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El delegado del registrador

Conocido como delegado de puesto, es
el funcionario electoral encargado de
preparar y organizar la logistica para
los puestos de votacion, garantizar su
adecuado funcionamiento durante la
jornada electoral, asi como recibiry
custodiar los pliegos electorales,
entregados por los jurados de votacion
una vez concluya el escrutinio de mesa.
Entre otras labores.

Calidades e inhabilidades

Los delegados deben ser colombianos de
nacimiento, ciudadanos en ejercicio y deben -
gozar de buena reputacion.

No podran ser parientes, ellos o sus
conyuges dentro del cuarto grado civil de
consanguinidad o segundo de afinidad, de
quienes los nombren y tomaran posesion
de su cargo ante el respectivo registrador
del estado civil (art. 57 del Codigo
Electoral).

El delegado del registrador del estado civil
es un servidor publico que por sus
actividades adquiere una responsabilidad
disciplinaria, civil y/o penal en todas sus
actuaciones. De ahi la relevancia del cargo
y el méximo cuidado que debe asumir en el
cumplimiento de sus funciones a nombre
de la Registraduria Nacional.



1. ACTIVIDADES PREELECTORALES

Recibir capacitacion:

Asistir a las capacitaciones sobre las funciones que
desempenaran y las que realizaran otros actores del
proceso durante el desarrollo de la jornada electoral
(jurados de votacién, testigos y observadores
electorales y fuerza publica).

Asimismo, deberd ingresar al Sistema Integral de
Capacitacion SICE, para recibir capacitacion
complementaria sobre las funciones de su cargo vy la
de los diferentes actores del proceso electoral.

https:/www.registraduria.gov.co/sites/-
Sistema-Integral-de-Capacitacion-Electoral-/

Realizar la capacitacion virtual en la plataforma

https:/facilitadoresrnec.co/

Organizar el puesto de votacion

Recibir y contabilizar las urnas y cubiculos
designados a su puesto de votacion y el estado en
que se encuentran. Informar faltantes y deficiencias
(si las hay).

Distribuir y organizar las mesas de votacion con sus
respectivas sillas, utilizando los salones, plazoletas
y/o deméas lugares disponibles, garantizando
espacio suficiente para el comodo desempeno de
los jurados de votacion, testigos electorales y
sufragantes, esto, de conformidad a lo establecido
en la Ley 1227 de 2008 (Ley bajo techo).



= Armar vy distribuir en cada mesa las urnas y cubiculos,
asegurandose de pegar con cinta adhesiva la base o
fondo de las urnas vy las pestanas de los cubiculos.
Ubicar los cubiculos y las urnas de tal manera que no
exista confusion para el ciudadano al momento de
depositar su voto en la urna.

= Garantizar que las primeras mesas, en las que por regla
general votan los adultos mayores, dispongan de facil
acceso y comodidad.

= Senalizar el puesto de votacion, el nimero de cada mesa
(urna, cubiculo y mesa), entradas, salidas, servicios
sanitarios, mesa de justicia y sentidos de circulacion de
votantes, de tal manera que sean visibles.

= Asegurar la adecuada instalacion y el funcionamiento de
las lineas telefénicas e informar sobre deficiencias (en
caso de presentarse) al registrador.

= Colocar en un lugar visible en la entrada del puesto de votacion los afiches con
los lineamientos para el trato de las personas trans y personas con discapacidad.
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LA REGISTRADURIA
DELSIGLO

FICHA TECNICA PUESTO DE VOTACION

Departamento:
Municipio:
Zona:

Nombre del puesto:

Cantidad de mesas: —> Diligenciar y pegar en un lugar
Potencial de sufragantes por puesto: () V|S| b | e en |a e ntra d a d e |

Potencial por mesa: [GD)! , .

Cantidad de jurados de votacién: [GD)! pueStO Ia ﬁChe tecnlca del
Cantidad de jurados remanentes: (D) pueStO de VOtaCIOn-

Cantidad de testigos: [GD)!

