1y parte 2) y, de
comun acuerdo, asignar a 2 jurados la tarea de diligenciarlo.

Para garantizar la agilidad en la aplicacion de esta medida de
descongestion, el jurado que tenga a su cargo el diligenciamiento
del formulario E-10 debe conocer los rangos de las cédulas
correspondientes a la Parte 1y Parte 2 del formulario E-11, de
manera que, cuando resalte la cédula en el E-10, la entregue al
jurado respectivo informandole la paginay el renglén
correspondiente.



Lista de sufragantes

(formulario E-10) JarEte

electoral

Acta de instalacion y registro general

de votantes (formulario E-11)

Parte 1 Parte 2

Los demas jurados seguiran con las mismas funciones acordadas.

Division de la mesa

Dividir en partes iguales el formulario E-11y las tarjetas
electorales de tal modo que funcionen dos mesas (mesa Ay
mesa B)para atender a los ciudadanos.

Para garantizar la agilidad en la aplicacion de esta medida de
descongestion, el delegado de puesto proporcionara un formulario
E-10 adicional y elaborara los derroteros para cada mesa (Ay B) y
apoyara orientando a los ciudadanos, segun el rango, para que
sepan en cual de las dos mesas ejerceran el derecho al voto

En sintesis, los 6 jurados dividiran sus funciones en dos mesas:
busqueda en el formulario E-10, registro de los ciudadanos en el
formulario E-11, firma y entrega de la tarjeta electoral, y devolucion
de la cédula al ciudadano.



Division de la mesa
Mesa A

Lista de sufragantes

(formulario E-10) Parte 1

Acta de instalacién y
registro general de
votantes (formulario E-11) Tarjeta

electoral

Solo habra
una urna
para las
dos mesas.

Mesa B

Lista de
sufragantes
(formulario E-10, %
copia delegado ;
P gado) &“‘%ﬂm

o

Acta de instalacién y
registro general de votantes
(formulario E-11) Tarjeta electora

LT

Elabore y coloque en un lugar visible el derrotero
correspondiente a cada mesa (mesa A y mesa B), con
el fin de que los ciudadanos puedan identificar a cual
mesa pertenece su documento.




Errores en el diligeciamiento del formulario E-11:

En caso de que un jurado cometa ]
errores al diligenciar el formulario E-11, (lo
el delegado debera contactar de

inmediato a la Mesa de Ayuda de la

Direccion de Censo Electoral para

obtener soporte (Tel: (601) 2202880,

Ext. 1356, 1316, 1320).

Mesa de ayuda

Caso 1 (votante presente): el jurado se equivoca y escribe el
nombre del votante en otra casilla al momento de registralo
y tanto el votante como el jurado se dan cuenta del error.

El jurado debe corregir inmediatamente en la seccidon de
OBSERVACIONES del E-11, deja constancia escrita del error,
especificando el rengldn incorrecto y el renglén y pagina
correctos.

L
ACTA DE INSTALACION Y REGISTRO GENERAL DE VOTANTES II'IIIIJIIJI]].II'M'I"

e

TOTAL VOTANTES
FORMULARIO E-11.

[ P a
— = ——
OBSERVACIONES: _ ‘

Los Jurados de Votacin declaramos bajo gra bnto que, en esta Acta de Instalacion y Registro General de Votantes, registramos los nombres y apeliidos de ks
ciudadanos que sufragaron en esta mesa. Finalizal petoral, come constancia de lo anter mamas la presente acta,

JURADO 1

f o




Caso 2 (espacio diligenciado con informacioén de otro votante):
comuniquese con la Mesa de Ayuda. Identifique el numero de
cédula del ciudadano que fue registrado por error e informe la

solucién a los jurados. Estos deberan escribir lo ocurrido en el
campo OBSERVACIONES del formulario E-11 realizando:

1. Una breve explicaciéon del trocamiento.

2. Los nUmeros de identificacion de ambos
ciudadanos involucrados.

3. Los renglones correctos que
corresponde a cada uno.

El ciudadano se & == REPUBLICADE coLps
identifica i
Rraos
correctamente, pero

El niumero de

. la cédula
su cas.llla enel corresponde
formulario E-11 ya al votante
aparece firmada por
un tercero
El nombre no corresponde
y el renglén ya se
encuentra diligenciado
#E-10 CEDULA SRALLE F} L
] 9127,000,008 i
PRIMER APELLIDOD SEGUNDO APELLIDG NOMBRES
Marulanda. = Gonzalez Estephania

. ACTA DE INSTALACION Y REGISTRO GENERAL DE VOTANTES

=

Llame a la mesa
de ayuda, :
comunique el | = 7-'“
caso y anote en
observaciones.

irarmon fos nambees  apeliios d os




Protocolo de traslado de urna por falta de
accesibilidad en el puesto de votacion

Este procedimiento se aplica cuando un elector con
discapacidad fisica no puede acceder a la mesa de votacion
por barreras de infraestructura.

