PROCESO DEBATES ELECTORALES cODIGO DEPDO06

G CAPACITACION A LOS ACTORES DEL PROCESO

REGISTRADURIA| PROCEDIMIENTO U ECTORAL VERSION 7

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1. OBJETIVO:

Capacitar a los actores del proceso electoral mediante la realizacién de eventos de formacién y construccion de material didactico con el fin de
dar a conocer las actividades y funciones que cada actor debe cumplir en las diferentes etapas del proceso electoral, garantizando asi el derecho
a elegir y ser elegido.

2. ALCANCE:

Inicia con la elaboracién del cronograma de actividades relacionadas con la capacitacion y el material electoral; continua con el disefio o
actualizacién del contenido del material didactico; y finaliza con la capacitacion a los actores del proceso electoral y la evaluacién del desempenio
de los facilitadores.

3. AMBITO DE APLICACION:
Este procedimiento se aplica en las elecciones de calendario ordinario, en nuevas y complementarias (atipicas), Mecanismos de Participacion

Ciudadana y consultas populares, internas o interpartidistas, y esta dirigido a los ciudadanos, funcionarios de la Entidad, jurados de votacion,
testigos y observadores electorales, delegados de puesto, Fuerza Publica, comisiones escrutadoras y medios de comunicacion.
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4. BASE DOCUMENTAL

A MANTENER

A CONSERVAR (Diligenciados)

Plan institucional
(DEDCO01).
Instructivo de Informacion al Votante (DEINO4).

Instructivo para funcionarios diplomaticos y consulares (DEINO3).
Encuesta de evaluacion del desempefio del facilitador electoral-
Jurados de Votacion (DEFT39).

Encuesta de evaluacion del desempefio del facilitador electoral
delegaciones (DEFT38).

Encuesta retroalimentacion de las capacitaciones a los actores
electorales (DEFT40).

Formularios E-9, E-10, E-11 y E-17.

Cartilla Jurados de Votacion.

Tableros didacticos Jurados de votacion.

Cartilla de jurados de votacion.

Cartilla de delegados de puesto.

Cartilla de observadores electorales.

Cartilla de la comisién escrutadora.

Presentacion jurados de votacion.

Presentacion delegados de puesto.

Presentacion testigos electorales.

Presentacion fuerza publica.

Presentacion comisién escrutadora.

Presentacion jueces de paz.

Video capacitacion a los jurados de votacion.

de capacitacibn y educacién electoral

Cronograma de capacitacion electoral.

Recomendaciones de los actores del proceso.

Asistencia a las capacitaciones.

Correo a la Oficina Prensa y Comunicaciones para disefio y
diagramacion.

Certificacién de las Delegaciones Departamentales sobre el
cumplimiento de las directrices emitidas desde el nivel central
sobre la consecucién de los sitios de capacitacion.

Encuesta de evaluacion del desempefio del facilitador electoral-
Jurados de Votacion (DEFT39).

Encuesta de evaluacion del desempefio del facilitador electoral
delegaciones (DEFT38).

Encuesta retroalimentacion de las capacitaciones a los actores
electorales (DEFT40).

Tableros didacticos jurados de votacion.
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5. BASE LEGAL:

Norma (nimero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia

Articulo 120. La organizacién electoral esta conformada por el Consejo Nacional Electoral, por la
Registraduria Nacional del Estado Civil y por los demas organismos que establezca la ley. Tiene
a su cargo la organizacion de las elecciones, su direccion y vigilancia, asi como lo relativo a la
identidad de las personas.

Decreto 2241 de 1986
Por el cual se adopta el Cddigo
Electoral

Articulo 101. (...) Los jurados de votacion recibiran en las oficinas del Registrador del Estado Civil
o de sus Delegados las instrucciones necesarias para el correcto desemperio de sus funciones.

Articulo 103. La Registraduria Nacional del Estado Civil divulgara instrucciones para el cabal
desempeno de las funciones de jurado de votacidon. La televisora y la radio nacional estaran
obligadas a transmitir programas preparados por la Registraduria Nacional en este sentido.

Decreto 1010 de 2000

Por el cual se establece la organizacién
interna de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y se fijan las funciones de sus
dependencias; se define la naturaleza
juridica del Fondo Social de Vivienda de
la Registraduria Nacional del Estado Civil;
y se dictan otras disposiciones.

Articulo 35. Funciones. Son funciones de la Registraduria Delegada en lo Electoral las siguientes:
15. Coordinar con la dependencia encargada del Talento Humano, el disefio y la implementacion
de planes de capacitacion en materia electoral, para los funcionarios en todo el pais.

