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1. Definicién, funciones y actuaciones

El delegado del registrador o delegado de puesto es el funcionario electoral

encargado de:

: 0 g A : Recibir de los
Preparar y Atender y J'Ufad(_),S de
organizar la resolver las votacion los
logistica de inquietudes de pliegos

los puestos de los actores del electorales y

votacion. proceso. trasladgrlps a
las comisiones

\_ J 9 ) escrutadoras.

2. Calidades e inhabilidades

El delegado de puesto es un servidor publico que, por la importancia de sus
actividades, tiene una responsabilidad disciplinaria o penal en todas sus
actuaciones. De acuerdo con el articulo 57 del Codigo Electoral, se deben tener las

siguientes calidades:

Y no podré:
e Ser pariente, él o su cényuge dentro del cuarto grado civil de consanguinidad
o segundo de afinidad, de quienes los nombren, y tomara posesion de su

cargo ante el respectivo registrador del estado civil.
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3. Inhabilidades del delegado frente al registrador SR

o Padres Hijos Coényuge Suegros Yerno o Hijastros
G EE

2.° Abuelos Hermanos Nietos Cufiados | Abuelosdel § Nietosdel § .
GRADO cényuge cényuge

3.° - : .

Tios Sobrinos Bisabuelos Bisnietos

GRADO

4.° Primos Tios Convenciones
GRADO abuelos

Consanguinidad

UNICO Hijos Afinidad
CIVIL adoptivos
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4. Actores del proceso electoral Sl

Durante la jornada electoral los delegados de puesto estardn acompafados por - .. .........
otros actores del proceso, que contribuyen al desarrollo y éxito del certamen

electoral.

[ Clierpos e Socorio Y aixilioh organismos que estardn atentos a prestar sus

servicios en caso de emergencia durante el desarrollo de los procesos electorales.

— funcionarios de la Registraduria encargados de la

organizacion, logistica, apoyo y coordinacion general del evento electoral.

—integrada por la Policia Nacional y las Fuerzas Militares (Ejército,

Armaday Fuerza Aérea); cumplen con la funcion de garantizar la seguridad en el
puesto de votacion, evitar que se vulnere el derecho de los ciudadanos al sufragio,
y ayudar a coordinar el ingreso, permanencia y retiro de los ciudadanos u otros

actores del proceso.

_ ciudadanos que podran ingresar a los puestos de

votacion y sitios de escrutinio para registrar lo que sucede durante el desarrollo de
los comicios, siempre y cuando no interfieran con el secreto del voto ni obstaculicen

la labor de los actores del proceso.

—funcionarios del Ministerio Publico (Procuraduria General de

la Nacién, Defensoria del pueblo, Personerias distritales y municipales) y la Fiscalia
General de la Nacion. Su funcion principal es recibir las denuncias y quejas por
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parte de los ciudadanos y actores del proceso electoral sobre las irregularidades
presentadas durante las votaciones.

_rganizaciones no partidistas de caracter nacional

o internacional, cuya labor es observar el desarrollo del proceso electoral y
solicitar informacion sobre este, rendir un informe 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 ningldn momento, obstaculizar la labor de los actores

del proceso ni formular reclamaciones durante los escrutinios.

—ciudadanos que, en representaciéon de las agrupaciones

politicas, tienen derecho a ejercer vigilancia de los procesos de votacion y
escrutinios, asi como presentar reclamaciones. Sin embargo, no pueden interferir,

de ninguna forma, en las votaciones o escrutinios.

I VEEtoresICIEsionaies organizaciones no partidistas que acompafian el proceso

electoral para velar por el cumplimiento de las actividades del proceso electoral. Sin
embargo, no ejercen las funciones propias de los testigos ni observadores

electorales.

_iudadanos habilitados para ejercer su derecho al voto. Ingresan a los

puestos de votacion a partir de las 8:00 a. m. hasta las 4:00 p. m. y se retiraran
del lugar una vez hayan sufragado.
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5. Actividades preelectorales

Capacitacion:
El delegado de puesto debe participar en las actividades de formacion que ofrece
la Registraduria Nacional del Estado Civil, lo que le permite conocer y realizar sus

funciones de manera apropiada.

Las jornadas de capacitacion incluiran temas relacionados con:
Logistica, organizacién y preparacion del puesto de votacion y otras
novedades que debera aplicar durante el proceso electoral.

Funciones de los actores del proceso electoral.

Igualmente, el delegado de puesto tendra a su disposicion material de apoyo y
consulta de las etapas del proceso electoral en el Sistema Integral de Capacitacion

Electoral (SICE) en la pagina web de la Registraduria:

5.1 Organizacion y preparacion del puesto de
votacion
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https://www.registraduria.gov.co/sites/-Sistema-Integral-de-Capacitacion-Electoral-/sice.php

El delegado de puesto seré el encargado de la organizacion del puesto de votacion - -« - - -~ - - -
y del material electoral para un adecuado proceso electoral. A continuacién, se -« - - - -

relaciona cada una de las actividades que deberarealizar: e

Solicitar al registrador del Estado Civil los contactos de las personas que
permitan el ingreso, el uso del mobiliario y otros elementos para la
organizacion del puesto de votacion. Previamente, el registrador del estado
civil, en concordancia con el articulo 2 de la Ley 1227 de 2008, debera haber
solicitado los permisos para disponer de los salones y elementos necesarios
(mesas y sillas, como minimo) para el buen funcionamiento del puesto de
votacion, asi como de los estudiantes mayores de edad que podran prestar

apoyo.

Identificar en el puesto de votacion las salidas de emergencia, bafios y los
puntos de encuentro para evacuar en caso de emergencia. Esta informacién
debera compartirla con los jurados de votacion, testigos electorales y Fuerza

Publica.

Recibir y contabilizar las urnas y cubiculos designados a su puesto de
votacion y verificar el estado en el que se encuentran. Para cada mesa de

votacion se entregard un cubiculo doble y una urna.

£,
Mesa 1
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Para cada puesto de votacidén habra un cubiculo con
ajustes razonables para personas con discapacidad.