Paso a paso

1. Identificacion
El delegado de puesto ubica al elector y confirma que no
puede acceder a la mesa.

2. Traslado

El delegado solicita a 2 jurados trasladar la urnay la
documentacion esencial al lugar donde se encuentra el
elector.

Se debe suspender el proceso de votacion en la mesa
durante el tiempo que dure el traslado.

4. Voto Secreto

Se facilita el cubiculo con ajustes razonables para garantizar
el voto secreto y seguro.

5. Finalizacion

El elector introduce su voto en la urna trasladada y el jurado
de votacion devuelve el documento de identidad

La urnay la documentacion deben ser devueltas
inmediatamente a la mesa.
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Documentos para realizar el traslado:

Para garantizar la seguridad del proceso y la transparencia,
dos jurados deben trasladar lo siguiente:

e Urna

e Formularios E-10 (Lista de sufragantes) y E-11 (Acta de
instalacion y registro general de votantes).

e Tarjeta electoral.

e Huellero.

e |apicero.

Acompafhamiento:

Se debe asegurar el acompanamiento de testigos electorales
e integrantes de la Mesa de Justicia.

Recuerde:

Se debe dejar constancia de la aplicacion de este
protocolo en el formato novedades o circunstancias
ocurridas en el puesto de votacion (DEFT47),
especificando claramente: "Voto accesible por
traslado de urna’.

S S S S



5.4. Actividades a partir de las 4:00 p. m.
(Cierre y escrutinio) o

Cierre: solicitar a la Fuerza Publica el retiro de todos
los sufragantes.

negros de material sobrante no utilizado e
inservible.

Material inservible: Coordinar la recoleccion
a inmediata, custodia y traslado de los sobres L4 !

Escrutinio: Orientar sobre el procedimiento Oﬂ XY

g de nivelacion de mesa y monitorear el PR . _
desarrollo de los escrutinios para evitar 4& ’]
demoras o procedimientos inadecuados. ]. &= 7

permitir a los testigos electorales tomar fotografia
de los tres ejemplares del Formulario E-14 antes
de separarlos.

Formulario E-14: Informar a los jurados que deben

Transmision: Supervisar que los ejemplares de
B transmision del E-14 sean recogidos por el delegado |
encargado y que la transmision se complete '
correctamente. El transmisor no debe retirarse
hasta que todas las mesas hayan sido recibidas. .

g



Sobres de Claveros:
a Antes de que los jurados sellen el sobre de claveros,
el delegado de puesto debe revisar su contenido y
validar que los documentes estén diligenciados
correctamente asi:

e Ejemplar del formulario E-14 de claveros
(verifique que este firmado por los 6 jurados en
los 3 ejemplares).

e Sobre con los votos (valide que este sellado).

e Formulario E-10.

o Formulario E-11 (verifique que esté totalizado y
firmado por los jurados de votacion).

e Formularios E-12 (si los hay).

e Reclamaciones por escrito de los testigos
electorales (si las hay).

LTI “MATERIAL PEDAGOGICO"  SaEEII
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|7 Recibo de documentos el
el sobre de claveros por pa

ectorales: Una vez sellado
rte de los jurados de

votacion, el delegado debe entregar el formulario E-

17 (Constancia de recibo)

RECIEQ DE DOCUMENTOS ELECTORALES ENTREGADOS POR LOS

7
| . JURADOS DE VOTACION - ELECCIONES TERRITORIALES m
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e PR ¥ s 06 DOCLARNTO € CHNTIICACON 0L FACOMRORECTORM. |

Tedoas ¥ A P L, MBS D VTN

Constancia de servicio: entregar a cada jurado el

formulario E-18 (Constanci

a de prestacion de

servicio) y agradecer en nombre de la Registraduria.

