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1. OBJETIVO

Actualizar y modificar la vigencia de la cédula de ciudadania, segun tipo de novedad e informacion alfanumérica por error de
grabacion, correccion postuma, o correccion por menoria de edad, con el fin de mantener actualizada la base de datos del
Archivo Nacional de Identificacion - ANI.

2. ALCANCE

El tramite inicia con base en la solicitud presentada por el titular del documento, los legitimados que demuestren el interés juridico
para tal fin, o las Registradurias a nivel nacional, Oficinas Consulares, Notarias, y excepcionalmente Inspecciones de Policia y
Alcaldias, igualmente por los 6rganos judiciales y de control u otras entidades del estado, quienes acrediten la necesidad de
actualizacién y/o modificacidén del estado de vigencia o informacion alfanumérica de la cédula de ciudadania, continua con el
analisis y verificacion de la informacién en las base de datos y/o soportes documentales aportados, y finaliza con la decision de
la Administracion que se notificara y comunicara conforme las disposiciones legales vigentes.

3. AMBITO DE APLICACION

¢ Direccion Nacional de ldentificacion, Coordinacion Grupo Novedades, Coordinacion Grupo Archivos de ldentificacion, y
Coordinaciéon Grupo Juridico.

e Excepcionalmente, algunos Centro de Acopio cuentan con usuario del ANI para realizar modificaciones, solamente para
correccion de errores en digitacion relacionados unicamente con nombres y apellidos.

4. BASE DOCUMENTAL

Manual de resefia (RAMNO1)

Guia para la actualizacién o modificacion en el Archivo Nacional de Identificacién (RAGUO1)
Resena para establecer plena identidad (RAFTO1)

Certificado de cotejo dactiloscopico para cancelaciones (RAFT32)
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o Certificado de cotejo dactiloscopico para revocatoria por muerte (RAFT33)
¢ Notificacion personal (RAFT34)
e Versién de los hechos (RAFT35)
¢ Solicitud de correccién péstuma de datos (RAFT44)
¢ Control de inconsistencias de datos remitidas por despachos judiciales (RAFT50)
e GAPDO2 - Gestion integral de residuos
e GAMNO1 - Manual del Sistema de Gestion Ambiental
5. BASE LEGAL
Norma (nimero y fecha) Directriz legal
Constitucion  Politica de Articulo 14 toda persona tiene derecho a que le reconozcan su personalidad juridica.
Colombia de 1991 Articulos 23, 29, 96, 98, 120 y 266.
Decreto - Ley 2241 de 1986 Articulo 67- causales de cancelacion de la cédula de ciudadania.
“Por la cual se adopta el Codigo Articulo 68 - rectificacion de fecha de expedicién de la cédula — menoria de edad.
Electoral” Articulos 70 y 71 - en lo referente a la baja por interdicciéon de derechos y funciones publica y

alta de cédulas por rehabilitacion de la interdiccion.

Ley No. 2332 de 2023 “Por Toda la norma.

medio de la cual se establecen Articulo 36 de la renuncia a la nacionalidad colombiana.
los requisitos y el procedimiento Articulo 43. de la recuperacion de la nacionalidad.
necesarios para la adquisicion,
pérdida y recuperacion de la
nacionalidad colombiana y se
dictan otras disposiciones.”
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Ley No. 962 de 2005 “Por la
cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacién de
tramites y  procedimientos
administrativos de los
organismos y entidades del
Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o
prestan servicios”.

Capitulo V De las regulaciones, procedimientos y tramites del sector de relaciones exteriores Art
38 y siguientes - Prueba y requisitos de la nacionalidad. y sus modificaciones.

Ley No. 1437 de 2011 “Por la
cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso
Administrativo’.

Toda la norma referente a la parte primera del procedimiento administrativo.

Ley No. 1755 de 2015 “Por
medio de la cual se regula el
Derecho  Fundamental  de
Peticién y se sustituye un titulo
del Codigo de Procedimiento
Administrativo  y  de lo
Contencioso Administrativo”.

Toda la norma por cuanto reglamenta a través de ley estatutaria el derecho fundamental de
peticion.

Sentencia T006 de 2011,
expedida por la Corte
Constitucional “Derecho a la
personalidad juridica y al debido
proceso de ciudadano con mas
de una cédula”.

Se pronuncia la Corte respecto de la cancelacion por multiple cedulacién, manifestando que se
deberéa adelantar un procedimiento administrativo garantizando el debido proceso y el derecho
a la personalidad juridica.
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Sentencia T023 de 2016,
proferida por la Honorable Corte
Constitucional en amparo al
Derecho a la Personalidad
Juridica y Debido Procesos
articulos 14 y 29 de Constitucion
Politica de Colombia.

La Corte Constitucional se pronuncia respecto del intento y multiple cedulacién, manifestando
que la Registraduria Nacional del Estado Civil debera otorgar al interesado la oportunidad para
ser escuchado y allegar las pruebas que considere necesarias, que justifiquen la solicitud de la
cédula que considera le corresponde identificarse, en aras de garantizar el derecho a la
personalidad juridica y el debido proceso.

De la misma manera, ordena adoptar un procedimiento interno que regule los casos de multiple
cedulacion, para actuar en forma oficiosa logrando la identificacion precisa y exacta de una
persona en condicion de vulnerabilidad, cuando no pueda cumplir el procedimiento
administrativo o judicial para tal fin.

Sentencia T447 de 2019,
proferida por la Honorable Corte
Constitucional Proteccion del
derecho a la identidad de
género de los menores de edad.

Primero, la identidad de género es un asunto que responde Unicamente a la vivencia y a la
autodeterminacién de las personas. Por lo tanto, el respeto de la identidad de los menores de
edad prohibe la exigencia de pruebas fisicas, médicas o psicoldgicas que demuestren la
identidad apropiada por los sujetos.