Articulo 36. Direccion de Gestién Electoral. Son funciones de la Direccion de Gestion Electoral:

(...)

6. Coordinar la elaboracion de los planes de comunicacion de resultados electorales y de

capacitacion.

(...)

9. Coordinar el suministro, elaboracion y distribucién de los formularios, elementos y demas
insumos que requiera la preparacion y desarrollo de los eventos electorales y los mecanismos
de participacion.
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. Modifica y adiciona la Ley 1622 de 2013 con respecto a las funciones del Consejo de Juventud y
Ley Estatutaria 1885 de 2018 L . . . AR v
e ._ | el procedimiento y las autoridades encargadas de la direccion, organizacion y difusion de la
Por la cual se modifica la Ley Estatutaria P . - . o
4 eleccion de los Consejos Municipales y Locales de Juventud. En concreto, el articulo 5° establece
1622 de 2013 y se dictan otras it . L \ ;
la promocion, difusion y capacitacion a todos los ciudadanos, jurados y otros actores del proceso

disposiciones
electoral.

Resolucion 25708 del 19 de septiembre
de 2022 de la Registraduria Nacional | Mediante la resolucién se cred el Grupo de Trabajo cuyo objetivo es establecer la pedagogia,
del Estado Civil lineamientos, estrategias y material para la adecuada capacitacion, presencial y virtual, a los
Por la cual se crea el Grupo Interno de | actores del proceso electoral y funcionarios de la Registraduria.

Trabajo de Capacitacion Electoral de la
Registraduria Nacional del Estado Civil

6. DEFINICIONES:

Agrupacion politica: el término hace referencia a los Partidos y Movimientos Politicos, Movimientos Sociales y Grupos Significativos de
Ciudadanos que inscriben listas de candidatos para aspirar a un cargo o corporacién de eleccidon popular (también incluye a los comités
independientes que se inscriben para promover el voto en blanco). En el caso de las elecciones de los Consejos Municipales y Locales de
Juventud, el término alude a los Partidos y movimientos Politicos, Listas de Jovenes Independientes y Procesos y Practicas Organizativas.

Ciudadanos: personas, mayores de 18 anos, a las que se les debe garantizar el derecho a elegir y ser elegido, y a tomar decisiones a través
de los mecanismos de participacion ciudadana. Para las elecciones de Consejo de Juventud, la ciudadania se extiende a los jovenes de 14 afios.

Comisién escrutadora: integrada por los jueces de la Republica, notarios, registradores de Instrumentos Publicos y, para el caso de las
elecciones de Consejos Municipales y Locales de Juventud, rectores, lideres de las juventudes, docentes, estudiantes, entre otros, cuya funcion
es realizar el escrutinio con base en los pliegos electorales diligenciados por los jurados de votacion.
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Consultas interpartidistas: son las consultas convocadas por una coalicién de partidos y/o movimientos politicos con personeria juridica. Estas
pueden ser internas o populares.

Consultas populares o internas: las consultas pueden ser internas o populares. Se denominaran internas cuando en ellas solo puedan
participar los miembros de la organizacion politica que se encuentren en el registro de afiliados. Se denominaran populares cuando puedan
hacerlo todos los ciudadanos inscritos en el censo electoral.

Cronograma de Capacitacion Electoral: establece el tiempo, la ejecucién y el responsable de la ejecucién de las actividades relacionadas con
la capacitacién a los actores del proceso electoral.

Elecciones de caracter ordinario: son aquellas que se realizan periddicamente en las fechas previamente determinadas por la Constitucion
Politica y la Ley Entre este tipo de elecciones estan las de Presidente y Vicepresidente de la Republica, Congreso de la Republica (Senado de
la Republica y Camara de Representantes), Autoridades Territoriales (Gobernador, Asamblea, Alcalde, Concejo y Juntas Administradoras
Locales) y Consejos Municipales y Locales de Juventud.

Elecciones nuevas y complementarias (atipicas): son aquellas que se realizan por fuera del calendario electoral ordinario, con el fin de cubrir
la vacancia absoluta de un mandatario y elegir una autoridad por el tiempo que resta del periodo constitucional del cargo.

Fuerza publica: personal de las Fuerza Militares y Policia Nacional encargados de la vigilancia del proceso electoral.

Jurado de votaciéon: ciudadano designado por la Registraduria Nacional del Estado Civil con el objeto de atender a los sufragantes y realizar el
escrutinio de mesa el dia de las votaciones elecciones o votaciones.