Distribuir y organizar las mesas de votacion con sus respectivas sillas en
los salones, plazoletas o demas lugares disponibles, garantizando espacio
suficiente para el comodo desempefio de los jurados de votacion, testigos
electorales y sufragantes, de conformidad con lo establecido en la Ley 1227
de 2008. Se deberan garantizar, como minimo, los siguientes items y

disposiciones:

« Ubicar los cubiculos de tal manera que no se vea la marcacion que
realiza el sufragante (principio del voto secreto).

¢ Los ciudadanos, jurados y testigos puedan circular facilmente dentro
del puesto de votacion y visualizar la mesa de votacion donde van a
ejercer el derecho al voto.

¢ Los ciudadanos no se confundan de mesa al momento de depositar

los votos en la urna.

SICE |9
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Sillas para los testigos

Cubiculo

e L bl bl el bl 6 sillne

e Ubicar un espacio visible para las mesas de infovotantes (si las

hay), delegados de puesto y mesa de justicia.

e« Armar y distribuir para cada mesa, una urna y un cubiculo, de
acuerdo con las instrucciones de armado impreso sobre estas. Se
recomienda reforzar con cinta adhesiva la base o fondo de las urnas, lo
que evitara que los votos queden entre las aletas. Igualmente refuerce
las pestafias de los cubiculos con la cinta adhesiva.

e Ubicar los cubiculos y las urnas de tal manera que no exista

confusién para el ciudadano al momento de depositar su voto.
e Procurar que las primeras mesas en las que, por regla general, votan
adultos mayores, estén cerca a la entrada del puesto y tengan facil

acceso.

« Sefalizar el puesto de votacién de la siguiente forma:
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Identifique cada mesa, cubiculo y urna con su respectivo

v

cada salon, cuando aplique.

Instale la sefalizacién del nimero de mesa en la entrada de

Identifique la mesa de justicia, infovotantes y la del delegado.

2. 2.
I Mesa do I Delogado de
justicia ___buesto

2.
I I Infovotantes ‘ I

Estratégicamente ubique la sefializacion de las entradas,

salidas, bafios, uso del celular y flechas de orientacion segun el
recorrido que deba hacer el ciudadano dentro del puesto.

| ENTRADA SALIDA

fa!
vy

pemeaeriy

—
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v Si se elabord el mapa de las ubicaciones de las mesas de .. ... . ...
votacion, publiquelo al ingreso del puesto. L

v Adhiera los derroteros en los cubiculos, si se trata de un
espacio abierto, o a la entrada de los salones, si se trata de un espacio

cerrado.
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Los jurados remanentes hasta que sean designados para prestar
Su servicio.

Los testigos electorales remanentes.

Los sobres para el material sobrante e inservible.

La transmision de resultados del escrutinio de mesa.

Puntos ecoldgicos.

. Verificar que el puesto de votacion cuente con
cobertura movil y nivel de sefial e informar las

posibles deficiencias al registrador respectivo.

El censo electoral (formulario E-10) con el afiche guia que explica

al ciudadano en qué mesa y reglon esta habilitado para votar.

o —————

—————————
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» Fijar, preferiblemente al ingreso del puesto de votacion, los afiches con los
protocolos para la atencién de las personas con discapacidad y personas

trans, asi como el afiche con la informacion técnica del puesto.
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LINEAMIENTOS PARA EL TRATO DE
LAS PERSONAS TRANS DURANTE

LA JORNADA ELECTORAL

El trato a las personas trans

be atender siempre a los principio:

del respeto, dignidad, empatia y libre de estereotipos.

Para ello, tenga en cuenta que:

1 (2

La Fuerza Publica no puede impedir a
una persona trans el ingreso al puesto
de votacion.

La Fuerza Publica no puede realizar
requisas a personas trans con
parametros distintos a los establecidos
para la fila del sexo correspondiente.

La persona trans puede elegir cudl fila
de ingreso usa, sila de mujeres o la de
hombres. Su decisién prevalece.

La persona trans puede elegir cual
funcionario le realiza la requisa. En
principio debe ser alguien de su
mismo género, pero su decisién
prevalece.

No se puede solicitar

5 6 Cuando los datos del documento no
. . an o5 i

procedimientos adicionales a los
regulares para verificar su identidad.

- Es importante reconocer y
las personas trans y trab

vl

conla
de género, se le debe preguntar cémo
desea ser llamada o usar su apeliido y
pronombres preferidos por la persona.

Illllll“
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LINEAMIENTOS PARA EL TRATO A
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
DURANTE LA JORNADA ELECTORAL

Para la participacién en igualdad de
condiciones a las personas con discapacidad,
. URIA tenga en cuenta las siguientes pautas para
FAGIORAL DEL ESTABO VI prestar una debida atencién:

e l

Tratar de manera respetuosa, inclusiva y digna a la
persona con discapacidad.

Evitar gestos, miradas, risas, burlas o comentarios
de doble sentido o imprudentes que puedan
i ala persona con di i

Preguntar, antes de prestar ayuda, si la persona con
discapacidad desea que se le apoye.

Hablar directamente con la persona, no con su
acompariante, a menos que la persona con
discapacidad manifieste o contrario.

Prestar atencion a las necesidades de comunicacion
utilizando un lenguaje claro y sencillo.

Reunir a la persona con discapacidad, cuando el
lugar esta muy concurrido y ruidoso, en espacio
P’ diferente para tener una comunicacion clara.
Confirmar que la informacién suministrada ha sido
comprendida, si es necesario repita con lenguaje
claro y sencillo.

<
Q9 2
SR
4
.
6

° 7

Recuerde:

- Cada persona con discapacidad es (nica y es importarle
tratarla con respeto, empatia y comprensién.

- Consentir a los perros guia distraen su labor de
orientacién a las personas con discapacidad visual.

.