Segundo, para determinar la capacidad en la toma de la decisién debe partirse de la premisa
segun la cual la edad es un referente sobre la capacidad evolutiva, pero no permite establecer,
de forma objetiva y exclusiva, la posibilidad de emitir el consentimiento en un asunto
estrechamente relacionado con la definicidon de la identidad, como la modificacién del sexo en
el registro civil. En consecuencia, en el caso concreto deberan examinarse las capacidades
evolutivas del solicitante, considerando de manera particular que la comprension de la identidad
de género se alcanza entre los 5y 7 afios.

Tercero, debe establecerse que la decision es libre, informada y cualificada. En particular,
frente a la solicitud de cambio de sexo esté desprovista de coaccion, sea voluntaria y no
impuesta por terceros, y que se emita con base el conocimiento previo y suficiente sobre las
implicaciones de la medida.

Sentencia T-033 del 2022,

La Corte Constitucional advirtié que las entidades accionadas desconocieron los derechos
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proferida por la Honorable Corte
Constitucional frente al derecho
fundamental a dignidad
humana, a la personalidad
juridica, al libre desarrollo de la
personalidad y a la libertad de
conciencia de la Constitucion
Politica.

reivindicados al negarse a modificar, por segunda vez, el componente “sexo” en el registro civil y en
la cédula de una persona con identidad de género No Binaria, argumentando el incumplimiento del
término de diez anos desde el primer cambio y de que la solicitud excedia el alcance previsto para
esa modificacion (“M” o “F”).

Para la Sala, en este caso correspondia aplicar en forma preferente los postulados constitucionales
e inaplicar las disposiciones legales en la materia, para materializar los derechos de la parte
accionante. No obstante, encontré que las entidades accionadas actuaron con apego a la literalidad
de la legislacion vigente, y que ésta tanto como las concepciones de los jueces de instancia se
encuentra permeadas por preconcepciones binarias del género, que redundaron en la falta de
reconocimiento de la identidad de la parte demandante.

Decreto Ley No. 2106 de 2019.
“Por la cual se dictan normas
para simplificar, suprimir y
reformar tramites proceso y
procedimientos  innecesarios
existentes en la administracién
publica”.

Articulo 20 Administracion de la base de datos del registro civil de defuncién. El articulo 23 del
Decreto Ley 019 de 2012 quedara asi:

“Articulo 23. Administracion de la base de datos del registro civil de defuncién. La Registraduria
Nacional del Estado Civil administrara las bases de datos del Registro Civil de Defuncién, el cual
se actualizard con la informacién de Registro Unico de Afiliados a la Proteccién Social -
Nacimientos y Defunciones (RUAF-ND), administrado por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social y con la que remitan las notarias, los consulados, los registradores del estado civil y las
demas autoridades encargadas de llevar el registro civil"

Decreto No. 1227 del 4 de
junio de 2015 “Por la cual se
adiciona una seccion al Decreto

1069 de 2015,  Unico
reglamentario del Sector
Justicia 'y  del Derecho,

relacionada con el tramite de
Corregir el componente de sexo
en el Registro del Estado Civil”.

Toda la norma.
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Decreto - Ley No. 1010 de
junio de 2000 “Por el cual se
establece la  organizacion
inferna 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”,

Seccion Il Capitulo 5 Funciones por dependencia de la Registraduria Nacional del Estado Civil
en el nivel central.

Art. 38 y 39. Actuaciones para la realizacion de la afectacién del archivo Nacional de
Identificacion.

Capitulo 6 Funcién de Registraduria Nacional del Estado Civil en el nivel desconcentrado, art.
46y 47.

Decreto No. 1067 de 2015 “Por
medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de
Relaciones Exteriores”.

Capitulo 1 Articulos 2.2.4.1.18, 2.2.4.1.21 Capitulo. 3 -2.2.4.3.5.

Resolucion No. 19440 del 18
de noviembre de 2019

“Por la cual se actualiza el
procedimiento de actualizacion
del Archivo Nacional de
Identificaciéon y se dictan otras
disposiciones.”

Toda la disposicion.

Circular unica de Registro
Civil e Identificaciéon Version
vigente.

20.1 Correcciones al Archivo Nacional de Identificacion.
26.2 Causales de cancelacion de cédula de ciudadania.
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Memorando Interno DRN-
RDRCI-023 - procedimiento
interno - renuncia y
recuperaciéon a la nacionalidad
cuando el ciudadano mayor de
edad no tenga certeza sobre la
expedicion de cédula de
ciudadania.

Toda la disposicion.

6. DEFINICIONES

ANI: Archivo Nacional de Identificacion.

CONSULTA WEB: Herramienta de consulta de todas las bases de datos de documentos de identidad de ultima generacion.

CCT: Centro de Consulta Técnica.

GED DE IDENTIFICACION: Gestion Electronica de Documentos de identificacion, corresponde a la base de datos magnética
que contiene las imagenes de las tarjetas decadactilares de preparacion correspondientes a las solicitudes de primera vez, y
rectificacion de cédulas de ciudadania con expedicion hasta el afio 2010.

GED DE REGISTRO CIVIL: Gestién electronica de documentos de Registro Civil, corresponde a la base de datos magnética

que contiene las imagenes de los seriales de Registro Civil de Nacimiento, Matrimonio y Defuncién.

CORRECCION POSTUMA: Es la correccién que se efectla en la base de datos del Archivo Nacional de Identificacidn (ANI), de
los datos biograficos (nombre, apellidos, fecha y lugar de nacimiento, fecha de expedicion, componente sexo y RH) de una
cédula de ciudadania que se encuentre en estado de cancelado por muerte.
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DOCUMENTO BASE: Es el documento utilizado para el tramite de primera vez de la cédula de ciudadania que puede ser:
partida de bautismo, formulario 12 b, libreta militar, tarjeta de identidad, tarjeta de identidad postal cédula antigua, registro civil
de matrimonio, registro civil de nacimiento, carta de naturaleza, entre otros.

PROMETEO: Base de datos magnética que contiene la informacién Alfanumérica y las imagenes de fotografia e impresién
dactilar del indice derecho de los ciudadanos que tramitaron cédula de ciudadania de segunda generacién (Café plastificada).