Material didactico: Es el instrumento con el cual se pretende transmitir las funciones y competencias de cada uno de los actores del proceso
electoral, utilizando cartillas, presentaciones, talleres, tableros, y videos que faciliten el aprendizaje en sesiones presenciales y /o virtuales.
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Mecanismos de Participacion Ciudadana: dan la opcion a los ciudadanos de ejercer el derecho a participar del poder politico. Entre los
mecanismos de participacion se encuentran el plebiscito, el referendo, la consulta popular, el cabildo abierto, la iniciativa legislativa y la

revocatoria del mandato

Plan de Capacitacion Electoral: documento mediante el cual se establece la pedagogia y los lineamientos a seguir en cada una de las
capacitaciones a los actores y funcionarios del proceso electoral.

Observadores electorales: Personas acreditadas por el Consejo Nacional Electoral para realizar un seguimiento minucioso del desarrollo de

cada una de las etapas de un proceso electoral.

Testigos electorales: ciudadanos encargados de vigilar el proceso de las votaciones y de los escrutinios a nombre de las agrupaciones politicas
participantes, y quienes, ademas, podran formular reclamaciones y solicitar la intervencion de las autoridades.

7. POLITICAS DE OPERACION

1. Las capacitaciones presenciales deberan enfocarse en metodologias practicas para fortalecer el desempeno de los actores del

proceso electoral.

2. La Entidad propendera por realizar capacitaciones a todos los actores del proceso electoral.

3. En las capacitaciones presenciales y en el material didactico se debera hacer hincapié en el trato a las personas con discapacidad,

personas trans y adultos mayores.

4. La Entidad, en coordinacion con las entidades y la sociedad civil, publicara y difundira la informacion relativa a las etapas del proceso
electoral y sus especificidades a través del Sistema Integral de Capacitacién Electoral -SICE-.
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5. La Entidad conformara una base de facilitadores electorales a nivel nacional con el fin de prepararlos y actualizarlos permanentemente
en materia electoral y pedagdgica.

6. Una vez culminadas las capacitaciones se realizaran encuestas de desempefio de manera selectiva con el fin de retroalimentar el
proceso de capacitacién electoral, con relacion a la pedagogia, pertinencia del material utilizado y la labor del facilitador electoral.

7. La Direccién de Gestion Electoral solicitara a la Gerencia de Informatica las capacitaciones sobre el software de escrutinio y el
preconteo.

8. La Entidad, a solicitud del Consejo Nacional Electoral, capacitara a los observadores electorales acreditados en los asuntos que estos
requieran de las etapas del proceso electoral.

9. La Direccion de Gestion Electoral coordinara con la Gerencia de Talento Humano y la Gerencia Administrativa y Financiera lo
pertinente a la ejecucion del cronograma de capacitaciones.

10. Desde el Grupo Interno de Trabajo de Capacitacion Electoral se apoyara logisticamente a las entidades publicas y privadas y demas
organizaciones en los procesos electorales internos que adelanten.

11. Para las elecciones de Consejos Municipales y Locales de Juventud, a los formularios electorales con identificacion alfanumérica, E-

1y siguientes, se les agregara la letra J para facilitar su identificacion.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

ELABORAR EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

RELACIONADAS CON LA CAPACITACION Y EL

MATERIAL ELECTORAL Grupo Interno de Cronograma de
1 | Establecer el tiempo, la ejecucion y el responsable para las| 8 dias Trabajo de capacitacion

actividades relacionadas con la capacitacion a los actores del Capacitacion Electoral electoral

proceso electoral.

SOLICITAR Y RECOPILAR LOS COMENTARIOS Y

SUGERENCIAS SOBRE LAS CAPACITACIONES Y EL

MATERIAL DIDACTICO UTILIZADO.

Solicitar y recopilar los informes con comentarios y Consolidacion

sugerencias sobre la capacitacion, metodologia y material Grupo Interno de de los Recomendacion
2 | didactico, a las Delegaciones Departamentales, y por su c Ttrab_?logle toral | COMentarios y |es de los actores

conducto a las Registradurias del Estado Civil, los . apacttacion Electoral | o serencias | del proceso.

Organismos de Control, Organismos Internacionales, 60 dias J

agrupaciones politicas y sociedad civil, que han hecho

acompafiamiento o participado en los debates electorales.

ANALIZAR Y EVALUAR LOS COMENTARIOS Y
3 |MATERIAL DIDACTICO UTILIZADO 15 dias Trabajo de comentarios u | Acta

Analizar y evaluar las recomendaciones y sugerencias a fin Capacitacion Electoral | observaciones

de incluirlas, cuando haya lugar, al contenido de las

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. © 1

Pégina 8 de 16



Oficina de Informatica.

