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PRESENTACION

MANUAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

La Registraduria Nacional del Estado Civil, es una entidad publica, cuya
imagen se ha caracterizado por la solidez, seriedad y transparencia, asf como
por un alto sentido del servicio 6ptimo al colombiano. El manual de imagen
institucional recoge los atributos mencionados, la linea grafica, sus formas
de uso y aplicacion en las diferentes piezas de comunicacion visual.

Este manual sera de uso exclusivo para los funcionarios de la Entidad.

Usuarios

Funcionarios de las 1056 Registradurias Municipales, 45 Registradurias
Especiales, 54 Registradurias Auxiliares, 32 Delegaciones Departamentales,
Registraduria Distrital y Oficina Central.

Usos

Para efectos del cumplimiento de las normas establecidas en el Manual de
Imagen Institucional, las dependencias que mantengan material documental
impreso con caracteristicas anteriores, deben agotar sus existencias y
proceder a implementar la nueva imagen corporativa, de manera obligatoria
a partir de la fecha de adopcién del presente manual, como lo establece la
Resolucion 4564 del 20 de mayo de 2021.
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ESCUDO

Se mantiene uno de los elementos representativos de nuestro Escudo
Nacional: EI Céndor de los Andes, denominado “el ave eterna”,
que denota fuerza y poderio, cubriendo el nombre de la “Republica de
Colombia”, que representa el Estado colombiano y finaliza con el nombre de
la “Organizacion Electoral”.

El condor habita en las mas altas cumbres de las cordilleras de los Andes,
por ello, aparece en el centro superior del titulo de “Registraduria Nacional
del Estado Civil”, como representacion de equilibrio, transparencia,
organizacion y respeto, entre otros principios y valores adoptados en el
compromiso ético de la entidad.

La corona de laurel que acompafia el Céndor, de acuerdo con las
mitologias griega y romana, significa valor y grandeza. Es ademas
sinonimo de historia y tradicion.

Este escudo se ha mantenido en su esencia desde los inicios de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

Registraduria Nacional del Estado Civil 2020 - 2023 9

OKGANIZACI ELECTORAL

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
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TIPOGRAFIA 1 ESCUDO

ORGANIZACION ELECTORAL

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Benguiat BK BT

La fuente usada ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

enelescudo es abcdefghijklmnnopgrstuvwxyz pold

0123456789

I"#S$%&')*+,-./:;<=>2@00® ™ T ..) e

Benguiat BK BT:

Nota: Elescudo no se debe redisefiar. De acuerdo con el tamafio que se requiera, se
ajustara de uno de los cuatro vértices proporcionalmente.
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TIPOGRAFIA 2 ESCUDO

Palatino Linotype

ABCDEFGHI]KLMNNOPQRSTUVWXYZ La fuente usada
Bold . - en texto interno

abcdefghijklmnnopqrstuvwxyz del escudo es
NUmeros O 1 2 3 4 5 6 7 8 9 Palatino linotype:
Caracteres

Especiales (!"#$O/O&')*+,'./Z;<=>?@©®TM11 °...)

Nota: Elescudo no se debe redisefiar. De acuerdo con el tamafio que se requiera, se
ajustara de uno de los cuatro vértices proporcionalmente.

y/




12 Manual de Identidad Institucional

PLANO TECNICO

El plano técnico tiene como objetivo principal mantener fielmente las  Para ello se muestra la reticula de trazo de cada uno de estos elementos, con
proporciones de los elementos basicos del escudo institucional de la el fin de evitar posibles alteraciones o deformaciones.
Registraduria.

11x

V & Vel |
ﬂ.ﬁm $EYOBLICA A ﬂ;
e &N cotovn, 57

ORGANIZACION ELECTORAL

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

. -~
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AREA DE SEGURIDAD
Se debe tener en cuenta esta area para que otros objetos, textos u otros
elementos de la composicién no estén tan cerca del escudo y permitan una
correcta lectura del mismo.
i v e~ Area de
seguridad

Otro escudo
o logo

fOtro escudo
. ologo

ﬁ\
&

h
{ 0 \;J_PUBHC4 K\I
f;‘ﬁ commnu h ,.g.

ORGANIZ/\CION ELEC’I‘OML

REGISTRADURIA

Lol _____ 4 NACIONAL DEL ESTADOCIVIL | _____________ s

Distancia minima entre elementos




14 Manual de Identidad Institucional

POSITIVO - NEGATIVO

Uso en positivo

El uso del escudo en positivo es la forma recomendable y mas estética para
la aplicacion de este en las diferentes piezas graficas y documentos, ya que
tiene mayor legibilidad que el uso en negativo.

f v“ @ "’

‘m
ﬁ r%
e, x.
= A Loms =
S coronn, ‘3
ORGANIZACION ELECT\)MI,

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

{f

ORGAN[ZACION ELECTORAL

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Uso en positivo del escudo con el azul primario (ver pagina 18), este color es
uno de los permitidos para la interaccion con el escudo.

Uso en negativo

El uso del escudo en negativo no es recomendable, salvo en casos
excepcionales en los cuales se haga absolutamente indispensable y se
justifique por la especificidad de la pieza en la cual va a ser aplicado.

ORGANIZACION ELECTORAL
~ 5

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

ORGANIZACION ELECTORAL

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Uso en negativo, escudo blanco sobre fondo azul primario (ver pagina 18),
este color es uno de los permitidos para la interaccion con el escudo.
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FORMAS DE INTERRELACION

El escudo es inseparable, no debe desagruparse. De acuerdo con el espacio se  Enlos siguientes ejemplos, los textos complementarios son: “Encuentro con
adecuara proporcionalmente. Por tanto, esta sera la Unica version: la democracia” y “Mesa 14” que deben estar en fuente Soberana Sans.