£

REGI

HACE CON

U
SACIGRAL DE ESTABD

Constancia sobre prestacion de servicios como jurado de votacion
Departamento Municipio/Distrito Zona Puesto

El registrador del estado civil o su delegado

RiA
i

STAR :

en la zona_00 puesto _ - LA SABANA

Que LILIANA PAOLA GARAY OTALORA con cédula nim._1033745265__ prestd la funcion puablica
de jurado de votacion en las elecciones celebradas el el 19 de abril de 2026

mesa_11_de este municipio/distrito o lugar en

el cargo de JURADO

lwiaSuivey

Registrador del estado civil de

Pe conformidaad con lo dispuesto en el Cédigo Electoral, tiene derecho a que la

femunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a a fecha de votacion (art. 105 Cédigo Electoral).

empresa o dependecia donde trabaja le reconozea un (1) dia de descans:

de la mesa

La presente contancia 4 una vez el funcionario reciba




6. Actividades poselectorales
(entrega final)

6.1. Entrega de pliegos a claveros

Coordinacion de traslado: coordinar
m con el registrador y la Fuerza Publica el
transporte y acompafamiento para el
traslado de los pliegos electorales
(sobres de claveros) al sitio de SOBRE DIRIGIDO A LOS CLAVEROS
escrutinio. S

B Entrega de documentos de archivo: ademas de los sobres
de claveros, debera entregar al registrador o a quien él
delegue los siguientes documentos para archivo:

Listados de control de asistencia de jurados y testigos.
e Formulario E-2 (Resolucion de reemplazo de jurados).
e Formularios E-17 (Constancia de recibo de documentos).

e Formularios E-18 de los jurados que no se presentaron.

¢ Formato de novedades o
circunstancias ocurridas

en el puesto de votacion
DEFT47 registrando solo eventos

relevantes (firmado). spaiamen

El registrador del estado civil o su delegado
e




o

consTA

NCIA
CLAVERDS POR PARTE DE LOS DELEGADOS DE U

Finalizacion: reciba el formulario E-19

DE LA ENTREGA DE LOS SOBRES DE

(Constancia de entrega de los sobres =

de claveros por parte de los delegados -M
de puesto).

4 Apoyo Adicional: si el registrador lo determina, preste apoyo
logistico y de archivo en el escrutinio auxiliar o municipal.

6.2. Entrega del puesto de votacion

—— e PR O
Hacer entrega \} i Recolectar todo eI
de los sobres de | | material sobrante
material i i (cajas de Kits,
sobrantes e i ! plasticos,
inservibles al i | senalizacion, etc))
personal ' | y trasladarlo al
destinado para ! : sitio designado
esta labor. H . por el gestor

Smmmmm—m— e ’ | ambiental.

N \ A s

Recolectary desarmar}
el material electoral
(urnasy cubiculos) y
entregarlos al
personal designado.
Garantice el
porcentaje de
conservacion
asignado para que
sean utilizados en
proximas votaciones.

P

DeJar el puesto
de votacion en
optlmas
cond|<:|ones

L ————
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Las personas trans son aquellas que no
se identifican con el género que se les
asigno al momento de nacer (mujeres
trans, hombres trans y personas no
binarias).

7. Protocolo para el trato
de personas trans

Con base en la Resolucién num. 3480 de 2020,

expedida por el Consejo Nacional Electoral, la Fuerza

Publica debe asegurar un trato digno y libre de
discriminacion para las personas trans:

Bajo ninguna circunstancia se les debe
impedir el ingreso al puesto de votacion.

Si el nombre, la foto o el sexo en el documento de
identidad no coinciden con su expresion de
género, deben referirse a la persona por su

apellido o preguntar como desean ser llamadas.

Las personas trans pueden elegir si se forman
en las filas de hombres o mujeres,
independientemente de su expresion de género.

Los registros se deben realizar con los mismos
parametros establecidos para toda la poblacion.

Deben abstenerse de aplicar procedimientos
adicionales o de exigir pruebas para confirmar
su identidad.



Por su parte, los jurados de
votacion deben
adoptar los siguientes
lineamientos:

~

Garantizar que, en caso de que no coincidan nombre,
foto y el componente sexo en el documento de
identidad con la identidad o expresion de género,
deberan referirse por su apellido o preguntar cémo
les gustaria ser llamadas.