Cantidad de testigos remanentes: [GD)!

Mesa de justicia: [GD)!

y consulte su puesto
de votacion

L \

Identificar y adecuar los espacios en donde:

Se ubicaran los jurados
remanentes hasta que sean
designados para prestar su servicio en Realizaran la transmision de
alguna de las mesas de votacion. resultados del escrutinio de mesa a los
centros de preconteo.
Se ubicaran los testigos

electorales remanentes o adicionales Publicaran las actas de escrutinio,
para efectuar los reemplazos. formulario E-14 de transmision (Plan
Puntilla).

Depositaran los sobres negros
con el material sobrante e inservible.



Verificar la carpeta de delegados con los

siguientes elementos:

Tarjeta braille: para ser
entregada de inmediato a las
personas con discapacidad
visual que asi lo requieran.

Divipole (Division Politica
Electoral): la cual debe contener
nombre, direccion del puesto de
votacion y numero de mesas.

Resolucion de jurados: minimo
dos (2) copias, una para el delegado
y otra para el control de entrada que
realiza la fuerza publica.

Relacién para el control de
asistencia de los jurados de
votacion.

Relacion de testigos electorales
acreditados.

Resolucion de términos de
entrega.

Formato asistencia de testigos
electorales.

Formulario E-10 (lista de
sufragantes): dos (2) copias, una
para publicar en el exterior del
puesto de votacion y otra para
consulta del delegado.

Novedades del censo.

Formularios E-2: resolucion de
reemplazo de jurados de votacion.

Formularios E-18: constancia
de prestacion del servicio como
jurado de votacion.

Formulario E-17: constancia de
entrega de los documentos
electorales.

Lista de verificacion del
delegado de puesto.

Directorio telefénico:
registrador, autoridades municipales,
contacto del puesto de votacion,
numero de transmision, conductor
del vehiculo, etc.

Malla con la distribucion de las
funciones de los servidores de |a
Registraduria Nacional asignados al
puesto de votacion.

Plan de transporte: distancias y
medios de transporte, ruta al sitio
de escrutinio.



Verificar los materiales para la senalizacion

del puesto de votacion

Carteles de mesas, entrada y salida, lapiceros,
cintas, hojas en blanco, pita, cosedora,
huelleros, marcadores, resaltadores, cintas de
peligro, etc.

2. ACTIVIDADES EL DIA DE LAS VOTACIONES

App delegados de puesto

Aplicativo para que los delegados de
puesto reporten las actividades de
acuerdo a cada una de las etapas de la
jornada electoral.

Desde la hora establecida por cada registrador
hasta las 7:00 a. m.

El delegado del registrador del estado civil debera presentarse

en el puesto de votacion asignado vy realizara las siguientes
actividades:

Identificarse como servidor de la Registraduria
Nacional del Estado Civil ante el comandante de la fuerza
publica para coordinar la entrega de la relacion con los
nombres de los jurados y testigos electorales del puesto de
votacion y demas aspectos a tener en cuenta.



En los puestos de votacion donde se instale el proceso
de biometria, se presentard al comandante el personal que
coordinara esta funcion.

Recibir y verificar que los kits electorales correspondan
al puesto de votacion y ubicarlos en las mesas respectivas.

7:00 a. m. a 8:00 a. m. )

A partir de las 7:00 a. m. comenzara el ingreso de los jurados de votacion
y testigos electorales. En esta etapa el delegado del registrador debera:

Indicar a los jurados de votacion que se deben ubicar en la mesa
en la cual les corresponde prestar el servicio.

Realizar el control de asistencia de los jurados de votaciéon con
firma y huella.

Verificar que los testigos electorales porten la credencial E-15:
credencial para testigos ante mesa de votacion.

Recordar a los jurados de votacion el procedimiento para la
instalacion de la mesa, asi:

Verificar que el kit electoral corresponda a la mesa de
votacion.