ESPACIO VERTICAL

RADURIA

GIST)
aor REGISTRADURIA
REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Il
Encuentro
porla
democracia

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
ESPACIO HORIZONTAL

Reduccion minima MESA

23x1.5cm REGITRADUR'% 1 4

NACIONAL DEL ESTADO CI

REGISTRADURIA '

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Ver (pagina 17) Co-branding.
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USOS INCORRECTOS

A continuacion se ilustran algunos ejemplos de uso incorrecto.
NO se deben usar las siguientes aplicaciones:

NS &
ORGANIZACION ELECTORAL )
A =

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

nw"l%‘%g‘mm GANIZAC[BN ElECTMl
REGISTRADURIA = ;
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

NO ALTERAR
LA TIPOGRAFIA

NO ELIMINAR
ELEMENTOS BASICOS

f’ :
REGISTRADURIA

DEL ESTADO

Se eliminan por completo las anteriores versiones del escudo.

NO UTILIZAR COLORES U OTROS ESCUDOS

UﬁmNMiUﬂ:lltIum )
€

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1 ‘l

1 1

1 ]

— 1 !

‘onmnmcmn mcmm, 1 1
A . \ i = 4 1
REGISTRADURIA | b
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL 1 REG[ STRADUR]A !
B ! NACIONAL DEL ESTADO CIVIL :
DELEGACION DEL META A a
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CO-BRANDING

En cuanto a la interrelacion en co-brandings, tendremos en cuenta nuestro
valor X (en este caso el escudo de la Registraduria Nacional del Estado Civil,
como unidad de medida), en el que ambos logos que se unifiquen estan
separados por X, pero el medianil que los relaciona iria ajustado a % valor de .
X. Otro punto a destacar es que la medianil debe ir con cabezotes circulares, o &gg{ﬁg}éﬁg‘é%
en su defecto con terminaciones de punta de flecha circulares, no pueden ser

terminaciones rectas en las astas.

LA REGISTRADURTA
DELSIGLO XXI——

T oo K75

g <
mmgzic: ELECTORAL

Media X

LhRERISTRADUR I
(U] DELSIGLO XXI

________

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI—

V¥

c
|ORGANIZACIGN ELECTORAL
—U

REGISTRADURIA

[(ONAL DEL ESTADO_CIVIL.

LA REGISTRADURIA
s ‘ DELSIGLO XXI——

ﬁgGlSTkADUKiA
[ONAL DEL_ESTADO_CIVIL.
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SISTEMA DE COLOR PRIMARIO

Las Unicas versiones autorizadas para la aplicacién del escudo son: blanco,
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL negro, azules y verdes institucionales.

COLOR PRIMARIO CMYK COLOR PRIMARIO
AZUL OSCURO AZUL CLARO
CODIGOS DE COLOR CODIGOS DE COLOR

CMYK C100 M53 YO K65
Pantone | Pantone 540C
RGB RO G48 B87
Web #003057 Web #0a4a83

- - i - - i
Matiz - Matiz

100% 75% 50% 100% 75% 50%

DEGRADADO — . DEGRADADO

CMYK C100 M75 Y24 KO
Pantone | Pantone 2955C
RGB R10 G74 B131

DEGRADADO PARA COMPOSICIONES

e
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SISTEMA DE COLOR SECUNDARIO

Cuando se aplique color en otras piezas se utilizara el verde institucional

con sus variaciones y/o dos colores complementarios.

CMYK COLOR SECUNDARIO COLOR PRIMARIO

VERDE NARANIJA
CODIGOS DE COLOR CODIGOS DE COLOR
CMYK C80 MO Y40 KO CMYK CO M74 Y100 KO
RGB R4 G246 B232 RGB R235 G93 Bl11
Web #04f6e8 Web #eb5d0b

100% 75% 50%

TONOS DE COLOR
Matiz

DEGRADADO

100%

75%

50%

TONOS DE COLOR
Matiz

| DEGRADADO




20 Manual de Identidad Institucional

TIPOGRAFIA COMPLEMENTARIA

Soberana Sans

Aa Bb Cc Dd ke Ff Gg Hh li Jj Kk LI Mm Nn lEIﬁ Oo Pp Qg Rr Ss Tt Uu Vv Ww Xx Yy Zz Light
Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh i Jj Kk LI Mm Nn Nfi Oo Pp Qg Rr Ss Tt Uu Vv Ww XX Yy ZZ Light Italic

Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh 1i Jj Kk LI Mm Nn lilﬁ Oo Pp Qg Rr Ss Tt Uu Vv Ww XX Yy Zz Normal
Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh 1i Jj Kk LI Mm Nn Na Oo Pp Qg Rr Ss Tt Uu Vv Ww Xx Yy ZzZ Normal talic

Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li Jj Kk LI Mm Nn Elﬁ Oo Pp QqRr Ss Tt Uu Vv Ww Xx Yy Zz soid
Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li Jj Kk LI Mm Nn Nh Oo Pp Qq Rr Ss Tt Uu Vv Ww Xx Yy Zz Bold alic

Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li Jj Kk LI Mm Nn filﬁ Oo Pp Qq Rr Ss Tt Uu Vv Ww Xx Yy Zz Black
Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li Jj Kk LI Mm Nn Nih Oo Pp Qq Rr Ss Tt Uu Vv Ww XX Yy ZZ Biack talic

0011 22 33 44 55 66 77 88 99

n 1 * .. - ® Caracteres
( ! # S % & ) + , - . / Py < = 2> ? @ © ™ q[ ¢ .. Especiales
) \\ La tipograffa complementaria es aquella que acompafia el escudo en avisos,

— folletos, plegables, afiches y demas elementos de uso publicitario.

En general se utiliza la fuente Soberana Pro en sus versiones light, regular, bold
y black con su respectiva .

