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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del proceso Gestion de la Participacion Electoral Ciudadana

Objetivo Establecer los lineamientos para el desarrollo de los procesos eleccionarios programados en el calendario electoral anual del IDPAC.

AeErnEs El procedimiento inicia con la identificacién del proceso electoral, el alistamiento documental que se veré reflejado en el acto administrativo que lo adopte, contintia
con el desarrollo de las tres etapas preelectoral, electoral y post electoral, finalizando con la publicacion de los resultados.

‘ 2. DEFINICIONES

Término Definicién

Corresponde al nimero de personas habilitadas para votar en cada proceso electoral. El censo electoral ayuda a determinar el porcentaje de participacién que tuvo

Censo electoral A
cada eleccion.

Escrutinio Conteo de los votos depositados en las urnas o registrados en la plataforma VOTEC, en el plazo correspondiente para ello.

Inscripciones Momento en el que los ciudadanos se registran como electores y/o candidatos a un proceso electoral, en el plazo establecido.

Total de la informacién arrojada en el escrutinio, a través de los cuales se establece quien o quienes fueron los ganadores de las vacantes en cada proceso

Resultados
electoral.

Accién de depositar el voto, para el caso puntual, a través de la plataforma VOTEC y previo cumplimiento de requisitos de inscripcién. Para votar los electores
Votacion deberan ingresar su tipo y nimero de documento y la contrasefia con la que se registraron previamente. Acto seguido se encontrard la lista de los aspirantes,
después los electores deberan seleccionar el candidato de su preferencia y finalizar con el botén ‘Votar'.

Es el sistema electrénico de participacién ciudadana implementado por el IDPAC, que permite materializar el derecho fundamental a la participacion democratica, y
la intervencion de los ciudadanos en la toma de decisiones.

3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO

VOTEC

No. Producto
1. Acto Administrativo del IDPAC Proceso Electoral
2. IDPAC-GPEC-FT-02 Formato Calendario Electoral Anual
3. Censo Electoral - Base de datos Excel y/o listado de personas habilitadas para votar publicado en el pagina Web del IDPAC
4 Acta de Escrutinio - Estandarizada Plataforma VOTEC o Proceso Presencial
5 IDPAC-GPEC-FT-01 Formato Caracteristicas del Proceso

| 4. POLITICAS DE OPERACION

No. Descripcién
1. El voto es un derecho y un deber ciudadano (Art. 258 Constitucion Politica de 1991).
2. Cada proceso contiene la normativa electoral Decreto Ley 2241 de 1986 (voto en blanco, sorteo para empate, escrutadores, instalaciéon de mesa).
3. Manejo de datos bajo la politica de proteccién Ley 1581 de 2012 y demas normas.
4. Certificados de seguridad SSL para encriptar informacién ingresada por el ciudadano.
5. Si el proceso electoral es solicitado por una entidad externa al IDPAC, esta entidad sera la responsable de liderar el proceso y la planificacion se realizara entre las partes.
6 Para iniciar un proceso electoral VIRTUAL solicitado por una entidad externa al IDPAC, esta debera garantizar previamente el potencial electoral (de 100 votantes a méas), de no cumplir con