.
0..
Ssmmman
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FICHA TECNICA

PUESTO

DE VOTACION

Departamento:
Municipio:
Zona: Urbano: Rural:
Nombre del puesto:

Cantidad de mesas:

Potencial de sufragantes por puesto:

Potencial por mesa:

Cantidad de jurados de votacién:

Cantidad de testigos:

Cantidad de testigos remanentes:

Mesa de justicia: Si No

ans?®




Para cada puesto de votacion, el registrador del estado civil hara entrega de una - -« - -« -« - ..

carpeta al delegado de puesto, la cual contiene:

S Divipole (Division Politica Electoral) con el nombre, direccion, numero de -
: mesa del puesto y censo.

v" Resolucion de jurados: minimo 2 copias (delegado y Fuerza Publica).
v" Relacion para el control de asistencia de jurados de votacion.
v" Relacién de testigos electorales acreditados.
v’ Formulario E-10: Lista de sufragantes: 2 copias.
v Bitacora.
v" Sefalizacion con la relacion de los jurados en cada mesa.
v" Formularios E-12 (donde aplique).
: v" Formato de asistencia de testigos electorales.
".‘ v" Novedades del censo (si las hay).

v" Protocolo de transmision de resultados.
. v Lista de verificacion del delegado de puesto, si la hay.

v Malla con la distribucién de las funciones de los servidores de la RNEC
asignados al puesto de votacion.

v" Formulario E-2: resolucion de reemplazo de jurados de votacion.

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

v" Formulario E-18: constancia de presentacion del servicio como jurado de
votacion.

v Sefializacion.

v" Directorio telefénico.

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

v" Instructivo y plantilla en braille. s

. .
. .
a

-
.
.
.
*
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Otros elementos: lapiceros, cintas, hojas en blanco, pita, huelleros, marcadores, -« -« - -
resaltadores, cinta de peligro y bolsas para depositar el material de reciclaje al -~ -~ - -

finalizar la jornada (cajas del kit de mesa, plasticos, guia para diligenciar el - -« -«

formulario E-14, etc.)

6. Actividades para el dia de las votaciones

6.1 Antes de las 7:00 a. m.

En el horario establecido por cada registrador del estado civil, antes de las 7:00 a.

m., el delegado debera presentarse en el lugar indicado y realizar las siguientes

actividades:

Recibir en la Registraduria los kits electorales para trasladarlos al puesto
y organizarlos en la mesa correspondiente (cuando aplique en cabecera

y siempre para los puestos de corregimientos o zona rural).

Al llegar al puesto de votacion identificarse como funcionario de la
Registraduria ante el comandante de la Fuerza Publica, luego hacer

entrega de las relaciones de los jurados y testigos electorales.

Recordar a los miembros de la Fuerza Publica los aspectos mas
relevantes de la jornada, con énfasis en el trato a las personas con

discapacidad y trans.

Fijar el formulario E-10 (lista de sufragantes) en el espacio previamente
ubicado junto con el afiche guia para que el ciudadano consulte su

numero de mesa de votacion.

Fijar los afiches con los protocolos de atencion para las personas

trans y con discapacidad, y la ficha técnica del puesto de votacion.
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Formulario delegados de puesto - Etapa preelectoral SERESRIREES
4:00a.m. a7:00a.m Sl

El delegado de puesto durante la etapa preelectoral de 4:00 a. m. a 7:00 a. m., el
dia de la eleccion, debera diligenciar en el formulario de delegados de puesto los

datos del puesto de votacion, dando respuesta a las siguientes preguntas:

éSe traslado el delegado de puesto al
corregimiento?

éSe abrio el puest de votacion?

éSe recibieron todos los kits
electorales?

¢éSe tiene presencia de la fuerza
publica en el puesto de votacion?

¢Hubo traslado de puesto de votacion
por fuerza mayor?

@ )

Acceso al formulario de delegados de
puesto para ser diligenciado en cada

una de las etapas electorales.
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6.2 Actividades desde las 7:00 hasta las 8:00 a. m.

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

e Indicar a los jurados de votacién y testigos electorales las salidas de
emergencia, bafios, puntos de encuentro para evacuar, en caso de algun
siniestro.

e Solicitar a los jurados de votacion que se ubiguen en la mesa en la cual
les corresponde prestar el servicio y que verifiquen que el kit corresponda
a la mesa.

e Realizar el control de asistencia de los jurados de votacion con su
respectiva firma y huella.

o, L i

REGISTRADURIA

AACIONAL DL EVIADO OV

SISTEMA OE INFORMACION DE JURADOS DE VOTACION
PLANILLA DE ASISTENCIA OE JURADOS

Zona Pussio: 01+ Mesay: 0
APFLLDOS Y NOVRRES CIOA AFELLDOS Y NOVRRES CEOUA
WONTERD WORALES ALFONSO o ML RA CASTRO JLANA } .
wmaonory — Wi » b
[ reprr—— WIELLA ESCOBAN ZAPATA LINA WARA .&
s T 43 bt 8V -
. — —_ A
PEAEZ WUAOZ NATALA EICOBAN VASOUEZ ELIZASE Tm
103rar2 ARS L L P

LA PUTLLA
VERGARA WAOZ BIIANA WARA v BLOOTA LOPERA JUAN CAVLO
T1amadr 1 1952 134 293
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Explicar el procedimiento que debera realizar cuando los ciudadanos con
discapacidad requieran utilizar el sistema braille.

Realizar el control de asistencia de los testigos electorales y verificar que
porten la credencial E-15.

Recordar a los jurados de votacion el procedimiento para la instalacion

de la mesa, asi:

Cuando hayan llegado por lo menos de 2 jurados de la mesa,

verificar el contenido del kit electoral.
Informar si hay documentos o materiales faltantes.

Instalar la mesa y posesionarse como jurados a través del

formulario E-11, previa lectura de las recomendaciones.

Diligenciar el formulario E-9: adhesivo de la urna cerrada y

sellada.

Ubicar a los jurados remanentes en el lugar previsto.

Ubicar a los testigos electorales remanentes en el lugar designado.

Realizar el reemplazo de jurados que no se presenten, de acuerdo con
las instrucciones contenidas mas adelante (seccién Instrucciones y
paso a paso para reemplazar a los jurados de votacion).

Recordar a los jurados de votacién que en el formulario E-11 el ciudadano
debe consignar su firma y huella.