En caso de utilizar otra fuente se debe aplicar de manera moderada para
guardar uniformidad con el disefo.
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TIPOGRAFIA COMPLEMENTARIA

Arial

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

Reguar abcdefghijklmniAiopqgqrstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Italic

abcdefghijklmnnopqgrstuvwxyz
ol ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
° abcdefghijklmnnopgrstuvwxyz
sord el ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
) allc

abcdefghijklmnnopqrstuvwxyz

e 001 23 495 6 7 8 9

tpecaes (1" #$%&")*+,-./:;<=>2@O0O®@™(q-..

Para la elaboracion de cartas, circulares, memorandos, resoluciones y demas
documentos administrativos, se utilizara fuente Arial en sus versiones normal,
negrilla o cursiva.

)7
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BANDERA

La bandera, simbolo de la identidad y pertenencia institucional, esta
compuesta por tres franjas de color en posicion horizontal, que
representan la transparencia, la responsabilidad y la verdad de la labor de
la Registraduria Nacional.

La primera franja es de color blanco, simbolo de una institucién garante de
la democracia y transparente con la ciudadania.

En segundo lugar, como eje central, se encuentra la franja verde, insignia
de la responsabilidad de la Registraduria.

REGITTRESSN

100%

100%

logo en 40%

et 60%

Blanco
‘ Pantone

000c

B o K5
|ORGANIZACION ELECTORAL] ;
I ia 5%
REGISTRADURIA 4 o
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL Vg rde
;£ antone

326C

35%

Azul

Pantone

540C

100%

Por dltimo, como soporte de la bandera, esta la franja
de color azul, asociada con la seriedad y el compromiso
con verdad. Este color, ademas, acentla la naturaleza
innovadora y tecnoldgica de la Registraduria del siglo XXI.

Para efectos del cumplimiento de las normas establecidas
en este Manual de Imagen Institucional, se procede a
implementar lanuevabandera de manera obligatoria a partir
de la fecha de expedicién del manual, como lo establece la
Resolucion 4563 del 20 de mayo de 2021.



ESLOGAN

« Eslogan

- Tipografia eslogan

« Plano técnico

- Positivo / Negativo
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ESLOGAN

El proximo cuatrienio, La RNEC se propone dar un salto estructural que  Esta es unainiciativa consciente en profundizar y ampliar la modernizacion
le permita actualizar y optimizar sus capacidades en todas las regiones, de la entidad en términos de automatizacion de procesos, digitalizacion de
departamentos y municipios del pafs, para asf atender y dar respuesta  productos, portabilidad de sistemas informaticos y por supuesto mejora
de manera cada vez mas adecuada y satisfactoria a las necesidades y de la atencién y servicio a los usuarios (en cuanto agilidad, oportunidad y
demandas que los ciudadanos de las democracias del siglo XXI tienen. acceso de los servicios que presta la entidad).

Este propdsito fundamental define a la Registraduria del siglo XXI.

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XX§
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TIPOGRAFIA ESLOGAN

La fuente que se utiliza en el escudo es ANTONIO - Regular

Antonio
ABGCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXY!I
abcdefghijkimniaopgrstuvwxyz™
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9rme
l"#$0W&'")*+ -.[:;<=>?2000®MT.,, Efgiﬁitﬁ[f
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PLANO TECNICO POSITIVO - NEGATIVO

El plano técnico tiene como objetivo principal mantener fielmente las  El uso de la imagen en negativo no es recomendable, salvo en casos
proporciones de los elementos basicos del logotipo de la Registraduria  excepcionales en los cuales se haga absolutamente indispensable y se
del siglo XXI. justifique por la especificidad de la pieza donde va a ser aplicado.

Para ello se muestra la reticula de trazo de cada uno de los elementos,
con el fin de evitar posibles alteraciones o deformaciones.

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI——

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI——

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI——







Hoja Membrete

Pie de pagina
Membrete elecciones
Sobre sin ventanilla
Boletin de prensa

Carpeta

Tarjeta de Presentacion

Otros documentos
Memo agil
Rétulo marcaciéon de CD

Cartelera impresa

Carné parqueadero

Carné personal

Carné supernumerarios
Carné contratistas - Fondo
Carné prensa

Actas Administrativas

Carta

Circular

Anexo 1 - Codigo org. interna
Memorando

Resoluciones

PAPELERIA







T

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Bogora. 01de 01 de 2021

DRN-Ocp X0X0x0
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HOJA MEMBRETE

El escudo debe ir centrado en la parte superior como Unico elemento en el
encabezado. La dimensién establecida del escudo en hoja membrete, es

inmodificable:

PARA:
. Aliquam
erat Vol
XXXXXX utpat
DE:
: Consect, o
et i
ASUNT uer Adrprscmg 4cm
O Lorem ipsum
Cordia) saludo
Lorem j
"M ipsum dolor «; 2,5cm
e . or sit e , i . )
Uismog tincidunt ut la. amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh REGISTRADURIA
oreet dolore magna aliquam erat volutpat. NACIONAL DEL ESTADO CIVIL T—
Atema""enre,
Bogota, 01 de 01 de 2021
DRN-OCP  X0X0X0
Conse
Ctetuer Adipisci
i
PlSClng PARA: Aliquam erat Volutpat
XXXXXX
AneXO' b DE: Consectetuer Adipiscing
- Lo enunc;
lado en 00 (0) folios ASUNTO:  Lorem ipsum
Elaborg,
70: Lorem Ipsym, Lorem Ipsum Cordial saludo,
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
Atentamente,
Pe i
A‘/rcztv)l:azlng%"f' Nombre de la dependenc
www.registra&u,;_ug-ofj!:Lonu 0912202880 - pat 1278 - CP 11321 _ 1A i Consectetuer Adipiscing
h . 21 — Bogota REGISTRADURITA
Anexo: Lo enunciado en 00 (0) folios
Elabors: Lorem Ipsum Lorem Ipsum
. s . . ’ . .7 .
A continuacion, se indican los parametros de ubicacion del escudo y pie de e
ersonalizar con el nombre de la dependencia .
L. o, H Av calle 26 N° 51-50 - teléfono 091 2202880 - Ext. 1278 — CP 11321 - Bogot LA REGISTRADURTA
pagina en documentos administrativos IR AN DELSIBL0 X1
F [ 2cm
1,5cm

1,5cm
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PIE DE PAGINA

Contiene los siguientes datos, distribuidos en tres renglones centrados en
tamano 9 y fuente Arial Regular.