PROCESO DEBATES ELECTORALES CcODIGO DEPDO06
A . £
ST CAPACITACION A LOS ACTORES DEL PROCESO :
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO ELECTORAL VERSION !
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
ACTIVIDAD TEMPO | RESPONSABLE | —oNTODE | RS RO T

capacitaciones y al material didactico para el debate electoral

a realizarse.

ELABORAR Y APROBAR EL PLAN DE CAPACITACION Y

EDUCACION ELECTORAL

Elaborar y aprobar el Plan de Capacitacion y Educacion Correos

Electoral, documento mediante el cual se establece la enviados a la Plan de

pedagogia y los lineamientos a seguir en cada una de las Grupo Interno de Oficina de Capacitacion

capacitaciones a los actores y funcionarios del proceso 15 dias Trabajo de Comunicacione Epducacic'm y

electoral. Capacitacion Electoral sy Prensa y Electoral

Nota: En caso de que asi lo decida el registrador delegado CEDAE

en lo electoral, la estrategia de voto informado del ciudadano

debera incluirse en el Plan de Capacitacion Electoral.

ACTUALIZAR LOS FORMULARIOS E-9, E-10, E-11Y E-17 Grupo Interno de Formularios E-9,

Revisar y actualizar los formularios E-9, E-10, E-11y E-17 en 60 dias Trabajo de E-10, E-11 y E-

caso de ser necesario. Capacitacién Electoral 17 definitivos.

Grupo Interno de

ACTUALIZAR LA INFORMACION DEL SICE Conaiondjode .| Correos

Actualizar, de acuerdo con el tipo de debate electoral, la Permanente P enviados a la | Plataforma del

informacién contenida y publicada en el Sistema Integral de Servi Gerenciade |SICE

o ervidores de la e
Capacitacioén Electoral -SICE-. Informatica
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ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE | P UNTODE | REGISIRO YO
Instituciones
gubernamentales y
sociedad civil
DISENAR Y/O ACTUALIZAR EL CONTENIDO DEL
MATERIAL DIDACTICO
Preparar el contenido del material didactico para la
capacitacién de los diferentes actores y funcionarios que
intervienen en el proceso. Firma del
Grupo Interno de director de Material
Nota 1: Se podra solicitar a la Oficina de Comunicaciones y 60 dias Trabajo de gestion didactico
Prensa la diagramacion y disefios correspondientes al Capacitacion Electoral | electoral en las |actualizado
material didactico y al voto informado de los ciudadanos. muestras de los
disefios
Nota 2: La cartilla de las Comisiones Escrutadoras podra
contar con la colaboracién de la Procuraduria General de la
Nacion y el Consejo Nacional Electoral.
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# ACTIVIDAD TEMPO | RESPONSABLE | —oNTODE | RS RO T
REALIZAR LA QAPACITACION A LOS SERVIDORES QUE
DESEMPENARAN FUNCIONES ELECTORALES
Asistencia a las
Capacitar a los facilitadores electorales conforme al . Grupo Interno de capacitaciones.
8 ) ; ) 60 dias X
cronograma establecido, con el fin de actualizar sus Trabajo de
conocimientos electorales, socializar las metodologias y el Capacitacién Electoral
material para la capacitacion de los actores del proceso
electoral.
CONSEGUIR LOS LUGARES PARA LA CAPACITACION
DE LOS ACTORES Memorando
. . - o con la solicitud |Reporte de los
Realizar la consecucién de los sitios de capacitacion, alas luaares de
conforme a las directrices emitidas por la Registraduria . ) gares
. Registradores del Delegaciones |capacitacion en
9 |Delegada en lo Electoral. 60 dias - S
Estado Civil Departamental |el aplicativo de
Nota: La capacitacion se podra realizar de manera virtual de Re isetfaléurias J\;J ;;(l?gn de
acuerdo con los criterios establecidos por la Registraduria del gEstado Civil
Delegada en lo Electoral.
REALIZAR LA CAPACITACION A LOS ACTORES DEL ] Facilitadores Registro de Asistencia a
10 | PROCESO ELECTORAL Y ENTREGAR ENCUESTAS 30 dias electorales asistencia en el | €@Pacitaciones
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Capacitar a los jurados de votacion, testigos electorales, Delegados aplicativo de |Encuestas

delegados de puesto, fuerza publica y comisiones Departamentales jurados de diligenciadas

escrutadoras. Y entregar la encuesta de desempefio de los votacion

facilitadores y evaluacion de la metodologia implementada a
los jurados de votacion, testigos electorales, Fuerza Publica y
delegados de puesto.