Sugerir a los jurados de votacion la utilizacion de los puntos ecolégicos
instalados en el puesto de votacion, para la debida clasificacién de los

residuos.

Indicar a los jurados de votacion que en el kit electoral se encuentra una

guia para el diligenciamiento del formulario E-14. Esta facilitara el
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proceso de escrutinio y, por ello, debera ser leida por los jurados de

votacion. Como delegado debe adherirla en la mesa.

41000001

GUIA PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ACTA DE ESCRUTINIO
( FORMULARIO E-14) UNINOMINAL

REGISTRADURIA
MACHNAL DEL CSTADD CRVIL

IPara comenzar, recuerde:

+ DILIGENCIAR los resultados de forma horizontal en los 3 ejemplares.
+ ESCRIBIR los nimeros de manera clara y con un tamafio que cubra toda la casilla.

TRANSMISIOH

ELEGGKIN ALGALDE
ILES MARIRD:

Diligencie la DEPAMTASEN T 13 - R T
5 A 08 - B v -LES
secoion de TR W FUEETD W
nivelacién de LGN PUCST CADEDGR S LM IPAL
mesa.

@
Registre de T
manera clara el
resultado de la
clasificacion de
los votaos.

1 | Donde hay wotacion, las
s 34 «casillas en blanco deben
rellenarse con circulos.

@ ,_._..I
Registre los votos 1 %5 Daonde no hay votacian
en blanco, nulos y las casillas se dejan en

no marcados blanco.

cuando aplique.

Jee———T

e memme
.__E; st )l\l
@— .
Fil'l'l'le-y escriba "“;‘4,‘ Margue si hubo o no
su I'IL!I'I'EI’D-UE oL B recuento de votos.
cédula. )=
oy

El software de escrutinios, BRI ey e @

entre otros controles, valida la | | | xdelds. Permita

posible alteracion en el registrp ST L

de votos de los candidatos o 1_‘ & aes Cuslquier slteracisnen s | | Qe |0 testigos electorales
total de wotantes en el - anpe's | & volacien madifcs la suma tomen foto al Fermulario E-14
Formularo E-14, generando | B #% .5 al—a Aleracisn R e el antes de desprender sus 3
unaalerta delainconsistencia, e 1 de la votacion Formuaria £ elemplares, el cual podrén
la cual advierte y obliga a la |, ‘ @) 5| Bveordelsvotasdeles  Enel ejempio,  sumatera | | OOMPArar con las actas de
comisién escrutadora realizar - Rz | candidates es superior al de 13 clasificacion de los escrutinic de Delegados vy

&l recuento de los votos. | e o registrado en el latalde  volos (195) supera eltetal | | Fayerps gue son publicadas
——— wolos del Fomulario E-14. en | una (45) en la pagna b de la

m1u:::::muu}__' entidad v los  escrutinios.
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e Hacer seguimiento a los jurados cuando inicie la votacion, validando que

el jurado, al registrar los datos del ciudadano en el formulario E-11, no

diligencie la casilla #.

e Alas 7:30 a. m., los delegados tomaran lista y deberan reemplazar a los
jurados que no se presentaron a ejercer su funcion con los jurados
remanentes, de tal modo que, a partir de las 7:30 a. m. y hasta las
7:50, todas las mesas de votacion cuenten con los jurados prestando el
servicio.

e Elreemplazo de los jurados deberé registrarse en el formulario E-2, de

acuerdo con el siguiente paso a paso:
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El numero de la resolucion es siempre uno (1)

e
o -8 W0

POR LA DAL 52 NOWIRAN REEMPLAZOS DE JURADOS OF VOTADION

Diligencie las informacion del departamento, municipio y puesto

s
01 2023

----- 4 Ge punio de 2023 = l!’
e Cunaramarca Fusa Colises

Diligencie primero el nombre del jurado que reemplazara al ausente

B Lamd rogndnabarial ol ovlade <okt s we s bmpaien 05 snes S0 won o8 et awen begdion
Ve
NTEA 0
O AIAADO T8 3RO A c¢ canso 2Ome PRI . Pana s
Elvis Barrios Peldex 99 652,590 Votal o2 o5 06

Diligencie luego el nombre del jurado ausente

D iiost iopnteatoriunl ol cutote cHiLo o Suiogath, o6 10e do 5e0 oDt topilin
sesive
R LUl ] = = . = ; = =
AL B AARD O WA A , o [eepy e vaa erwrALar Py
o T Jerus Porras Formegra T s w0 | Vocal | 02 05 08 Eivis Barros Peiser T 99258269

e En el caso que los jurados de votacion remanentes sean insuficientes

para garantizar el funcionamiento de las mesas, los delegados deberan

proceder, de la siguiente manera:

1. Verificar en el puesto las mesas que tienen mayor nimero de jurados

e ir realizando el traslado mediante resoluciéon (formulario E-2) a las

minimo 3 jurados.

jurados de votacién, se procede a tomar jurados de las mesas con mayor
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mesas con menos jurados hasta asegurar que cada mesa quede con

2. Si al realizar el paso anterior aun quedan mesas con menos de 3



o

formulario E-2, siempre asegurando minimo tres jurados por mesa.

Si el jurado reubicado ha firmado la instalacion de la mesa, se debe dejar
la constancia en el formulario E-11 de su reubicacién por necesidad de

servicio de acuerdo con la instrucciéon de la RNEC.

B g,

Frente a los jurados remanentes que no fueron requeridos para
prestar el servicio, los delegados de puesto deberan realizar las
actividades conducentes para la entrega, sin excepcion, de los

formularios E-18 entre las 8 y las 9 a. m.

Formulario delegados de puesto

Etapa preelectoralde 7:00a.m.a 8:00a. m. y electoralde 8:00a.ma 9:00a. m.

El delegado de puesto durante la etapa preelectoral de 7:00 a. m. a 8:00 a. m. y
electoral de 8:00 a. m a 9:00 a. m., el dia de la eleccion, debera diligenciar en el
formulario de delegados de puesto los datos de etapa electoral, dando respuesta a

las siguientes preguntas:

éSe tiene presencia de la
mesa de justicia?