REGISTRADURIA
RACIGRAL DEL ESTADD €L

Persanalizar con el nombre de la dependencia
Av calle 26 N° 51-50 - toléfono 091 2202880 — Ext. 1278 — CP 11321 - Bogold
www.registraduria.gov.co

\J
Primer renglén: se escribe en negrilla el nombre de la dependencia:
Delegacion Departamental de..., Registraduria Distrital de..., Registraduria
Auxiliar de..., Registraduria Especial de.. o Registraduria Municipal de...
con su respectivo departamento. Para oficinas internas: Despacho de...,
Gerencia de..., etc.

Segundo renglon: direccion, ciudad, teléfonos con indicativo, cédigo postal
Segundo rengldn: pagina web.
A

Persanalizar con el nombre de la dependencia
Av calle 26 N° 51-50 - toléfono 091 2202880 — Ext. 1278 — CP 11321 - Bogold
www.registraduria.gov.co

Lado derecho: ESLOGAN DEL PERIODO EN CURSO 4
Linea curva: Se utilizara una linea curva del color verde complementario
como apoyo visual y elemento conector.



MEMBRETE ELECCIONES

El escudo de la Registraguria debe ir justificado en la parte izquierda a
15mm del borde de la hoja y del mismo tamano del membrete principal,
estara acompafiado del logo de las correspondientes elecciones en el
encabezado. La dimensién establecida del escudo en hoja membrete, es
inmodificable:

4cm

2,5cm 2,5cm

-, FIECCIONES

REGISTRARDURIA 2022..

Bogota, 01 de 01 de 2021

DRN-OCP  X0X0X0

PARA: Aliquam erat Volutpat
XXXXXX

DE: Consectetuer Adipiscing
ASUNTO:  Lorem ipsum

Cordial saludo,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Atentamente,

Consectetuer Adipiscing

Anexo: Lo enunciado en 00 (0) folios

Elaboré: Lorem Ipsum Lorem Ipsum

Personalizar con el nombre de la dependencia
Av calle 26 N° 51-50 - teléfono 091 2202880 — Ext. 1278 — CP 11321 — Bogotd
www_registraduria.gov.co

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI——

Registraduria Nacional del Estado Civil 2020 - 2023 | 33

SOBRE SIN VENTANILLA

En la cara frontal debe ir el escudo justificado a la izquierda como Unico
elemento en el encabezado, a un centimetro del borde superior. En la parte
inferior, justificado a la derecha, debe ir. direccién, ciudad, teléfono con
indicativo y correo electronico.

4,5cm

2 3cm
REGIST! RIA

DU
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Registraduria Nacional del Estado Civil
Tel: (1) 220 7689 Conm: 220 2880
Av. El Dorado No. 46-20 Bogoté D.C.
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Boletin
de prensa

BoLETin

Dsdsdsgs g,

Sdsdsdsdsdsas dsddsds dsdsdsds
isdsdssds

,,,,,,,,,,,

iy,
Ditgigia vy

Boletin
de prensa elecciones

Dsdsdsgsqgs,

dsdsdsdsdsdsdsddsdsdsdsdsds
sdsdsdsdssds
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CARPETA

Las carpetas deben imprimirse en papel esmaltado de 300 gr.

Tamano: 225 x 290 mm con un bolsillo de 60 mm de alto

s e

A

-



TARJETA DE PRESENTACION

El tamafio de serd de 90 mm x 50 mm, llevara el escudo de la entidad
centrado a una distancia de 5mm del borde superior y con un tamafno de 20
mm x 13 mmy debajo de este la informacion personal que sera distribuida
en dos partes, (la Unica fuente tipografica permitida es Soberana Sans).

- Primera parte: El nombre del funcionario y debajo el cargo.

- Segunda parte: En el primer renglon el correo electronico, en el segundo
renglon la direccién y cddigo postal, en el tercer renglon el nimero de
teléfono de la entidad y la (s) extencién (es), en el cuarto renglon el
numero de celular, y el quinto renglén llevara la ciudad y el departamento.
(Unicamente en las tarjetas para Bogota, dird Bogota - Colombia).

Las tarjetas de presentacion se deben imprimir en papel blanco.

20 mm

5mm A
Juan Ricardo Giraldo Penagos
| fi i i
Cargo del funcionario o directivo 55 mm
jrgiralgo@registraduria.gov.co
Av.Calle 26 #51-50 CP.111321
PBX: (+57)1 220 2880 Exts. 0106 - 6010 >
Cel: 345 402 0761 “o
Bogotd - Calombia
5mm \ 4

< 90 mm »

Soberana Sans Black 14 pts

» Juan Ricardo Giraldo Penagos
Soberana Sans Light 9 pts ...

- Cargo del funcionario o directivo
jrgiralgo@registraduria.gov.co
Av. Calle 26 # 51-50 CP.111321
PBX: (+57)1 220 2880 Exts. 0106 - 6010
Cel: 345402 0761
Bogota - Colombia

Soberana Sans Light 8.5 pt
interlineado de 10.5 pt
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OTROS DOCUMENTOS

Piezas como: rotulos, etiquetas, memo agil y demas elementos
corporativos, deben incluir el escudo de la Registraduria en color negro.