MTR: Manejador de Transacciones. Constituye una Base de datos y sistema transaccional que procesa la informacion de los
tramites de identificacion.

SIRC: Sistema de Informacion de Registro Civil. Corresponde a la base de datos magnética que contiene la data de los seriales
de Registro Civil de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién y su estado de validez. Contiene la informacion alfanumérica de los
seriales de registro civil.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —, que corresponde a la base de datos magnética que
contiene las solicitudes presentadas a la Registraduria Nacional del Estado Civil — Nivel Central, el estado de la solicitud, el
servidor publico responsable y las respuestas emitidas.

TARJETA ALFABETICA: Tarjeta que se genera con una solicitud de Tarjeta de Identidad de ultima generacién o cédula de
ciudadania, preparada el formato de cedulacion y tarjeta de identidad que se conserva en la oficina de preparacion del
documento que contiene los siguientes datos: NUIP, fecha de preparacién, nombre y apellidos, fecha y lugar de nacimiento,
estatura, tipo de sangre y RH, impresion dactilar del titular (del indice derecho o el que corresponda), fotografia, clase de
preparacion y firma del ciudadano.

LOTE: Es un archivo donde se graba uno o varios numeros de cédula de ciudadania que seran afectados en su estado de
vigencia por el mismo concepto, al cual le sera asignado un numero unico.

RESOLUCION POR SISTEMA: Es el acto administrativo que se genera automaticamente a través del sistema ANI y que es
firmado digitalmente o manuscrita, por el Coordinador del Grupo Novedades y el Director Nacional de Identificacion.
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RESOLUCION MANUAL CON FIRMA DIGITAL: Es un acto administrativo que define una situacion particular de uno o varios
ciudadanos que no es generada de forma automatica a través del sistema, que cuenta con los vistos buenos de las areas
inmersas y posteriormente puede ser firmado digitalmente por el Coordinador de Novedades (en las que aplique), el coordinador
del Grupo Juridico y el Director Nacional de Identificacion.

71.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.

POLITICAS DE OPERACION

Para toda afectacién del estado de vigencia de la cédula de ciudadania se requiere de una peticion de parte o una
actuacion oficiosa y debe cumplir con los requisitos establecidos en la Guia para la actualizacién o modificacion en el
Archivo Nacional de Identificacion Cédigo RAGUO1, con el fin de realizar el analisis del caso.

La afectacion del estado de vigencia de la cédula por muerte del ciudadano, interdiccion de derechos y funciones publicas
y la rehabilitacion ipso-jure al cumplirse el término por el cual se impuso la pena, se realizara en el Sistema de Informacién
— Archivo Nacional de ldentificaciéon ANI, sin que medie acto administrativo. Las demas afectaciones que requieran de la
suscripcion de acto administrativo se generaran en forma progresiva mediante firma digital; de no estar parametrizado el
sistema para alguno de los conceptos de afectacion, se realizara la afectacién mediante resolucion manual.

Para proceder a modificar las fechas de expedicion del tramite de cédula por menoria de edad, se requiere copia del
Registro Civil de Nacimiento expedida por la oficina registral donde se realizé la inscripcién (Registraduria, notarias,
consulados, inspeccion del corregimiento, entre otras autorizadas), solo cuando esté grabado en el sistema de registro
civil de la RNEC, seran revisadas y generadas por la Coordinacion de Archivos de Identificacion.

La solicitud de correccion pdstuma que presente el(os) causahabiente(s) debe formalizarse a través del formato “RAFT-
44 Solicitud de Correccién Postuma de Datos”; debe ser diligenciado en su totalidad y con letra legible. En caso de que
la peticion se presente por escrito en formato diferente al establecido debera verificarse que la misma contenga la
informacion establecida en el formato RAFT44.

Los errores sujetos de modificacion péstuma son aquellos simplemente formales, ya sean ortograficos, de digitacion, de
transcripcién. En ningun caso la correccién dara lugar a cambios en el sentido material de la filiacién o estado civil, como
cuando la solicitud va dirigida a eliminar, suprimir o incluir la particula DE, VDA. O VIUDA DE, o cuando la solicitud va
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7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

dirigida a incluir o eliminar apellidos que no se encuentran en la tarjeta decadactilar de primera vez o rectificacion, salvo
que se aporte copia auténtica del Registro Civil realizado en vida de la persona que se pretende corregir la cédula de
ciudadania. Seran procesadas por la Coordinacion de Archivos de Identificacion.

La correccién postuma por via administrativa procedera de manera excepcional y sélo en el caso que se presente un
error o diferencia entre el documento base que se encuentra implicito en la tarjeta decadactilar de preparacién de cédula
de ciudadania de primera vez o rectificacion y el documento expedido en esa oportunidad.

Las solicitudes de correccion pdéstuma, cuyos errores no estén contemplados en la Resolucién No. 5621 de 2019, sélo
podran corregirse por orden de Juez de la Republica y la modificacion solo ser realizara con base en la sentencia judicial
que asi lo ordene.

Para proceder a cancelar o recuperar la Nacionalidad, se requiere acta de renuncia o recuperaciéon de nacionalidad
emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores, las oficinas consulares o Gobernaciones a solicitud del peticionario.
Seran procesadas por la Coordinaciéon Grupo Novedades.

Para bajas y altas de cédulas, por interdiccion de derechos y funciones publicas, cancelaciones por pérdida o renuncia
de la nacionalidad, recuperaciéon de la nacionalidad, actualizacion de informacion alfanumérica por error de grabacion,
correccion postuma o correccion por menoria de edad, no se requiere cotejo técnico manual y/o por sistema.

Para la asignacion del nimero de Resolucion, se atenderan las directrices establecidas por la Secretaria General.

Los formatos para establecer plena identidad RAFTO01, deben ser diligenciados en un solo folio (anverso, reverso), en su
totalidad y unicamente por el funcionario de Entidad u oficina consular (nunca por el ciudadano), con letra legible y se
debe tomar una resefia de calidad, con la tinta indicada y nunca utilizando almohadilla para evitar que quede empastada.