) esta cantidad, se procede a analizar la posibilidad de cumplir con el proceso electoral pero de manera presencial.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la . S, .
No. actividad Diagrama Responsable Descripcion Control Registros
Identificar la modalidad, las condiciones particulares y la
Identificar el proceso S Dependencias del V|ab|||da,d Fiel proceso electoral, aplicando el Formgto de IDPAC-GPEC-FT-01 Formato de
1 Caracteristicas del Proceso de acuerdo a las necesidades o
Electoral IDPAC : Caracteristicas del Proceso
de cada una de las dependencias del IDPAC y/o a las
entidades externas
Etapa Pfeelectoral
Dependencias del Planificar el proceso electoral que se va a adelantar y
IDPAC realizar el alistamiento: se analizan las normas vigentes que
sustentan el proceso, se determinan responsabilidades, se
Responsable define la plantilla IDPAC-GPEC-FT-02 Formato Calendario Acta de Reunién (IDPAC-GD-FT-19)
2 Planificar el proceso I::l (contratista y/o Electoral Anual, se establecen los requisitos para la X IDPAC-GPEC-FT-02 Formato Calendario
funcionario) del participacion y se describe todo el detalle del proceso. Electoral Anual
Proceso de Gestién
de la Participacion Esta informacién servira de insumo para preparar el
Electoral Ciudadana documento de elecciones o Acto Administrativo.
Deper:ggl;c(l:as del Solicitar a la incina Asesora de ,(:qmunicaciones,del
IDPAC, através, de correo electronico disefiar la linea
I::l Responsable gréfica que incluye la imagen de piezas y comunicaciones
3 Solicitar linea gréfica (contratista y/o def proceso electoral. Correo Electrénico
funcionario) de.l, Si el proceso electoral es solicitado por una entidad externa,
Proceso de Gestién - o . " X
e la linea gréfica es realizada por dicha entidad, con el apoyo
de la Participacion de las dependencias del IDPAC
Electoral Ciudadana )
Proyectar y enviar a la Oficina Asesora Juridica del IDPAC
para revision y aprobacion, el documento de elecciones o
Acto Administrativo que reglamentara puntualmente el
proceso electoral.
Dependencias del Siel proceso glectqral es solicitado por una_entidad externa, Correo Electrénico
2 Proyfeglar a_clo IDPAC responsables el Acto Administrativo lo proy_ecta dlch_a _enudad, y el IDPAC Acto administrativo para revisién de la
administrativo presta apoyo si le es solicitado. . .
del proceso electoral Oficina Asesora Juridica
Sl el Acto Administrativo requiere modificaciones y/o
correcciones se devuelve a las Dependencias del IDPAC
responsables del proceso electoral para realizar ajustes
pertinentes en la actividad #4 proyectar acto
administrativo
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Responsable de la

Remitir el documento a la Direccién General con el visto
bueno de la la Oficina Asesora Juridica del IDPAC para
validar y emitir el Acto Administrativo definitivo con la firma

Correo Electrénico

5 Remitir acto administrativo Oficina Asesora del Director o Directora General del IDPAC. . s
P Documento de Acto administrativo firmado
Juridica del IDPAC Director(a) IDPAC
Si el proceso electoral es solicitado por una entidad externa,
el Acto Administrativo lo emite dicha entidad.
Realizar campafia de expectativa del proceso electoral, a
través, de los diferentes canales de comunicacién e
instancias de participacién conformadas por los grupos de
Dependencias del valor.
IDPAC responsables
6 Realizar cam;_)aﬁa de I::l del proceso electoral Se’solicitaré ala Oficipq Ase_sm:a de Com_unicacione§, g Correo Electrénico
expectativa través, de correo electrénico disefiar y publicar en la pagina
Oficina Asesora de |Web y redes sociales del IDPAC las piezas gréaficas, banner
Comunicaciones o el producto definido para la campafia de expectativa.
Si el proceso electoral lo solicité una entidad externa, la
camparia de expectativa la realizara dicha entidad.
Dependencias del
IDPAC responsables Solicitar al equipo de tecnologia del IDPAC, a través, de
del proceso electoral " ) h
correo electrénico realizar los ajustes de la Plataforma
Solicitar preparar la VOTEC de acuerdo con las particularidades y elementos
7 Plataforma - Modalidad Reslpotnstabk/e definidos durante el alistamiento (Actividad #2 Planificar el Correo Electrénico
Virtual fﬁr?;oﬁ;;ﬁeol Proceso), de tal forma que esté disponible para uso de la
. ciudadania segun el cronograma electoral; lo anterior, si el
Proceso de Gestion .
NS proceso electoral es virtual.
de la Participacion
Electoral Ciudadana
Disefiar la logistica para los puestos de votacién en cuanto
a numero de mesas, urnas, tarjetones, talento humano, si el
Disponer los Recursos - Dependencias del proceso electoral es presencial. -
8 Modalidad Presencial I::l IDPAC responsables Acta de Reunién (IDPAC-GD-FT-19)
del proceso electoral Si el proceso electoral es solicitado por una entidad externa,
la disposicion de los recursos sera responsabilidad de dicha
entidad.
Validar los documentos de inscripcién de candidatos(as) y/o
votantes presentados, para identificar que cumplen con las
especificaciones seglin Acto Administrativo del proceso
electoral.
Validar documentos de Dependencias del Si los documentos no cumplen los requisitos, se contactara Listado de candidatos y electores
9 inscripcion I::l IDPAC responsables al candidato(a) y/o votante para que los subsane en el plazo habilitados para votar
del proceso electoral .
establecido en el cronograma electoral.
Si el proceso electoral es solicitado por una entidad externa,
la subsanacién de documentos la realiza dicha dicha
entidad, y el IDPAC presta apoyo si le es solicitado.
Solicitar a la Oficina Asesora de Comunicaciones mediante
correo electrénico publicar en la pagina Web del IDPAC el
listado de las personas que quedaron habilitadas para
Dependencias del participar como candidato(a) y/o votante en el proceso
IDPAC responsables electoral.
10 Solicitar publicacion I::l del proceso electoral Correo Electrénico
listados Si el proceso electoral es realizado por una entidad externa, Listados oficiales
Oficina Asesora de |el listado también sera publicado en la pagina Web de dicha
Comunicaciones entidad.
El listado de personas habilitadas para votar corresponde al
Censo Electoral .
Etapa Electoral
Inicar la jornada electoral en el dia y la hora sefialada en el
cronograma electoral.
Si la votacién es virtual se inicia con la apertura de la
. L Plataforma VOTEC para que la ciudadania comience la
Subdireccion de votacién por los(as) candidatos(as) habilitados(as).
Fortalecimiento de la !
11 Iniciar la jornada electoral I::l Organizacion Social Si la votacion es presencial se inicia Iavjvornada con la Link d’:Ia;eFr’llz\ltaeflsfr:]O;a\llg';'FlggSSara \as
Equipo de apertura de las urnas en las mesas habilitadas en cada votaciones
N punto electoral.
Tecnologia
Los(as) ciudadanos(as) podran votar en cualquier momento
de la jornada electoral; una vez se cierre la jornada nadie
podra acceder a la plataforma VOTEC o a las mesas de
votacion, dando asi por terminada la jornada electoral.
Etapa Postelectoral Si la votacion fue virtual el escrutinio consiste en medir en
la Plataforma VOTEC el total del registro de votos para
determinar los(as) ganadores(as).
Si la votacion fue presencial se clasifican los tarjetones por
nombre de candidato(a) y se cuenta el total de los votos
para determinar los(as) ganadores(as).
Subdireccion de Si el proceso electoral fue solicitado por una entidad
I::l Fortalecimiento de la| externa, el escrutinio lo realizara dicha dicha entidad, y el
" . Organizacion Social |IDPAC prestara apoyo si le es solicitado; esto, si la votacion Acta de Escrutinio Virtual o Presencial
12 Realizar escrutinios