MEMO AGIL
& MEMO AGIL
et
4 N\
PARA:
ASUNTO:
O Su estudio y conceptol
O Proyectar respuesta para mi firma
O Responder directamente y enviar copia
0 Encargarse del asunto e informarme
g Coordinar con|
O Suinformacion y archivar Devolver,
U Para su Vo. Bo|
= Hablar conmigoj
. Investigar
E Urgente|
Otros|
Observaciones:
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ROTULO MARCACION

CARTELERA IMPRESA

DE CDs

e .
REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CVIL

Il Encuentro
de Delegados
Departamentales

Lorem ipsum
dolor sit amet

i 504 dam no-

Lorem psum dolor sit amet, cons ectetuer adipiscing
elit, sed diam nonummy nilsh euismod tincidunt ut Lso-
reet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim
ad minim veniam, quis nestrud exerci tation ullamecr-
per suscipit lobortis nislut aliquip ex ea commodo con:

Lotom psum dolr st amet, consectates aepscing o sed dam no-
i tincduntu et dolere magna s et

o
DELSIBLO KkI

Carné

parqueadero funcionarios

REGISTRADURIA
FACIOTAL DI EATASO VL

MOTOCICLETA
FUNCIONARIO

Marca:

Color:

PlLaca:

Fecha de expedicion:
Fecha de vencimiento:

ESTE DOCUMENTO ES PERSONAL E INTRANSFERIBLE AUTORIZA UNICAMENTE Y
EXCLUSIVAMENTE AL SUPERNUMERARIO PARA TENER ACCESO AL PARQUEADERO
DE LAENTIDAD.

Como quiera que la registraduria nacional del estado civil esta presentado un servicio NO
remunerado por el uso de los parqueaderos NO sera responsable de ningtin caso por el siguiente.

® Pérdida, dafnos o deterioros ocurridos al vehiculo como consecuencia de terremoto, incendio,
inundacién, motin, atentado terrorista o situaciones de fuerza mayor o caso fortuito.

©®  Darios que un vehiculo ocasiones a otro u otros dentro de las instalaciones.

®  Pérdida de objetos dejados dentro del vehiculo.
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CARNE PERSONAL

Para la elaboracion del carné personal se debera tener en cuenta el tipo de
vinculacion, relacion contractual o laboral del portador.

Funcionarios de planta

Enla carafrontal, el carné contiene los siguientes campos: escudo, eslogan,
foto, nombres y apellidos, cargo, cédula y en la parte inferior en una franja
azul se indica la sede a la cual pertenece el funcionario. En la cara posterior
se encuentran las indicaciones para el caso de pérdida del carné, escudo
en color negro, linea gris en marca de agua de izquierda a derecha la firma
del Registrador Nacional del Estado Civil.

Caracteristicas del carné:

Color: Policromia - Dimension total: 86 x 54 mm. - Formato: Vertical

Supernumerarios

Enlacarafrontal,elcarné contienelos siguientes campos: escudo, eslogan, foto,
nombres y apellidos, cargo, cédula, en la parte inferior en una franja amarilla
se indica el tipo de contrato (supernumerario) y la fecha de vencimiento, en
el fondo una abstraccién del escudo en marca de agua. En la cara posterior
se encuentran las indicaciones para el caso de pérdida del carné, escudo en
color negro, linea gris en marca de agua de izquierda a derecha la firma del
Registrador Nacional del Estado Civil; la firma del Registrador Distrital y/o
Delegado Departamental.

Caracteristicas del carné:

- Color: Policromia - Dimension total: 86 x 54 mm - Formato: Vertical



Carné contratistas

En este grupo se encuentran los carné para personas externas a la entidad:
contratistas, apoyo contratistas, pensionados, comision contralorfa, Fondo
rotatorio entre otros. En la cara frontal el carné contiene los siguientes
campos: escudo, foto, nombres y apellidos, cédula, fecha de vencimiento
y mosaico al fondo con escudos en marca de agua. En la cara posterior
se encuentran las indicaciones para el porte del carné, escudo el color en
color negro y la firma del Registrador Nacional del Estado Civil.

Caracteristicas del carné:

Color: Policromia - Dimension total: 86 x 54 mm. - Formato: Vertical

Nota: Se debe tener presente si el carné identificara a un funcionario
gue prestara su servicio en alguno de los fondos adscritos a la RNEC, ya
que el escudo de la entidad debe ser reemplazado por el del fondo que
corresponda segln el caso como en la (foto 1).
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E————

Carné prensa

En este grupo se encuentran los carné para personal de prensa:

En la cara frontal el carné contiene los siguientes campos: escudo, foto,
nombres y apellidos, cédula, fecha de vencimiento y mosaico al fondo
con escudos en marca de agua. En la cara posterior se encuentran las
indicaciones para el porte del carné, escudo en color en color negro y la
firma del Registrador Nacional del Estado Civil.

Caracteristicas del carné:

Color: Policromia - Dimension total: 86 x 54 mm. - Formato: Vertical
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ACTAS ADMINISTRATIVAS

Instructivo para la elaboracion de actas administrativas:

Objeto: Esteinstructivo establece y unificalos requisitos parala elaboracion
de actas administrativas, teniendo en cuenta la Norma Técnica NTC 3394
de Icontec.

Definicion

- Acta: documento en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en
una reunion.

Aspectos generales

- Tamano de papel: Oficio (ancho: 21,59 ¢cm - alto: 33,02 cm)
- Margenes: - Superior 4 cm

- Inferior 3 cm

- Lateral izquierdo 4 cm

- Lateral derecho 3 cm
- Fuente y tamano: Arial - 12 pts

Junto con el acta se recomienda elaborar un resumen de compromisos, en
el cual se consignen: acciones, responsables de las mismas y fechas limite
de cumplimiento.