Abrir y verificar el contenido del kit electoral cuando
hayan llegado por lo menos dos (2) de los jurados
designados a la mesa de votacion.

Informar documentos o material faltante (si los hay).

Recordar a los jurados que deben diligenciar la parte pertinente a
la instalacion de la mesa en el formulario E-11: acta de instalacién y
registro general de votantes y formulario E-9: adhesivo de la urna
cerrada vy sellada.



Sugerir a los jurados de votacion
repasar las funciones consignadas en el
disco paso a paso.

Recordar a los jurados de votacion que en el formulario E-11 el
ciudadano debe consignar su firmay huella.
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Ubicar a los jurados remanentes en el lugar del puesto de votacion
designado para recibir las instrucciones sobre su participacion.

Ubicar a los testigos electorales remanentes en el lugar del puesto
de votacion designado para recibir las instrucciones sobre su
participacion.

iPARA TENER EN CUENTA! De acuerdo con las instrucciones
impartidas por el registrador, deberan reemplazar a los jurados
gue no se hayan presentado en la mesa de votacion, diligenciando
el formulario E-2: resolucién por la cual se nombran reemplazos
de jurados de votacion destinado para tal fin.



8:00 a. m. a 4:00 p. m.

A partir de las 8:00 a. m., se da ingreso a los ciudadanos que van a
ejercer el derecho al voto. En esta etapa, el delegado del registrador
debera:

Velar porque la jornada de votacion transcurra con total
normalidad en el puesto de votacion.

Suministrar el cubiculo con ajustes necesarios para ciudadanos y
personas con discapacidad.

Recordar al jurado de votacion el correcto diligenciamiento del
formulario E-14 y pegar el afiche guia en un lugar visible sobre la
mesa de votacion.
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Recordar a los seis (6) jurados que deben permanecer en la mesa
durante la jornada.

Suministrar la tarjeta braille en caso de que la requiera un
ciudadano con discapacidad visual.



Validar el proceso de biometria en caso de requerirse, en coordinacion con el
lider de este proceso, teniendo en cuenta que en algunos puestos de votacion,
se le expedira al ciudadano un certificado de autenticacion para que sea
entregado al jurado de votacion, o en caso que haya biometria en la mesa, el
certificado lo guardara el operador de la biometria.

Advertir a los jurados que no podran utilizar dispositivos moéviles en la mesa
de votacion.

Consultar en la lista de chequeo el desarrollo de sus actividades durante la
jornada.

Coordinar la hora de llegada de los recolectores y los transmisores
asignados al puesto de votacién de acuerdo con el Plan de Comunicaciones
previsto para el proceso de preconteo y
de digitalizacion.

Presentarlos a los jurados y ubicarlos en el sitio destinado para tal fin. Si no
se presentan, informar al registrador auxiliar o municipal para que disponga un
reemplazo.

Recordar a los jurados de votacion que a las 4:00 p. m., antes de abrir las
urnas, deben destruir las tarjetas y los certificados electorales que no se hayan
utilizado, e introducirlos en el sobre de material sobrante e inservible el cual
debe ser entregado al delegado de puesto.

Recordar a los jurados las actividades que desarrollaran en el proceso de
cierre y escrutinio de mesa:

La totalizacion de sufragantes del formulario E-11 (columna #).
Nivelacion de la mesa.

Realizar el escrutinio.

El uso del adhesivo en los votos no marcados.

El correcto diligenciamiento del formulario E-14.

La firma de los jurados en los formularios electorales.

El destino de los tres (3) ejemplares del formulario E-14
(claveros, delegados y transmision).



A partir de las 4:00 p. m.

Una vez culminado el proceso de votacion, el delegado del
registrador debera:

Solicitar a la fuerza publica el retiro de los ciudadanos
del puesto de votacion.

Coordinar la recoleccidon inmediata de los sobres
negros de material sobrante no utilizado e inservible.

Llevar el control del traslado de estos sobres al sitio
destinado dentro del puesto de votacion y garantizar su
custodia.