Las comunicaciones que se deban enviar a los colombianos, a las sedes de la entidad en todo el pais, o a otras entidades,
se realizaran por el medio mas expedito, y en todo caso atendiendo a la politica de “Cero Papel” en los casos que sea
factible, contribuyendo asi con la Politica Ambiental de la entidad.
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7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

717.

7.18.

Si la autoridad a quien se dirige una peticion no es la competente, ésta debera ser remitida de inmediato a la autoridad o
dependencia correspondiente. El funcionario que remite la peticion debera informar al peticionario el traslado de la misma,
indicando a quién se remitid y en qué fecha, en los términos que establece la Ley.

Se priorizaran las solicitudes de novedad de afectacion de vigencia de la cédula que ingresen por las siguientes vias de
solicitud: tutelas, Solicitudes de la Justicia Especial para la Paz, peticiones de revocatoria de cédulas canceladas por
muerte y solicitudes de personas en condicidn de vulnerabilidad (cuando se evidencie dicha condicién), lo anterior con el
fin de garantizar el restablecimiento de los derechos del colombiano. Seran procesadas por la Coordinacion Grupo
Novedades.

En los casos en que para dar respuesta de fondo a una peticion se le requieran documentos al solicitante, y sin que este
los aporte después de transcurrido un (1) mes, se archivara la peticion dando aplicacion al articulo 17 de la Ley 1755 de
2015. En estos casos el funcionario debe dejar constancia mediante anotacién en el sistema interno de correspondencia.

Una vez resueltas las peticiones de los colombianos, por los conceptos de afectacion y/o modificaciones de estado de
vigencia o de datos biograficos en el Archivo Nacional de Identificacion, se procedera a su archivo, de conformidad con
los lineamientos de la Gerencia Administrativa y Financiera - Grupo de Archivo y Correspondencia, de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental.

Cuando un radicado corresponda a la interposicion de un recurso de reposicion contra un acto administrativo expedido
por el Director Nacional de Identificacién, indistintamente del area donde éste haya sido recibido, debera ser remitido a
la Coordinacion Grupo Juridico - DNI para el tramite correspondiente. Si dicho radicado corresponde a un recurso de
apelacion, debera ser remitido a la RDRCI junto con los antecedentes del caso después de que sea resuelto en sentido
desfavorable el recurso de reposicion por parte de la Direccion Nacional de Identificacion.

Las Resoluciones proyectadas por la Coordinacion de Archivos de Identificacién, una vez sean avaladas por el
Coordinador respectivo mediante el sistema por firma digital o manuscrita, seran remitidas a la Coordinacion Grupo
Juridico a fin de realizar la verificacion y se devolvera por el mismo medio por el cual se recibioé para verificacion de la
Direccion Nacional de Identificacion y firma del Director.
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7.19. Las Resoluciones proyectadas por la Coordinacion Grupo Novedades, una vez sean verificadas y avaladas por el
Coordinador respectivo, seran afectadas en el Archivo Nacional de Identificacion, firmadas y remitidas para aprobacion y
firma del Director Nacional de Identificacion.

7.20. La Gerencia de Informatica - Grupo de Soporte Técnico de Registro Civil e Identificacion, implementara y mantendra las
medidas necesarias para que la informacién consultada en el ANI a nivel Nacional se encuentre actualizada.

7.21. Conforme al alcance y ambito de aplicacién del procedimiento SCPD01 - ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y CONSULTAS- PQRSDC, se debe atender las peticiones relacionada con
las solicitudes de novedades de la cédula de ciudadania.

7.22. Para la realizacion de las actividades de este procedimiento tanto en el nivel central como en el desconcentrado, deben
dar prelacion a las herramientas disponibles de manera que se contribuya con la virtualizacion de la atencion de los
servicios, tanto a nivel interno como externo, que a su vez contribuira con la mitigacion del impacto de nuestra gestion
sobre el medio ambiente.

8. POLITICAS DE OPERACION
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Solicitudes de ciudadanos con

novedades en el Archivo Nacional

de Identificacion

Recibir en novedades las solicitudes
para estudio de la afectacion del ANI
en cuanto al estado de vigencia de la
cédula de ciudadania (sentencias o

1 a 8 horas diarias
segun el volumen de
radicados

Servidores de
Coordinaciones de
Archivos de
Identificacion,
Novedades

y
Juridica DNI

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de

Archivo (SGDEA)

Planilla Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo (SGDEA)
RAFT44 Solicitud de
Correccion Postuma
de Datos
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ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

autos, cancelaciones, revocatorias,
extranjeria, doble cedulacién, falsa
identidad, suplantacion, reasignacion
de género, errores judiciales,
revocatoria de muerte), en archivos de
Identificacion las solicitudes para
estudio de correccion de informacion
alfanumérica por error de grabacion,
correccion péstuma (formato RAFT44)
0 correccién por menoria de edad.
Todo lo anterior a través del SGDEA
y/o correos electrénicos para el
correspondiente reparto.

Juridica DNI recibira las que
correspondan a tutelas y aquellas que
requieran de concepto juridico.