Componentes:

a) Escudo: imagen que identifica a la entidad. Se ubica dentro del
encabezado a 9 cms horizontales desde el borde izquierdo de la hojay a
1 cm vertical desde el borde superior.

b) Titulo: es el nombre de la reuniéon y su naturaleza. Se ubica a tres
interlineas del escudo en mayuscula sostenida, centrada, destacada
con negrilla.

¢) Denominacion del documento: después del titulo a tres interlineas
se ubica la palabra ACTA, en mayUscula sostenida, centrada y a
continuacion el nimero consecutivo que le corresponda. No se utiliza el
simbolo de nimero (#) o la abreviatura (No.).

d) Fecha: contra el margen izquierdo a tres interlineas de la palabra ACTA
se escribe la palabra FECHA, en mayUscula sostenida y seguida de dos
puntos (). Al frente se anota la ciudad donde se ha realizado la reunién
y la fecha completa (dia, mes, afio), separados por coma (,).

e) Hora: contra el margen izquierdo a dos interlineas de la palabra FECHA
se digita la palabra HORA, en mayuscula sostenida y seguida de dos
puntos (). Al frente se anota la hora de inicio y de finalizacion de la
reunion.

f) Lugar: contra el margen izquierdo a dos interlineas de la palabra HORA,
se escribe la palabra LUGAR, en mayuUscula sostenida y seguida de dos
puntos (). Al frente se escribe el sitio de la reunion.

g) Asistentes: contra el margen izquierdo a dos interlineas del lugar se
escribe la palabra ASISTENTES, en mayuscula sostenida y seguida
de dos puntos (). Al frente se escribe la relacién de los nombres con
mayuscula inicial, a interlineacion sencilla. El cargo que desempefa
cada uno en la reunion se separa del nombre con coma (,) y se sigue el
orden jerarquico establecido para la reunién. En caso de igual jerarquia
en orden alfabético por apellidos.

- En reuniones o comités, integrados por personas de igual jerarquia o
diferentes empresas se seguira un orden alfabético por entidades.

- Encomitésinternos, enlos que el cargo enla entidad cuenta parala reunion,
el orden alfabético se aplica por dependencias. Si hay varias personas de
una misma dependencia se anotan en orden jerarquico.



Representaciones. En la lista de asistentes es necesario aclarar
cuando una persona lleva la representacion de otra. Dicha persona
se anota dos veces; como asistente y como representante.

Cuando los asistentes pasan de 15, se elabora una lista aparte, que
se incluye como primer anexo en el acta.

h) Invitados: a continuacién de asistentes, a dos interlineas del dGltimo

nombre se escribe la palabra INVITADOS, si los hay, en mayuscula
sostenida seguida de dos puntos (:) y contra el margen izquierdo. Los
nombres se escriben con mayuscula inicial, a interlineacion sencilla.

i) Ausentes: contra el margen izquierdo, con mayuscula sostenida y

seguida de dos puntos (:) se escribe la palabra AUSENTES, si los hay, a
dos interlineas del Ultimo nombre. Es conveniente indicar si la ausencia
es justificada o no.
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I) Convocatoria: si se programa una nueva reunion, se escribe la palabra

CONVOCATORIA, contraelmargenizquierdoy con mayusculasostenida
seguida de dos puntos (), a tres interlineas del Ultimo renglon del texto.
A continuacion se anotan la fecha y la hora de la préxima reunion. En
caso de cambiar el lugar se indica el nuevo sitio de la reunién.

m) Nombre y cargo: el nombre completo de los firmantes responsables

se escribe en mayuscula sostenida, a seis interlineas de la Ultima linea
del acta. El cargo se anota a interlineaciéon sencilla del nombre, con
mayuscula inicial y sin centrar.

- En caso de varios firmantes sus nombres se escriben a seis interlineas

uno del otro, distribuidos por pares. Si el nUmero de firmas es impar, el
Ultimo se centra.

Firma de los responsables: toda acta lleva la firma de los responsables, de
j) Orden del dia: contra el margen izquierdo a tres interlineas del Ultimo  las cuales minimo dos aparecen en la pagina donde finaliza el texto.
nombre y con mayuscula sostenida se escribe la palabra ORDEN DEL

DIA seguida de dos puntos (). A dos interlineas y contra el margen n) Anexos: documento o elemento que acompafia el acta administrativa.

izquierdo, se enumeran los temas motivo de la reunién, con mayuscula
inicial, identificando con ndmeros arabigos. Si el tema requiere de dos
0 mas renglones, el segundo y subsiguientes se escriben contra el
margen izquierdo a interlineacién sencilla. Entre tema y tema se dejan
dos interlineas.

k) Desarrollo: contra el margen izquierdo a tres interlineas del dltimo

tema y con mayuscula sostenida se escribe la palabra DESARROLLO
seguida de dos puntos (). A dos interlineas de este enunciado y
contra el margen izquierdo se inicia el primer tema identificandolo con
nUmero arabigo.

El primer tema puede ser la verificacion del quérum o lectura,
discusién y aprobacién del acta anterior.

Eneltema “lectura, discusiony aprobacion del acta anterior” se indica
si fue aprobada o se anotan las modificaciones que se presenten.