Los delegados departamentales evaluaran el cumplimiento
de las funciones y compromiso de los facilitadores
electorales.

Estado Civil

Humano

Registradores del

Gerencia de Talento
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9. FLUJOGRAMA
INICIO

l

1. Elzbarar el
cronograma de
actividades
relacionadas con la
capacitacion y el
material electoral

B. Realizar la
capacitacion a los
servidores que
desempefiaran
funciones electorales

l

9. Conseguir los
lugares para la
capacitacion de los
actores
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2. Solicitar y recopilar
los comentarios y
sugerencias sobre las
capacitaciones y el
material didactico
utilizado

7. Disefar y/fo
actualizar el
contenido del
material didactico

10. Realizar la
capacitacion a los
actores del proceso
electoral v entregar
encuestas

3. Analizar y evaluar
los comentarios v
sugerencias sobre las
capacitaciones y el
material didactico
utilizado

0. Actualizar la
informacian del 5ICE

FIMN

—

—_

4. Elaborar y aprobar
el plan de
capacitacion y
educacion electoral

!

5. Actualizar los
formularios E-9, E-10,
E-11 v E-17
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10. ANALISIS DE GESTION
Elaborar el cronograma de actividades relacionadas con la capacitacion y el material electoral 8 dias
Solicitar y recopilar los comentarios y sugerencias sobre las capacitaciones y el material didactico 60 dias
utilizado
Analizar y evaluar los comentarios y sugerencias sobre las capacitaciones y el material didactico 15 dias
utilizado
Elaborar y aprobar el Plan de Capacitacién Electoral y Educacion Electoral 15 dias
Actualizar los formularios E-9, E-10, E-11y E-17 60 dias
Actualizar la informacion del SICE Permanente
Disefiar y/o actualizar el contenido del material didactico 60 dias
Realizar la capacitacion a los servidores que desempenaran funciones electorales 60 dias
Conseguir los lugares para la capacitaciéon de los actores 60 dias
Realizar la capacitacién a los actores del proceso electoral y entregar encuestas 30 dias

11. ANEXOS
N.A.
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12. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO RESPONSASLE DE LA SOLICITUD CAMBIO  |VERSION
DD/MM/AAAA

Adopcion del procedimiento Registrador Delegado en lo Electoral N.A. 0
Ajuste metodoldgico Registrador Delegado en lo Electoral 19/08/2016 1
Se cambio el nombre, se modifico el objetivo, &l alcance, labase | pgigtrador Delegado en lo Electoral | 26/06/2019 2
legal, las actividades y las politicas de operacion.
Revision base documental Registrador Delegado en lo Electoral 20/08/2019 3
Se incluyeron la base legal, las actividades relacionadas con los
Consejos de Juventud y se eliminaron los aspectos relacionados Registrador Delegado en lo Electoral 15/07/2020 4
con las elecciones en el exterior
- Se elimind, de la base legal, la Resolucion 958 del 16 de junio de

2020 que hacia referencia a las medidas de bioseguridad en un

contexto de pandemia.
- Se incluyd la resolucion de creacion del Grupo Interno de

Trabajo de Capacitacion Electoral y en las actividades se dejo Registrador Delegado en lo Electoral 21/10/2022 5

como responsable en donde correspondia asi.
- Se amplid, en las politicas de operacion, a las personas trans

como enfoque diferencial por implementar en la capacitaciones

presenciales y virtuales.
- Se actualiz6 el Ambito de aplicacién al incluir mas actores del

proceso electoral (observadores y medios de comunicacion). Registrador Delegado en lo Electoral 15/04/2024 6

- Se incluyé en la base documental a mantener la cartilla de
observadores electorales.
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- Se corrigio el yerro de la fecha de la Resolucién num. 25708 del
19 de septiembre de 2022.
- Se incluyd en las politicas de operacion (numeral 10) la funcion
de apoyar la realizacion de las elecciones internas que realicen
las entidades publicas y privadas.
- En los documentos por mantener se incluyo la presentacién de
jueces de paz.
- Se modifico la politica de operacion nim. 5 para aclarar que solo
se cuenta con una base de datos de facilitadores electorales. .
- Se ajustaron los puntos de control de las actividades 4, 6, 7 y 9. Registrador Delegado en lo Electoral 20/08/2025 7
- Se incluyo a la Gerencia de Talento Humano como responsable
en la actividad num. 10.
- Se ajustd el registro de la actividad num. 10.
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