Verificar que las solitudes contengan
la documentacion requerida para
iniciar el andlisis de cada solicitud de
acuerdo con los requisitos
establecidos en la Guia para la
actualizacion o modificacion en el
Archivo Nacional de Identificacion —
ANI RAGUO1

En consecuencia, de la revision inicial
de la documentacién aportada, y si la

60 minutos por
solicitud
Aproximadamente
dependiendo de la
complejidad del
caso

Servidores de
Coordinaciones de
Archivos de
Identificacion,
Novedades

y
Juridica DNI

Anotaciones en el
Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de
Archivo (SGDEA)

Comunicacién u
Oficio
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

misma no es suficiente para resolver el
caso de fondo, se podra requerir al
ciudadano para lo correspondiente o
adelantar tramites internos tales como:
cotejo dactiloscépico, tarjeta
alfabética, foto cédula, formato de
plena identidad y/o sometimiento de la
resefa del formato de plena identidad
o web service al CCT, version de los
hechos, entre otros.

a) Cuando se solicita cotejo
dactiloscépico al técnico
correspondiente. Continua paso 3.

b) Si la solicitud no cumple con los
requisitos, se remitirda oficio al
peticionario (con copia via correo
electrénico a la Registraduria mas
cercana a su domicilio y/o a la
Registraduria donde repose la
tarjeta alfabética de primera vez
del documento vigente) solicitando
los documentos necesarios con el
fin de resolver la situacion
particular. Continua paso 4.

c) Someter la resefia de plena
identidad al CCT. Continta paso 3.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Realizar verificacion de la resefia de 20 minutos Servidores de Sistema de Gestion Certificado de

plena identidad a través de sistema

Aproximadamente

Coordinaciones de

de Documentos

cotejo

CCT y cotejo técnico dactilar y facial, dependiendo de la Archivos de Electrénicos de dactiloscépico para
asi  mismo, revision de Ia complejidad del Identificacion, Archivo (SGDEA cancelaciones
documentacién recibida para continuar caso Novedades (RAFT32)

con el analisis del caso (alta, bajas, y Juridica DNI o certificado de
cancelaciones, revocatorias, cotejo
recuperaciéon de la nacionalidad, dactiloscopico para
actualizacion de informacion revocatoria por
alfanumérica con error de grabacion, muerte
correccién postuma o correccién por (RAFT33)
menoria de edad).

Continva paso 8

Remitir las  comunicaciones al 30 minutos Servidores de Comunicacién u Comunicacién u

ciudadano y/o a la Registraduria
dependiendo del origen de la peticion,
requiriendo los documentos faltantes
para continuar con el analisis de la
solicitud.

aproximadamente

Coordinaciones de
Archivos de
Identificacion,
Novedades
y Juridica DNI

Oficio

Oficio

Nivel desconcentrado

Recolectar y remitir por el medio mas
expedito, los documentos requeridos
para dar solucién de fondo a la

2 dia habiles
cuando el soporte
reposa la oficina

Delegaciones
Departamentales
Registraduria
Distrital

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de

Archivo (SGDEA)

Comunicaciéon u
Oficio
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ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

novedad presentada en la cédula del
ciudadano cuando los soportes
reposan en la oficina (ej. tarjeta
alfabética). Para proceder a cancelar
o recuperar la Nacionalidad, se
requiere acta de renuncia o
recuperacion de nacionalidad emitida
por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, las oficinas consulares o
Gobernaciones a solicitud del
peticionario. Si se trata de pérdida de
la nacionalidad conforme a lo
establecido en la Ley, la solicitud
debera incluir copia de la carta de
naturaleza otorgada por el pais
extranjero y manifestacion de haber
establecido el domicilio en él.

La documentacion debera ser
remitida a la Coordinacion Grupo
Novedades, donde se adelantara el
correspondiente tramite.

Registradurias de
todo el pais
Consules

Requerir al ciudadano por el medio
mas expedito cuando es indispensable
informacion adicional o soportes que
debe aportar, para que se acerquen a
la Registraduria a adelantar el tramite
indicado por oficinas centrales en los
casos requeridos.

10 minutos
aproximadamente

Delegaciones
Departamentales
Registraduria
Distrital
Registradurias de
todo el pais
Consulados

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de

Archivo (SGDEA)

Comunicacion,
correo electronico,
registro telefénico
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Atender al ciudadano (recibir 2 dia habiles Delegaciones Sistema de Gestion | Formato de version
documentos, tomar resefia, tomar Departamentales de Documentos de los hechos
version de los hechos, etc., segun el Registraduria Electronicos de (RAFT35)
caso) y remitir por el medio mas Distrital Archivo (SGDEA)
expedito. Registradurias de Resefia para
todo el pais establecer plena
Consulados identidad (RAFTO01)
Nivel central 2 a4 horas Servidores de Verificar en Bases Comunicacién u

Analizar los documentos aportados y/o
recopilados por parte del nivel
desconcentrado o consulados vy
verificar en los sistemas de informacién,
para decidir de fondo con fundamento
en la situacién factica, juridica y
probatoria.

Nota: De ser necesario se debe realizar
nuevamente verificacion a través de
sistema CCT vy cotejo técnico dactilar y
facial, descrito en el numeral 3 de este
procedimiento.

Cuando procede

a. Proyectar Acto Administrativo
manual o generado por el sistema.

aproximadamente
dependiendo de la
complejidad del
caso

5 dias para
conformar lotes por
sistema

Coordinaciones de
Archivos de
Identificacion,
Novedades y
Juridica DNI

de Datos ANI, GED
de identificacién
consulta Web, MTR,
SIRC, GED de RC,
Prometeo y soportes
aportados con la
solicitud.

Oficio

Formato Control de
inconsistencias de
datos remitidas por
despachos judiciales
(RAFT50)
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Nota: Cuando se trate de acto
administrativo proyectados por la
Coordinacion Grupo Juridico de la
Direccion Nacional de
Identificacion, seran Unicamente
manuales con firma digital.

Continta paso 9

b. Cuando se reciban formatos fisicos
de sentencias condenatorias y
extinciones remitidas por los
despachos judiciales para
afectacion por interdiccion de
derechos y funciones publicas y su
rehabilitacion, se debera verificar la
informacion biografica en el Archivo
Nacional de Identificacion de las
cédulas de ciudadania que
registran.

Nota: En caso de encontrar
inconsistencias en la revision de la
informacion registrada en los formatos
de condena y extincion se debe
comunicar al despacho
correspondiente para lo pertinente y
llevar el control de estas
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ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

inconsistencias en el formato RAFT50
“Control de inconsistencias de datos
remitidas por despachos judiciales”

Contintia paso 9.

c. Correccion de las bases de datos
del Archivo Nacional de
Identificacion, sin que medie acto
administrativo, por errores de
digitacion en cuanto a datos
numéricos y alfanuméricos, dando
respuesta al solicitante. Finaliza el
tramite.