éSe tiene presencia de

testigos electorales? * ¢Cuantos testigos?

Cantidad de jurados e Jurados remplazados

posesionados.
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6.3 Actividades a partir de las 8:00 a. m.

Ingresan los ciudadanos que van a ejercer el derecho al voto. En esta etapa el

delegado de puesto deberé:

v" Estar atento a gue la jornada transcurra con normalidad en el puesto de
votacion.

v" Suministrar el cubiculo con ajustes necesarios para los ciudadanos que lo
requieran.

v" Coordinar la hora de llegada de recolectores y transmisores asignados al

puesto de votacion, si aplica.

i _
a) Durante la jornada electoral:

e Permanecer los 6 en la mesa durante la jornada.
e Firmar la tarjeta electoral a medida que llegue el sufragante.

» No utilizar dispositivos moéviles en la mesa de votacion.

e Unavezcierren las votaciones (4:00 p. m.) y antes de abrir la urna, deben
destruir las tarjetas que no se hayan utilizado e introducirlas en el sobre
de material sobrante e inservible, sellarlo y entregarlo al delegado de

puesto.
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Formulario delegados de puesto - Etapa electoral

El delegado de puesto durante la etapa electoral debera consolidar el total de

votos por puesto de votacion, para ello, debera diligenciar en el formulario de

delegados de puesto los datos de reporte de votantes a las 10:00 a. m. y los datos

de reponte de votantes a las 2:00 p. m.
b) Durante el proceso de cierre y escrutinio de mesa:
Totalizar el nimero de sufragantes del Formulario E-11 (columna #).
Nivelar la mesa.

Realizar el escrutinio.

Firmar los formularios electorales.
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El destino de los 3 ejemplares del formulario E-14 (claveros, delegados

.
y transmision). Sl
®  “MATERIAL PEDAGOGICO" ® B GMATERIAL PEDAGOGICG" B ®  “MATERIAL PEDAGOGICO" ™
LT L ...
ACTA 0 ESCRUTIN DE LOS ) oo Ui ACTADE ESCRUTHO DELOS r
EIRE sk ? EIRE < B ELRE o
- nﬁ i th L DELEEADOS ] - E
El . ALCALDE s =] m. wwm;m E n un::.u. s
DEPARTAMENTO: X000 CEPARTANENTO. XN
gy e e AT ok st
LUBAR XXX ECMA XX FUESTD: ¥ MESA XX vt av
LUGAR: )00
HOM-XX-MXN-XN X ¥ R-XK-KK-AK X KX-KX-XX-XX X
TOTAL VETARTES FORMILARIO E-11 TOTAL VOTANTES FORMULARID B.11
TOTAL VATES GOBERNASOR TOTAL VOTOS GO BERNADDS

TOTHL VOTOR MENIRADGE

L L—1 [ [ A
L —_— ) = P 1 S L - - ]
—— == ==
o =+ o o X — [T
[
DELEGADOS TRANSMISION
El ejemplar dirigido El ejemplar de El ejemplar de
a los Claveros Delegados debera Transmisién lo
debe depositarse depositarse en el entregaran al delegado
en el sobre con el sobre de delegados de puesto o a quien él
mismo nombre. del registrador, silo  delegue, para efectos de
hay, o entregarlo al informar los resultados.
funcionario
electoral.
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6.4 Otras actividades que se deben tener en cuentade ::::::::: .

8:00a. m.a4:00 p. m. o

Descongestionamiento de las mesas de votacion

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 Ay parte B) y, de comun acuerdo,
asignar a 2 jurados la tarea de diligenciar el formulario E-11.

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 conocerd los
rangos de las cédulas que tendran la parte A y parte B de los formularios E-11 de
manera que, cuando él resalte la cédula en el formulario E-10, se la entregue al
jurado respectivo informandole la pagina y el renglén correspondiente. Los demas

jurados seguiran con las mismas funciones acordadas.
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Listade Tarjetas
sufragantes electorales

i lario E-1
(formulario E-10) Gufa para el

| diligenciamiento del

‘| acta de escrutinio para

gobernador y alcalde
(formulario E-14)

f mun

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

GOBERNADOR

Division de la mesa

Dividir en partes iguales el formulario E-11 y las tarjetas electorales de modo que

funcionen 2 mesas para atender a los ciudadanos.

Para garantizar la agilidad en la aplicacién de esta medida de descongestion, se
proporcionara un formulario E-10 adicional y el delegado de puesto orientara a los
ciudadanos, segun el rango, para que conozcan en cual de las dos mesas ejerceran

el derecho al voto.
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.............

.............

.............

Lista de sufragantes Guia para el Lista.d ; .
(formulario E-10) diligenciamiento del acta de 'Sf ade Isu_ragan es
escrutinio (formulario E-14) (formulario E-10)

GOBERNADOR
GOBERNADOR T - — ===
e =

Parte 1

T :'.""'._,_I Lim

£ 1R 1R 1R R

Acta de instalaciéon y

registro general de votantes Acta de instalacién y registro Tarjetas
(Parte 1 del formulario E-11)  Tarjetas general de votantes electorales
electorales (Parte 2 del formulario E-11)
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Herramientas de consulta para ubicar el puestoymesa | -

de votacion de los ciudadanos | oo

El delegado de puesto tendra a disposicion las siguientes opciones para ayudar al

ciudadano a identificar su lugar de votacion:

_ Las instrucciones para el ingreso a la plataforma seran

enviadas por la Direccién de Censo Electoral una semana antes del dia de
la eleccién. Es importante que tenga en cuenta lo siguiente para su uso.

v’ Funciona exclusivamente en dispositivos moviles con el sistema

operativo Andorid.

v" Esta aplicacién opera sin necesidad de conexién a internet.