El delegado del registrador debe estar atento a resolver las
inquietudes de los jurados sobre las generalidades del
procedimiento y el cumplimiento de sus funciones. En este
sentido podra:

Recordar a los jurados la obligacion de firmar los
documentos electorales correspondientes.

Orientar sobre el procedimiento general de nivelacion
de la mesa.

Monitorear el comportamiento general de los
escrutinios de mesa para evitar demoras injustificadas,
procedimientos inadecuados y cualquier circunstancia
gue pueda afectar el normal desarrollo de los
escrutinios.

Orientar sobre el destino y distribucion de los
documentos electorales en los diferentes sobres.



No obstante, el delegado del
registrador debera tener en cuenta,
durante el escrutinio de mesa, que
no podra asesorar a los jurados
frente a la interpretacion de las
marcaciones o validez de los votos.

Informar a los jurados de votacion
que deben permitir a los testigos
electorales tomar fotos a los tres
ejemplares del formulario E-14,
antes de separarlos.

Supervisar y asegurarse de que los
ejemplares de transmision del
formulario E-14 sean recogidos por
el recolector y que sean
efectivamente transmitidos desde la
linea telefénica u otro medio al
centro de procesamiento.

Asegurarse de que el transmisor
no se retire del puesto hasta tanto se
haya verificado que todas las mesas
transmitidas hayan sido
recepcionadas.

Llevar un control detallado (lista
de chequeo) de las mesas
transmitidas.

Publicar, en un lugar visible, los
ejemplares del formulario E-14 de
transmisién. (Plan Puntilla).

Asegurarse de que los
funcionarios responsables recolecten
todas las actas de escrutinio de los
formularios E-14 con destino a los
delegados del registrador nacional
para garantizar que sean llevadas
rapidamente al Centro de
Digitalizacion (donde lo hay).

Recordar a los jurados que antes
de cerrary sellar el sobre de
claveros, deben verificar su contenido
y llevar el control respectivo de su
recepcion.

Diligenciar el formulario E-17:
constancia de entrega de
documentos electorales, con la fecha,
hora vy la observacion referente al
estado en que recibe el sobre de
claveros; firmarlo y entregar la copia
al jurado de votacion que entrega el
sobre.

Asistencia de jurados y testigos
electorales.

Expresar agradecimiento en
nombre de la Registraduria Nacional
del estado civil por el servicio
prestado y entregar a cada uno de los
jurados de votacion el formulario
E-18: constancia de prestacion del
servicio.



3. ACTIVIDADES PARA LA ENTREGA DE LOS
PLIEGOS ELECTORALES A LOS CLAVEROS

Coordinar con el comandante de la fuerza publica y los demés
organismos de control, el acompanamiento para el traslado de los pliegos
electorales al arca triclave.

NOTA: los testigos electorales podran acompanar esta labor.
Entregar los sobres a los claveros en el sitio de escrutinio.

Recibir el formulario E-19: constancia de entrega de pliegos electorales
por parte de los claveros.

Colaborar, si asi lo determina el registrador del estado civil, en las tareas
logisticas y de apoyo en el escrutinio auxiliar o municipal segin sea el caso.

Entregar al registrador del Estado Civil o a quien delegue los
siguientes documentos:
v Listados de control de asistencia de |os jurados de votacion.

v" Formularios E-2: resolucién de reemplazo de jurados de
votacion.

v" Formularios E-17: constancia de recibo de los documentos
electorales de los jurados de votacion.

v" Formularios E-18 de los jurados que no se presentaron a
prestar el servicio.



4. ACTIVIDADES PARALA
ENTREGA DEL PUESTO DE VOTACION

|

Hacer entrega de los
sobres negros de sobrantes
S e inservibles al personal
B destinado para esta labor.

Recolectar y desarmar el

<>
material electoral (urnas y “‘

cubiculos) y entregarlos al
personal designado.

Dejar en 6ptimas
condiciones los puestos
de votacion.
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