Cuando no procede

a. Cuando no es viable acceder a la
peticion, se informara indicando
las razones de no procedencia y el
tramite a adelantar, dando
respuesta al solicitante. Finaliza el
tramite.

Verificar el contenido del proyecto de
acto administrativo con base en los
soportes, para detectar inconsistencias,
caso en el cual se devuelve para

Entre 1y 2 horas
aproximadamente
segun el tamaiio de
Resolucién o lote

Coordinacion de
Novedades

ANI
Correo electronico

Registro ANI
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
correccion; de lo contrario se procedera
con la  aprobacion del acto
administrativo.
Nota: Se remitira al Juridica DNI, los
actos administrativos proferidos por la
coordinacion  de  Archivos de
Identificacion y aquello en los que
amerite su intervencion.
10 | Solicitar ante la Secretaria General los 1dia habil Coordinadores de Cuadro Excel Libro de control
numeros que seran asignados en las Novedades
Resoluciones y registrar en el libro de Archivos de
Control de Resoluciones. identificacién y
Juridica DNI
11 | Se enumera la Resolucién y se afecta 1 a2dias Coordinadores de Registro reporte de

el Archivo Nacional de Identificacion
para la correspondiente firma digital o
manuscrita del Coordinador Grupo
Novedades, Coordinador de Archivos
de identificacion (cuando aplique),
Coordinador del Grupo Juridico de la
Direccion Nacional de identificacion
(cuando aplique) y el Director Nacional
de Identificacion.

aproximadamente

Novedades,
Archivos de
identificacion,
juridica y
Director Nacional de
Identificacion

ANI
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
12 | Generar y enviar automaticamente una 1 a4 horas Servidores de Correo electronico: Correo de
comunicacién de respuesta a los | Aproximadamente Coordinaciones de Novedades1 generacion
siguientes correos electronicos, Archivos de @registraduria. automatico
adjuntando el acto administrativo Identificacion, gov.co
respectivo. Novedades Comunicacion
y Juridica DNI Libro de
a. Al interesado, informando el comunicaciones
resultado de la peticion; asi externas,

mismo, si es necesario, que se

acerque a la Registraduria
indicada para notificacion
respectiva.

b. A la Registraduria o consulado
de domicilio del solicitante para
la notificacion del acto
administrativo o respuesta, si
€s necesario.

Nota: si la solicitud procede
directamente de la
Registraduria o consulado, se
generara y enviara unicamente
a estos el correo de respuesta.

Nota: Para las peticiones que no
aportan  correo  electréonico  del
peticionario se genera la comunicacion
automaticamente, se imprime, revisa y
firma para realizar el envio mediante
correo certificado.

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de

Archivo (SGDEA)
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
13 | Nivel Desconcentrado Segun términos de Delegaciones Medio de control en Comunicacion
ley Departamentales sede
Realizar la notificacion del acto Registraduria
administrativo de acuerdo con la Distrital
normatividad vigente e informar los Registradurias de
recursos de ley cuando sea el caso todo el pais y
(correo electronico o certificado). Consulados
Remitir por correo electronico PDF del
RAFT34 a Grupo de Novedades y
Archivos de Identificacion.
14 | Comunicar a las autoridades del caso, 1 a3 dias Delegaciones Medio de control en Comunicacion
de acuerdo con la parte resolutiva del | Aproximadamente Departamentales sede
acto administrativo. dependiendo el Registraduria
volumen de Distrital
expedientes Registradurias de
todo el pais y
Consulados
15 | Descargar la solicitud del Sistema de 1 dia Servidores de Sistema de Gestion | Registro Sistema de

Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA) y archivar de
acuerdo con las directrices de la
Coordinacion de gestion documental,
segun tabla de retencion documental.

Finaliza el tramite

Aproximadamente

Coordinaciones de
Archivos de
Identificacion,
Novedades
y Juridica DNI

de Documentos
Electrénicos de
Archivo (SGDEA)

Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo (SGDEA)
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16 | Novedades con generacién de lotes 1-5 horas diarios Coordinacion de Soporte técnico Correo electrénico

automaticos:

Recibir y afectar los lotes generados
automaticamente por el Grupo de
Soporte Técnico, con la informacién de
los fallecidos reportados por la interfaz
-Ministerio de Salud, los grabados a
través de la WEB de reporte de
defunciones y la Interfaz SIRC ANI.

Nota: El Grupo de Soporte Técnico
debe realizar las actividades referidas
en la Guia STGUO1 “Guia para reporte
de defunciones y actualizacion de
vigencia de cédula de ciudadania en el
Archivo Nacional de Identificacion
(AN.L)

Igualmente, recibir y afectar los lotes
correspondientes al registro de
sentencia remitidas por los Centros de
Servicios Judiciales mediante la
herramienta tecnoldgica en
cumplimiento del acuerdo
interadministrativo de  cooperacion
(cuando aplique).

Finaliza el tramite

segun reportes
recibidos

Novedades
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9. FLUJOGRAMA

1 Recibir solicitudes de

afectacidn de ANl &n
cuanto al estado de
wvigencia de ks cédula de
ciuvdadanis.

7. Artender al ciudadana
| recibir documientos,
tomaar resefia, tomar
wersitn da las hechas,
ete., segun el casal y
remitic por el medio mbs

1. Narificar que
las salicitudes
contenga la
documentacian
requerida

B. Requeric al ciudadans par
el media mas expedita
cuando es indicpencable
infarmacian adicional o
saportes gua dehs apartar,

pars gue se acerguen s la
Registraduria a adelantar el

a. Zoficitar cotejo dactilosodpica al
EEcnico correspandienta. (Actividad 3)
b. 5i la salicitud no cumple oon los
raguisites, remitic oficio al peticionario
solicitando los documentos necesarios

W esperar respuesta & fin de resolver la

3. Realizar verificscion

e de la recefia identidad
@ través de Sistema
CCT  cotejo técnica
—

dactilar v facial

situacidn particular. (fActividad 4)
€. Solicitar £i e reguiers sametimienta
de la resefia CCT. JActividad 3 |

5. Recolectar y remitic por
el medio mis expedito, los
documentas regueridas
para dar salucidan de fando a

la navedad presentada en la
cC

2 i
- wiudadano yioala

expedito.