[y _INFOVOTANTES [ &cii 2 INFOVOTANTES (5
®cc Qece Oce @®ice
1234567890 479509
i’ No. de Cedula
No. de|Cedu|a
PUTUMAYO
DEPARTAMENTO BUTUMAYO
DEPARTAMENTO
PUERTO CAICEDO
MUNICIPIO SAN MIGUEL (LA DORADA)
MUNICIPIO
PUESTO CABECERA MUNICIPAL
P PUESTO CABECERA MUNICIPAL
PUESTO
1
MESA 13
MESA
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2. PAGINA WEB: Debera ingresar a la pagina web de la Entidad a traves de la

direccion URL , conforme a las siguientes
indicaciones:

Seleccione la opcion denominada “ELECTORAL” que se encuentra en

la parte inferior derecha de la pantalla de inicio.

NOTICIAS

INSTITUCIONAL
TRANSPARENCIA E
INFORMACION

' 1

I ]

SERVICIOS A LA CIUDADANIA X ) y O !
st St <
M | e :

i J

N === -

Visualice los servicios electorales a los que los ciudadanos tienen

acceso y seleccione la opcién “Consulta tu lugar de votacion”.

Elecciones 2025

1o

Consulte aqui toda la informacién sobre los procesos electorales en curso

SERVICIOS @ (& Y B
Ene es a formacion Consulta I Consulta I Consulta
tu lugar de votacion I »:.mLi o 1 14
]
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http://www.registraduria.gov.co/

Ingrese el numero de identificacion del ciudadano y, en la lista
desplegable de la opcion "Seleccione la eleccion:”, elija la eleccion

correspondiente.

® % 0

CONSULTA LUGAR DE VOTACION

No. Identificacién

( 1000000000 ) INFORMACION DEL LUGAR DE VOTACION
Por favr digie s nimero de cédula, seleccione ¢l 5po de clecsién y 86 dic en consustar

VB campo ests 2
Seleccione la eleccion:

C )

eleccion atipica gobernador putumayo
o . 2 )
N

Marque el cuadro de verificacion y seleccione el botén “consultar’, lo
cual el permitira consultar si el ciudadano esta el censo electoral y
conocer el nombre del puesto puesto y la mesa de votaciéon donde el

ciudadano esta habilitado para votar.

CONSULTA LUGAR DE VOTACION

No. Identificacién:

( 0000000000 )

Seleccione la elecciém:

=

1

CAPTCHA I

1

!
1

Y4
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Para lograr que esta actividad se lleve a cabo de manera eficiente, el - - -~

delegado de puesto debe tener cuenta: e

v~ Ubicacién visible y sefializacion hacia el punto de informacion.
v Estar debidamente identificado como funcionario de la

registraduria.

v" Dividir la atencién con el apoyo de otros funcionarios y el uso de

las 2 herramientas.

v" Indicacion correcta del puesto y nimero de la mesa de votacion
en la que esta habilitada el ciudadano para votar, en caso de ser
el mismo puesto de votacion, sefialarle al sufragante donde se

encuentra ubicada la mesa dentro del puesto.

también un cubiculo adicional para descongestionar las filas. Para ello, debe

solicitarle al registrador que disponga de cubiculos extra.

S Refuerzo dellas  Uihas oS Ubieulos) iguamente, e delegado debera

monitorear el estado de las urnas y cubiculos y, de ser el caso, reforzar las pestafias
con cinta adhesiva. Se debe tener en cuenta que, si las pestafias de armado del

cubiculo ceden, es necesario reforzarlas con cinta o reemplazar el cubiculo.
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............
............

e GRS o AR O RURHIEHE i o= racos ce voacion se
equivocan registrando al ciudadano, el delegado de puesto, de ser posible, podra RS
consultar con la Direccidén de Censo Electoral las cédulas de los renglones cercanos
para verificar en cuél de ellas realmente debia registrarse el ciudadano. En tal caso,
los jurados dejaran la observacion en la ultima pégina del formulario E-11,
especificando cual fue el renglon que por equivocacion se diligencié y cuél es el

renglon en el que realmente debia registrarse el ciudadano.

—Ios ciudadanos con discapacidad visual podran votar

utilizando el sistema braille; para ello, los delegados de puesto deben entregar la
plantilla y el instructivo para sufragar, previamente solicitado por los jurados de

votacion.

Los jurados de votacion dejaran constancia en el formulario E-11, marcando una

(X) en la casilla braille correspondiente:

#E0|  CEDULA [mLE| FIRMA T #
12 9127,000,012 |£| d/\/\/\(é/@/
PRIMERAPELLIDO SEGUNDOAPELLIDO NOMBRES
Gomez Martin ‘ Julia Soffa

Para ello el jurado de votacion realizara el siguiente procedimiento:
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@ Informar al ciudadano que se cre6 una plantilla y un instructivo en
braille, que les facilitara ejercer su derecho al voto de forma

secreta y explique la forma de usarlos.

@ Preguntar al ciudadano si desea que lo apoye para introducir la
tarjeta electoral en la plantilla braille, en caso de no requerir la

ayuda, entregue el instructivo, la plantilla braille y la tarjeta electoral.

¢, Como votar con la plantilla braille?

""""" VOTO PARA ALCALDE

Se debe introducir la tarjeta °gér°c’f§“hmsﬁ¢:
electoral en la plantilla braille, -
de tal forma que las ; :
imagenes de los candidatos
y voto en blanco, queden & |° )
ubicados en los recuadros. e

éﬁ} 3 Sl

Para votar siga las indicaciones del instructivo en bralille.
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Instructivo braille. e——
m (0 13 ol . .
———_ Plantilla braille
INSTRUCCIONES PARA HACER
SU ELECCION I
VOTO PARA GOBERNADOR
- Marque ‘en el recuadro que PUTUMAYO
se encuentra “encima -del MARCAR MAS DE UNA ‘
nimero de su  candidato
preferido de acuerdo a la OPCION ANULA EL'VOTO
siguiente informacién
1 CARLOS
2 LINA MARIA ESCOBAR TOLEDO - HONESTIDAD
3 CARLOS ANDRES SALINAS MALDONADO - TOLERANCA | | L.
Voto “‘en blanco -~ | TUTTOUTOUC
1 2
Marcar mas de  una opcién
anula su voto
3 VOTO EN
BLANCO

Una vez marcada la eleccién en la tarjeta electoral, el ciudadano debera
retirarla de la plantilla, doblarla e introducirla en la urna. Asimismo, devolver

el instructivo y la plantilla al jurado de votacion.