Equipo de
Tecnologia

fue presencial.

Los resultados de los escrutinios quedaran definidos en
Acta de escrutinio.

Para garantizar la transparencia, el escrutinio se puede
hacer publico y en vivo a través de las redes sociales del
IDPAC.

Esta informaci6n sera remitida al Observatorio de la
Participacion, a través, de correo electrénico

Correo Electrénico
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resultados

Versién

Fecha

Oficina Asesora de
Comunicaciones

externa, el listado también sera publicado en la pagina Web

de dicha entidad.

La posesion de los(as) ganadores(as) se realizara de
acuerdo con la reglamentacion especifica de cada proceso
electoral, seguin el Acto Administrativo del proceso electoral.

6. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Descripcién de la modificacion

Cadigo: IDPAC-GPEC-PR-01
; ORGANIZACION Y PLANEACION DEL PROCESO ELECTORAL
3 | IDPAC | socomn,
Version: 1
Solicitar a la Oficina Asesora de Comunicaciones publicar
en la pagina Web del IDPAC, para la consulta de la
ciudadania, los resultados oficiales de los(as)
Dependencias del ganadores(as).
IDPAC resonsables
Solicitar publicacion del proceso electoral Si el proceso electoral fue realizado por una entidad X Resultados Oficiales de ganadores(as)

1

29/01/2024

Crecién del Procedimiento

7. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisador por: Aprobado por:
Nombre |Marfa Victoria Sanchez ) . . ) .
completo  |John Jairo Ruiz Bulla Nombre |Juan Camilo Mantilla Chaustre Nombre |Andrea del Pilar Garcia Albarracin

Contratistas - Subdireccién de Fortalecimiento de la

Cargoy Organizacién Social Cargo y Cargo y . . " o

dependenci dependenci | Contratista - Oficina Asesora de Planeacion dependenci Subdlrector,a - Subdireccién de Fortalecimiento de la
. Organizacion Social
a Contratistas - Subdireccion de Fortalecimiento de la a a

Organizacién Sociald
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