Cuando en una reunién se presentan documentos que sustentan una
informacion, éstos se detallan en el documento y se adjuntan al acta. A
dos interlineas de los firmantes y contra el margen izquierdo se escribe
el vocablo Anexo o Anexos con mayuscula inicial seguida de dos puntos
(). Al frente de los dos puntos y a dos espacios se enuncia la cantidad
de hojas que componen el Anexo.

n) Transcriptor: es |a persona responsable de digitar el documento. A dos

interlineas de la firma de los firmantes o del enunciado de anexos si los
hay, y en estilo de fuente cursiva se escribe el nombre con mayuscula
inicial, seguido de la letra inicial en mayuscula del primer apellido. El
tamafo de la fuente para este componente es ocho.

0) Rubrica: por seguridad, el funcionario o los funcionarios competentes

que intervienen en la elaboracion del acta, pueden colocar su rubrica en
cada una de las hojas, en la parte inferior izquierda.
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Ejemplo de acta: _ Todos los documentos de correspondencia interna

" como externa deben llevar el codigo de organizacion
interna correspondiente (ver Anexo 1, Pagina 49), asi
Como su consecutivo.

REGISTRADURIA REGISTRADURIA
FACIGNAL DEL ESTADO CIVIL FACIGNAL DEL ESTADO CVIL
4 interlineas 4 interlineas
Bogota, 01 de 01 de 2021 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nibh
3 | nter | |'n eas euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
DRN-OCP  X0X0X0
3interlineas : (
PARA: Aliquam erat Volutpat 3 Interllneas
H { KXXXXX Aliquam erat Volutpat Aliquam erat Volutpat
2 interlineas | Aliquam Aliquam
2 inter”neas DE: Consectetuer Adipiscing
. . 1 : i 6 interlineas
2 |nter|lneas ASUNTO:  Lorem ipsum
1 Cordial saludo,
Aliquam erat Volutpat Aliquam erat Volutpat 2 interlineas
H { XXXXXX XXXXXX
2 interlineas I 1 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh

euismad tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

3interlineas Atentamente,

2 interlineas

Consectetuer Adipiscing

3 interlineas

Anexo: Lo enunciado en 00 (0) folios. Anexo: Lo enunciado en UU (U) folios.

2 interlineas s oo e g
2 interlineas

Elaboré: Lorem Ipsum Loram Ipsum

Todos los documentos ilustra-
dos en este manual deben ser
} : diligenciados conforme a las
AV calle 26 N° 51-50 - teléfono 091 2202880 - Ext, 1278 — CP 11321 - Bogotd LA REGISTRADURIA AV calle 26 N° 51-50 - teléfono 091 2202680 - Ext. 1278 — CP 11321 - Bogotd LA REGISTRADURTA . .
www.registraduria gov.co DELSIGLD XXI www.registraduria gov.co DELSIGLD XXI |nd|caC|ones dadas y estas no
deben ser modificadas.



CARTA

Aspectos generales

- Tamano de papel: Carta
- Margenes: - Superior: 4 cm
- Inferior: 3 cm
- Lateral izquierdo: 4 cm
- Lateral derecho: 3 cm
- Fuente y tamafo: Arial - 12 pts.

Firmas responsables

Los cargos que por competencia podran firmar cartas son: Registrador
Nacional del Estado Civil, Secretario Privado, Secretario General,
Registradores Delegados, Gerentes, Delegados Departamentales,
Registradores Distritales, Directores, Jefes de Oficina y quienes ejerzan
las funciones de Coordinadores en los grupos de trabajo.

Componentes

a) Escudo: imagen que identifica a la entidad. Se ubica dentro del
encabezado a 9 cms horizontales desde el borde izquierdo de la hoja 'y
a 1 cm vertical desde el borde superior.

b) Numeracion: es el nimero de referencia consecutivo de la
correspondencia interna. Le debe anteceder el codigo alfabético del
nivel jerarquico superior inmediato, seguido del cédigo que identifica a
la dependencia donde se genera el documento. (Ver Anexo 1: Codigos
Organizacion Interna). Se escriben en mayusculas sostenidas, ubicados
contra el margen izquierdo y separandolos con un guion. Se escribe a
tres interlineas del escudo. La numeracién del consecutivo la asigna la
dependencia donde se origina el documento.

¢) Fecha: son los datos del nombre de la ciudad de origen y la fecha de
envio. Se escriben a tres interlineas del nimero contra el margen
izquierdo. En forma completa en orden de dia, mes (en minuscula) y
afo sin separarlo con punto.
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d) Datos del destinatario: se dirigen en forma personalizada, es decir, a
un funcionario especifico. Si es imposible obtener el nombre, se envia
a la jefatura responsable. Se escribe a cuatro interlineas de la fecha y
contra el margen izquierdo, indicando:

- Tratamiento o titulo académico, con mayduscula inicial; ejemplo:
Sefor, Doctor, Ingeniero.

- Nombre del destinatario: se ubica a interlineacion sencilla del
tratamiento, contra el margen izquierdo, en mayuscula sostenida y
sin negrilla. De preferencia se escriben los dos apellidos.

- Cargo: se escribe a interlineacion sencilla del destinatario, contra el
margen izquierdo, con mayuscula inicial y sin negrilla.

- Entidad o empresa: se anota a interlineacion sencilla del cargo,
contra el margen izquierdo, con mayuscula inicial y sin negrilla, con la
denominacién mas ampliamente mas conocida, es decir, razén social.

- Direcciénoapartado: Y utilizaunadelas dos. Se anotaainterlineacion
sencilla de la entidad o empresa, cargo contra el margen izquierdo,
con mayuscula inicial y sin negrilla.