6.5 Actividades 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 recoleccién inmediata de los sobres negros de material
sobrante no utilizado e inservible y garantizar su custodia.

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

general de nivelacion de la mesa.
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Monitorear el comportamiento general de los escrutinios de mesa para evitar
demoras injustificadas, procedimientos inadecuados y cualquier
circunstancia que pueda afectar el normal desarrollo de los escrutinios.
Informar a los jurados de votacion que deben permitir a los testigos
electorales tomar foto a los tres ejemplares del formulario E-14, antes de
separarlos.

Resolver las inquietudes de los jurados sobre las generalidades del
procedimiento y el cumplimiento de sus funciones.

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

Supervisar y asegurarse de que los ejemplares de transmisién del formulario
E-14 sean recogidos por el delegado encargado y que sean efectivamente
transmitidos.

Asegurarse de que el transmisor (si lo hay) no se retire del puesto, hasta
tanto se haya verificado que todas las mesas transmitidas hayan sido
recibidas.

Llevar un control detallado (lista de chequeo) de las mesas transmitidas.
Orientar sobre el destino y distribucion de los documentos electorales en los
diferentes sobres.

Recordar a los jurados que, antes de cerrar y sellar el sobre de claveros,
verifiguen su contenido y lleven el control respectivo de su recepcion en el

formulario E17.
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) El sobre de claveros contiene los siguientes documentos:

| v Formulario E-10.
I v Formulario E-11.

1 v Ejemplar del formulario E-14.
" v" Sobre con los votos previamente sellado.

i v" Formularios E-12, si los hay.
n v" Reclamaciones por escrito de los testigos electorales, si las hay. !

£

SoisTRApURiA

DEPOSITE EN ESTE SOBRE LOS VOIOS PARA

GOBERNADOR

&

REGISTRADURIA

DEPOSITE KN ESTE SOBKE LOS VO10S PARA

ALDE

¢ Una vez sellado el sobre dirigido a los claveros, el delegado del puesto hara

entrega del formulario E-17 (Recibo de documentos electorales entregados

por los jurados de votacion), en el cual se deja constancia de la hora, la fecha

y el estado de entrega de dicho sobre y una lista con de verificacion con los

documentos que deben ir introducidos en este. El delegado firmara el

recibido.

SICE |39

............

............

............



: RECIBO DE DOCUMENTOS ELECTORALES ENTREGADOS E-17

B i
REGISTRADURIA POR LOS JURADOS DE VOTACION
TAGIONAL DEL ESTADO GIVIL

DEPARTAMENTO MUNICIPIO / LOCALIDAD LUGAR
XX - XXXX XXX - XXXXXXKX XX - XXXXXXXX
ZONA PUESTO MESA No.
EL__DE DE, ALAS RECIBI DE LOS JURADOS DE VOTACION EL SOBRE QUE DICE CONTENER LAS ACTAS
XX XX XXX - ¥ DOGUMENTOS ELECTDLRALES QUE SIRVIERON PARA tAVOTACIEN.

Advertencia: Recuérdele al jurado que no debe sellar el sobre hasta tanto no se verifiquen los siguientes documentos.

Formularios E-14 de claveros (por tipo oe = .
Fomulario E-10 Foarmulario E-12, si los har
E ! ~gleccion, totalizado y fimado) E .S Y

EJ ‘omulanio E-11totalizado y frmado) subres de votos (por tipo de eleccion) \: /| Reclamaciones de testigos, si las hay
El sobre de claveros se recibié en: [ ] Buenestado [ ] Mal estado

OBSERVACIONES: RECIBI:
Sobre sellado en perfecto estado

FIRMA ¥ No. DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACIGN DEL FUNCIONARIO ELECTORAL

NOTA: ORIGINAL PARA EL RESPECTIVO FUNCIONARIO ELECTORAL Y COPIA PARA EL JURADO DE VOTACION

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 sobre prestacion de servicio

como jurado de votacion.

REPUBLICA DE COLOMBIA
ORGANIZACION ELECTORAL

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

CONSTANCIA SOBRE PRESTACION DE SERVICIO COMO JURADO DE VOTACION
I DEPARTAMENTO I I MUNICIFIO | I LUGAR
KK XX XX

XX XX XX . XX XX XX

EL (LOS) REGISTRADOR(ES) DEL ESTADO CIVIL O SU DELEGADO
HACE(N) CONSTAR:

Que identificado(a) conlacedula ______, presto la funcion publica de
JURADO DE VOTACION con el cargo de Remanente en las elecciones de CONCEJQ Y ALCALDE, celebradas el dia
domingo, 9 de junio de 2024 en la Zona: 0, Puesto: 00 y Mesa: 0 de este Municipio

XX KX XX XX XX XX
REGISTRADOR (ES) DEL ESTADO CIVIL

DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN FL ARTICULO 105DF LA LEY 2241(CODIGO ELECTORAL) DEL 15DE JULIO DE 1986, LOS JURADOS DE VOTACION QUE TRABAJEN EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO TENDRAN DERECHO A UN (1) DIA COMPENSATORIO DE DESCANSO REMUNERADO DENTRO DE LOS CUARENTA Y CINCO (45) DIAS SIGUIENTES A LA
VOTACION.

LA PRESENTE CONSTANCIA SE ENTREGARA UNA VEZ EL FUNCIONARIO RECIBA LOS DOCUMENTOS DE LA MESA
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Solicitar la devolucion de los utiles de mesa: esferos, huelleros, resaltadores,
y taco de notas, utilizados por los jurados de votacién durante el desarrollo
de las elecciones.