W

8. Analizar log documentas
aportados yio recopilados v
cansultar sistemas de

| informacian y decidir de
fando con fundamente en la

probatoria.
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Cuando procede

a. Cuano se reciban formatos fisicios de sendencia
condenatorias y extinciones remitidas por los despachas
judiciales para afectacion por interdiccion de derechas g
funciones pablicas ¥ su rehabilitacion, se deberd verificar la
infarmacian biografica en AN [Continua paso No. 9)

b. Proyectar Acto Administrative manual o generar par sistema
ACanmtinua pasa Ma. 9.}

. Correcidn de las bases de datas del AN 2in que medis acko
administrativa, par errores de digitacion {Finaliza el tramite]

Cuando no procede
Cuanda na et viabls sccader a la peticidn, se infarmard

indicanda las razones de no procedencia ¢ el tramite a
adelantar. (Finaliza el tramite)

4. Remitir las
comunicaciones al

Registraduria.

9. Werificar el caontenido del
prayecta de acta
administrativo con base an los
soportes, para detectar

MO bEnciss cata &n Que se
devuelva para correccidn.

|
W
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a. Al interesada, informanda &l
rasultada de la peticidn; asi misma,
515 NECESATI0, QUi S8 aoarque a la
Registraduria indicada para
natificacitn respectiva.

b. & la Registraduria o consulado de
damicilio del salicitante para la
natificarion dal scto administrativa
O respussta, $ 85 pecELaria.

Mota: si ks salicitud procade
directamente de la Registraduria o
cantulado, se gensrard y enviard
dnicaments & estos el corres de
respuesta.

10, Salicitar ante la

Secretaria General las
ndmearas & numeracion de

12, Generar y enviar la Resalucian y una ver

11. Enumerar la Resalucidn ¢ se

sutomaticamaents una = afecta ol ANI para la f— | asignado registrar en el
camunicacitn de respussta correspandiente firma digital Fibre de Cantral de
& los siguientes correas Resoluciones.

13, Realizar notificacion del Acto
Administrative de acuerdo con
base & la normatividad vigente &
informar lse recursas de lay cuanda
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grupa de Nevedsdes y Archivos da
identificacion.

{anupide Soporte Témic
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10. ANALISIS DE GESTION

Recepcion y clasificacion de solicitudes (depende del volumen de radicados que se reciban a diario
en cada grupo de trabajo).

8 horas

Verificar qué documentos se necesitan en primera instancia para el analisis del caso (las
solicitudes se evacuan de acuerdo con el volumen de radicados).

30 minutos por cada documento
aproximadamente

Elaboracion y envié de comunicaciones solicitando aportar documentacion y otros.

10 a 30 minutos por cada
documento aproximadamente

Tomar la resefia para establecer plena identidad y versién de los hechos cuando se requiere, y
realizar el envio junto con los demas soportes que le sean solicitados.

2 a 5 dias habiles
aproximadamente

(sujeto a que el titular de
documento se presente en la
registraduria)

Realizar cotejo dactiloscépico biométrico y facial.

40 a 60 minutos aproximadamente
por cada caso

Andlisis de la informacion recopilada para resolver el caso (de acuerdo con el volumen de
radicados).

1 a 2 horas Aproximadamente
dependiendo de la complejidad del
caso

Proyectar Acto Administrativo o lotes de afectacion, revisar y aprobar (depende del volumen en
curso)

1 a 3 dias aproximadamente

Realizar tramite de generacion y envio de comunicaciones de respuesta a los interesados por
correo electrénico automatico o correo certificado, a las Registradurias o consulados.

1 dias aproximadamente

Realizar notificacion de Actos Administrativos.

De acuerdo con términos de ley
segun forma de notificacion y
posible presentacion de recursos.
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Nota: El tiempo de respuesta depende del volumen de radicados que se encuentren en turno de
espera y de la complejidad de los mismos aproximadamente de 10 a 15 dias habiles. Este tiempo
se ve afectado e interrumpido por un término maximo de un mes cuando se solicita aportar
documentos necesarios para dar respuesta de fondo a la solicitud.

Los tiempos de los tramites podran cambiar de acuerdo con la priorizacién que por ley debera

darse a otros radicados.

N/A

11. ANEXOS

N/A

12. CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE DE LA SOLICITUD | FECHA DEL CAMBIO .
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO DEL CAMBIO DD/MM/AAAA VERSION
Se fusionan procedimientos: Director Nacional de N.I. 0
Identificacién
¢ Novedades de identificacion DP-ID-RAS-052
e Modificacién y actualizacion en el ANI /Archivo
Nacional de Identificacién DP-ID-RAS-053 _v2
Se actualiza la base legal del procedimiento para Director Nacional de 11/12/2017 1
incluir lo pertinente a la Resolucién 12009 de 21 de Identificacion
noviembre de 2016 y otras disposiciones
Se ajustaron las responsabilidades de algunos grupos
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de trabajo y del nivel desconcentrado.

Se actualizan algunas actividades, politicas de

operacion y la “Guia para la actualizacion o

modificacion en el Archivo Nacional de Identificacion”

Cdodigo RAGUO1 Versioén 1.

Se agregan formatos propios del proceso.

Se realizé ajuste a los tiempos del analisis de gestion.

Se hace la integracion de las circulares en la “circular Director Nacional de Identificacion 19/10/2018 2

Unica publicada el 9 de agosto del 2018”, la cual

contienen los temas relacionados con las instrucciones

vigentes en materia de registro civil e identificacion.
e Se hace la integracion de las novedades de la Director Nacional de Identificacion 30/09/2019 3

“circular unica de registro civil e identificacion version
vigente, en el Capitulo “Cédula de ciudadania”.
Numerales: i) Causales de cancelacion de la cédula
ii) Alta de la Cedula de ciudadania por extincion de la
pena impuesta; iii) Procedimiento para la atencion de
las novedades en el estado de la cédula.