Al momento de registrarlas en el formulario E-11,

deberan anotar los nombres y apellidos tal como
aparecen en el documento de identidad.

| .I".I || |



8. Protocolo para el trato de
personas con discapacidad -

* Evitar el uso de diminutivos o hablar g \
en tono alto/consentido. ‘

* Evite gestos, miradas o comentarios
gue puedan incomodarlos.

* Pregunte si necesitan ayuda y como prefieren que
se les colabore antes de actuar.

% Si llevan acompafante, dirijase al votante con
discapacidad, a menos que él o ella indigue lo
contrario.

* Dele tiempo suficiente para expresarse. No
termine sus frases.

* AseguUrese de que la informacion que le
suministré ha sido comprendida.




9. Gestion Ambiental Electoral

La Registraduria Nacional del Estado Civil, en
‘v’:;,«." cumplimiento de la Resolucion num. 9922 de 2024, ha
adoptado medidas para mitigar el impacto ambiental
generado por el desarrollo de sus funciones misionales,
especialmente durante los procesos electorales. Esto
incluye la gestion adecuada de los residuos generados,
promoviendo la reduccion, recuperacion y reutilizacion de

e

materiales.

Politica Ambiental Institucional

La politica ambiental de la RNEC se basa en tres pilares
fundamentales:

*¥ Preservacion de los recursos naturales con eficiencia,
responsabilidad y compromiso.

*¥ Mejora continua del Sistema de Gestion Ambiental,
conforme a la norma NTC ISO 14001:2015.

* Cumplimiento de la legislacion ambiental vigente,
especialmente en lo relacionado con la gestion de residuos.

Normativa

Circular nim. 044 del 24 de julio de 2025: Establece lineamientos para la
disposicion final de documentos y materiales sobrantes de procesos electorales.
Plan Operativo Electoral (PGFT48): Incluye un componente ambiental obligatorio
para cada delegacion departamental y distrital.



Clasificacion de material electoral

Material aprovechable

Son insumos que pueden ser reutilizados o reciclados:

Cartillas guia de candidatos.

Guias de diligenciamiento del E-14.
Material didactico (discos, volantes).
Senalizacion.

Cajas de kits.

Urnasy cubiculos.

Delegado de puesto: debe acopiarlos en un lugar especifico
para su recoleccidn por parte del operador ambiental o

llevarlos a la Registraduria.

Las Registradurias deben
conservar:

El 30 % de las urnas y
cubiculos y el 100 % de los
cubiculos con ajustes
razonables para las personas
con discapacidad.




Y

Elementos que pueden volver a
utilizarse.

Resaltadores.
Taco notas.
Lapiceros.
Huelleros.
Gancho legajador.

Al final de la jornada, recolecte los materiales y
devuélvalo a la Registraduria para ser reutilizado en
actividades de oficina o en futuros procesos electorales.
Asi se alarga su vida Uutil y se optimiza la compra de
nuevos elementos.

Material reciclable

Residuos que pueden transformarse en nuevos productos:

Plasticos.

Botellas PET.
Carton.

Papel no electoral.
Metales.

Importante:
Deben depositarse en la bolsa blanca del punto ecolégico.
No deben incluirse residuos contaminantes como comida,
servilletas, colillas, papel higiénico.

iSenor delegado, su labor es fundamental para la consolidacion
de la democracia! ‘



Violencia contra las

mujeres en politica:

un problema que debe ser denunciado

KE‘/GISTHADU Hl.‘\

La violencia politica contra las mujeres EEnERliES=E=]s

acciones gue buscan limitar, obstaculizar o anular su participacion
en espacios de decision publica. Esta puede presentarse de forma
verbal, psicologica, simbdlica, digital, fisica o institucional y
constituye una grave vulneracion de derechos.

Si has sido victima o conoces un caso, puedes
denunciar de manera segura y confidencial.

La Unidad de Recepcién Inmediata para la Transparencia
Electoral (URIEL), del Ministerio del Interior, cuenta con un canal
especializado para recibir estos reportes.

URIEL 28 Tuvero

para la Transparencia Electoral

cDénde denunciar y cémo hacer seguimiento?

Linea gratuita: 01 8000 91 2005
Celular: #623
Correo electrénico: denunciasuriel@mininterior.gov.co

% No se requiere aportar pruebas. Tu testimonio
es suficiente para activar el proceso de atencion.
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