7. Repaso del escrutinio de mesa

Como delegado de puesto debe conocer el proceso general del escrutinio realizado

por los jurados de votacion. El flujograma del escrutinio es el siguiente:
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Contar y totalizar

el formulario E-11

Realizar el conteo de los

votos de alcalde

Nivelar la mesa

~

Mas votos que
votantes

Menos votos que
votantes

Igual votos que

votantes

J

Introducir en el sobre de claveros
el ejemplar E- 14 de claveros y el

sobre sellado con los votos

Desprender y destinar los

ejemplares del

formulario E-14
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Clasificar los votos

-

K‘/

Votos por
candidato
Votos en —
blanco

Votos nulos

Votos no

N O

marcados / k

Permitir que los testigos electorales tomen

fotografias al formulario E-14

(W0

BERT o mas




8. Actividades para la entrega de los pliegos electorales
alos claveros

e Coordinar con el registrador el transporte que los llevaré al sitio de escrutinio
para la entrega de los pliegos electorales a los claveros.
e Coordinar con la Fuerza Publica el acompafiamiento para el traslado de los

pliegos electorales (sobres de claveros) al sitio de escrutinio.

Ademas de los sobres de claveros, deberé entregar los siguientes documentos para

el archivo al registrador del Estado Civil 0 a quién él delegue:

V" Listados de control de asistencia de los jurados de votaciéon y testigos

electorales.
v" Formulario E-2: resolucion 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.

v’ Formato de novedades o circunstancias ocurridas durante la jornada de las
votaciones (recuerde firmar y registrar solo los eventos que consideren
relevantes sobre el transcurrir de la jornada).
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Finalmente, el delegado de puesto debe recibir el Formulario E-19: “Constancia de
entrega de los sobres de claveros por parte de los delegados de puesto”. Si lo

determina el registrador del Estado Civil, colaborar en las tareas logisticas y de

apoyo en el escrutinio auxiliar o municipal.

A BGIETRADLLL RACISHS SHL BER 200 CPAL

9. Actividades entrega del puesto

Hacer entrega de los sobres de sobrantes e inservibles al personal destinado

para esta labor.

Recolectar y desarmar el material electoral (urnas y cubiculos) y entregarlos

al personal designado.

Dejar en optimas condiciones los puestos de votacién.
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Recolectar las cajas de los kits de mesa, plasticos, sefalizacion, formularios
E-10 de publicacion, entre otros; para trasladar al sitio designado por el

gestor ambiental o al personal que €l indique.

10. Atencion con enfoque diferencial

A todos los ciudadanos se les debe garantizar un trato digno. Para ello, se debe
tener en cuenta los siguientes lineamientos para la atencién de las personas trans

y/o con discapacidad.

10.1 Lineamientos para el trato de las personas trans
durante la jornada electoral

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).

La Fuerza Publica debe adoptar los siguientes lineamientos para atender a las

personas trans, garantizando que:

Ingresen sin ninguna prohibicién al puesto de votacion.
Se respete la decision de hacer la fila de mujeres o de hombres.

Puedan elegir quién realiza la requisa, priorizando la decision y aplicando los

mismos parametros establecidos para toda la poblacion.

Se abstenga de aplicar procedimientos adicionales para confirmar la

identidad ni de exigir ninguna prueba que respalde que es una persona trans.

Por su parte, los jurados de votacién deben adoptar los siguientes lineamientos:
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e Garantizar que, en caso de que no coincidan nombre, foto y el componente
sexo de la cédula de ciudadania con la identidad o expresién de género,
deberan referirse por su apellido o preguntar como les gustaria ser llamadas.

e Al momento de registrarlas en el formulario E-11, deberan anotar los

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

Protocolo para la atencion de las
personas trans.

10.2 Lineamientos para el trato a las personas con
discapacidad durante la jornada electoral

Como actores del proceso electoral se debe tener en cuenta los siguientes

lineamientos:

No hablarles en tono alto o consentido y evitar el uso de diminutivos.

Mirarlos con naturalidad, evitando gestos, miradas, risas, burlas o

comentarios que puedan llegar a incomodarlas o a discriminarlas.
Antes de ayudarlos, se les pregunte si necesitan o desean ayuda.

Dar suficiente tiempo para que se expresen o pregunten, permitiéndoles

terminar sus frases sin suponer lo que quieren manifestar.

Brindarles informacién con lenguaje claro y sencillo, validando que la

informacion suministrada ha sido comprendida.
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Permitir a los ciudadanos que tengan limitaciones o dolencias fisicas que les
impida valerse por si mismos, los mayores de 80 afios 0 quienes tengan
problemas avanzados de vision, ir acompafados hasta el cubiculo por una

persona de su confianza.

Tener disponibles cubiculos con los ajustes razonables para las personas

que lo requieran.

Protocolo para la atencion de personas
con discapacidad

11. Transparencia y confiabilidad de los escrutinios

Para garantizar la transparencia y la confiabilidad de los escrutinios, la
Organizacion Electoral ha dispuesto diversos procedimientos que a continuacion se

describen:
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Con el fin de garantizar la transparencia electoral, en el escrutinio de mesa se
permite a los testigos, observadores electorales y jurados de votacion tomar videos

y fotografias de los formularios E-14 antes de ser separados.

Los registros fotograficos tomados a los tres ejemplares del formulario E-14 en el
escrutinio de mesa, se pueden validar con los utilizados en las comisiones
escrutadoras (E-14 de claveros), los publicados (E-14 de transmision) y en la
pagina web de la entidad (E-14 de delegados) y ante cualquier irregularidad, los
testigos electorales podran hacer las reclamaciones correspondientes.

Asimismo, cualquier alteracibn que se presente en los Formularios E-14 de
claveros, la comision escrutadora detectara la inconsistencia al momento de
registrar los resultados electorales en el software de escrutinio, de acuerdo con el

siguiente procedimiento:

El sistema valida la informacién del nUmero de sufragantes, suma los votos de los
candidatos, los votos en blanco, los votos nulos y los votos no marcados, y
garantiza que: si al registrar los votos en el software y al compararlos con el nimero
de sufragantes y el total de votos registrados en el formulario E-14 hay
inconsistencias, se genera una alerta que no permite grabar la informacion de la
mesa, lo que obligaré a la comision escrutadora a realizar de nuevo el escrutinio de

mesa y corregir los resultados.
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iSefior delegado, su labor es fundamental para la consolidacién de la
democracia.!
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