Se hace integracién de la Resoluciéon No. 5621 del 4
de junio del 2019 “Por la cual se adopta el
procedimiento interno para la correccion péstuma de
datos contenidos en la cédula de ciudadania, en el
Archivo Nacional de Identificacion (ANI) a solicitud de
causahabientes”.

Se complementa la base legal: Ley 1621de 2015,
decreto 1067 de 2015, Decreto 207 de 1993,
CONPES 2822 de 1995.
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e Se incorporan en el numeral de definiciones

conceptos de correccion postuma.
e Se incorpora en la base documental, el formato

RAFT44 “Solicitud de Correccion Postumas de

Datos”
e Se incorporan nuevas politicas de operacion y se

ajusta el contenido de varias de ellas.
e Se ajusta contenido de las actividades 1,9, 12y 15.
Actualizacién de los siguientes items: Registrador Delegado para el 20/10/2020 4

1. Alcance
e Se ajusta el contenido del alcance del procedimiento.

2. Base legal
e Se reordena toda la base legal de menor a mayor.

Inclusion de:

e Decreto Ley 2106 de 2019: modifica El articulo 23 del
Decreto Ley 019 de 2012

e Resolucion No. 19440 del 18 de noviembre de 2019

Exclusion de:
e CONPES 2282 de 1995
e Ley 1621 de 2013

Se complementa articulos de la Constitucién
e Sentencia TO06 de 2011
e Sentencia T023 de 2016

Registro Civil y la Identificacion
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e Ley43de 1993
e Circular unica de Registro Civil e Identificacion: se
agregan numerales.
3. Definiciones
Se modifican las definiciones:
o Resolucién por sistema
e Resolucion manual con firma digital
4. Politicas
e Se agrega politica No. 2 y se desplaza toda la
numeracion.
e Cambios en las politicas 3 (antes 2), 14 (13), 15 (14),
18
e Se elimina politica 15.
5. Actividades
e Se modifican la mayoria de las actividades
Actualizacién de los siguientes items: Director Nacional de Identificacion 03/01/2023 5
e Base Documental
Se incorpora el formato Control de inconsistencias de
datos remitidas por despachos judiciales (RAFT50)
o Definiciones
Se actualiza la definicibn del nuevo sistema de
correspondencia de la entidad, pasando de SIC a
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA
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o Actividades

Se incorporan o actualizan las actividades No. 2, 3,

10,11, 15 ajustando la numeracion de todas las

actividades.
Actualizacién de los siguientes items: Director Nacional de Identificacion 14/04/2023 6

1. Base documental

Se incorpora:

e GAPDO02 - Gestion integral de residuos

¢ GAMNO1 - Manual del Sistema de Gestion

Ambiental

2. Base Legal

Se incorpora:

e Sentencia T-047 de 2019

e Sentencia T-033 del 2022.

3. Politicas

Se complementan las politicas No. 3, 12,

4. Actividades

Se modifican todas las actividades
Actualizacién de los siguientes items: Registraduria Delegada para el 02/05/2024 7

Registro Civil y la Identificacion -
1. Base legal Director Nacional de Identificacion
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e Se sustituye la Ley 43 de 1993 dado que fue
derogada, por la Resolucién No. 2332 de 2023,
e Se elimina el Decreto 1869 de 1994 que
reglamentaba la Ley 43 de 1993 que fue
derogada.
2. Politicas de Operacion
Se modifican las politicas 18 y 19.
3. Actividades:
Se modifican las actividades No. 1, 2, 9, 10, 16.
Se agrega subtitulo en las actividades 5,8, 13.
4. Analisis de Gestion
Se ajusta algunos tiempos de gestion.
Actualizacién de los siguientes items: Director Nacional de Identificacion 15/05/2025 8
1. BASE LEGAL: Se incorpora el memorando
DRN-RDRCI- 023 de 28 de enero de 2025.
2. Se realiza actualizacion de la Guia RAGUO01:
Guia para la actualizaciéon o modificacion en el
Archivo Nacional de Identificacién — ANI
Actualizacién de los siguientes items: Director Nacional de Identificacion 24/10/2025 9

1. DEFINICIONES: Resolucién Por Sistema: Se
suprime del contenido que es firmado por la
coordinacién del grupo juridico.
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2. POLITICAS DE OPERACION: Se modifica la
politica # 19.
3. ACTIVIDADES: Se modifican las actividades 9,
10y 11.
Se realiza actualizacion de la Guia RAGUO1: Guia para la
actualizacién o modificacion en el Archivo Nacional de
Identificacion - ANI
ELABORO: REVISO: APROBO:
Nathalia Ximena Alfonso Quinche Alvaro Alfonso Araujo Ofiate Alvaro Alfonso Araujo Ofiate
Coordinacién Grupo Novedades Director Nacional de Identificacion Registrador Delegado para el Registro Civil

Juan Sebastian Herndndez Olaya
Coordinacion Grupo de Archivos de
Identificacion

Gloria Patricia Bastidas Ubate
Coordinacion Grupo Juridico

Nubia Edith Jiménez
Profesional Universitario
Direccion Nacional de Identificacion

Carmen Rosa Guarin Espinosa
Profesional Universitario

Registraduria Delegada para el Registro
Civil y la Identificacion.

y la Identificacion (e)

REVISION TECNICA: APROBACION TECNICA:
Sandra Liliana Sanchez Olarte Zamira Marcela Gémez Carrillo
Coordinadora de Calidad Jefe de la Oficina de Planeacion

Juan Sebastian Murillo Becerra
Profesional Universitario
Oficina de Planeacion

FECHA: 17/10/2025

FECHA: 24/10/2025

FECHA: 2410/2025
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