- Nombre de la ciudad: se identifica la ciudad donde se ubica la direccién
del destinatario por su nombre, aln tratandose de correspondencia
local. Se escribe a interlineacion sencilla de la direccion o apartado,
contra el margen izquierdo, con mayuscula inicial y sin negrilla Pais: si
la carta va dirigida al exterior, se anota el nombre del pais en la misma
Iinea de la ciudad, separandola por coma (,).

e) Asunto: constituye la sintesis del tema de la carta, expresada en
maximo cuatro palabras con mayuscula inicial y sin subrayar. A tres
interlineas de los datos del destinatario, se ubica el vocablo Asunto
seguida de dos puntos (). Al frente se anota la sintesis del documento.

f) Saludo: para las damas se acostumbra el nombre y para los caballeros
el apellido seguido de dos puntos (:). Como saludo independiente se
escribe a tres interlineas de los datos del destinatario cuando no hay
asunto y a dos interlineas cuando lo hay.
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g) Texto: es el cuerpo de la comunicacién. Se inicia a tres interlineas
del asunto o el saludo independiente, cuando los hay. Se escribe en
alineacioén justificada a interlineacion sencilla entre renglones y doble
entre parrafos. Se redacta en primera persona del plural (nosotros)
porque representa a un grupo, asi se trate de un Unico firmante. En lo
posible se trata un solo tema por carta.

h) Paginas subsiguientes: el encabezado se ubica a 1 cm del borde
superior de la hoja. El primer parrafo de las paginas subsiguientes se
inicia a cuatro interlineas del escudo (este se ubica en la misma posicion
que se indica para la pagina inicial). La ultima pagina debe contener
como minimo el parrafo de cierre antes de la despedida.

i) Despedida: expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del
texto, contra el margen izquierdo. Se presenta una expresion breve
seguida de coma (,).

j) Firma del remitente: el nombre del remitente se escribe contra el
margen izquierdo a seis interlineas de la despedida, con mayuscula
sostenida. El cargo se escribe a interlineacién sencilla, con mayuscula
inicial y sin centrar. El funcionario responsable firma encima del nombre
mecanografiado con tinta negra.

k) Anexos: documento o elemento que acompana la carta. Si se requieren
se detallan en el texto. Al final de la carta, a dos interlineas de la firma
del remitente y contra el margen izquierdo se escribe el vocablo Anexo
0 Anexos con mayuscula inicial seguida de dos puntos (). Al frente de
los dos puntos y a dos espacios se enuncia la cantidad de hojas o tipo
de anexo.

I) Copia: a dos interlineas de la firma del remitente o del anexo (si lo hay)
contra el margen izquierdo, se escribe la palabra Copia, si se requiere,
sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Al frente y a dos espacios de
los dos puntos se relacionan los destinatarios asi: tratamiento, nombre,
cargo y entidad o empresa, pero si se dirige a un funcionario de la

misma entidad, se omite la empresa. Si son varios destinatarios deben
ir alineados verticalmente con respecto a la ubicaciéon del primero. Se
utiliza interlineacion sencilla.

m) Transcriptor: Es la persona responsable de digitar el documento. A
dos interlineas de la firma del remitente o del Ultimo renglén escrito, y
en estilo de fuente cursiva se escribe el nombre con maydscula inicial,
seguido de la letra inicial en mayuscula del primer apellido. El tamafio
de la fuente para este componente es ocho. Si la persona que firma es
la misma que escribe el documento, no se necesita identificacion del
transcriptor. Cuando la persona que redacta es diferente a la que firma,
sitUa su rubrica contra el margen inferior izquierdo.

n) Pie de pagina: son los datos de la dependencia a la cual pertenece el
funcionario responsable de la firma del documento. Se compone de tres
renglones, separados a interlineacién sencilla y centrado.

- En el primer renglon se escribe el nombre de la dependencia,
Delegacion Departamental, Registraduria Distrital, Auxiliar, Especial
o Municipal, con su respectivo departamento, en Negrilla.

- Enel segundo, se anotan los datos de la ubicacién de la dependencia,
en orden de direccion, ciudad y teléfonos de contacto con indicativo
y pagina web.

- Eneltercer renglon se escribe el eslogan de la Registraduria Nacional
del Estado Civil

Nota: La fuente utilizada para el Pie de pagina es: Arial, en tamafio 9.
) Rubrica: por seguridad, el funcionario o los funcionarios competentes

que intervienen en la elaboracién de la carta, pueden colocar su rdbrica
en cada una de las hojas, en la parte inferior izquierda.



Ejemplo de carta:

3interlineas

3 interlineas

4 interlineas

3 interlineas
2 interlineas

3 interlineas

3 interlineas
6 interlineas
2 interlineas

2 interlineas
2 interlineas
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9cm

A
Y.

REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Bogota, 01 de 01 de 2021

DRN-OCP  X0X0X0

PARA: Aliquam erat Volutpat
XXXXXX
DE: Consectetuer Adipiscing

ASUNTO: Lorem ipsum

Cordial saludo,

L6rém ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Atentamente,

Consectetuer Adipiscing

Anexo: Lo enunciado en 00 (0) folios

Elabors: Lorem Ipsum Lorem Ipsum

Personalizar con el nombre de la dependencia

Av calle 26 N° 51-50 - teléfono 091 2202880 — Ext. 1278 — CP 11321 — Bogota LA REGISTRADURIA

www.registraduria.gov.co DELSIGLO XXI

\

Todos los documentos de correspondencia interna
como externa deben llevar el codigo de organizacién
interna correspondiente (ver Anexo 1, Pagina 49), asi
COMO Su consecutivo.

Todos los documentos ilustrados en este manual
deben ser diligenciados conforme a las indicaciones
dadas y estas no deben ser modificadas.
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CIRCULAR

Instructivo para la elaboracion de circulares

Objeto

Este instructivo establece y unifica los requisitos para la elaboracién de
circulares, teniendo en cuenta la Norma Técnica Colombiana NTC 3234
de Icontec.

Definicidn

Circular: comunicacioninterna o externa de caracter general o normativo,
con el mismo texto o contenido dirigido a varios destinatarios.

Clasificacion: De acuerdo con los destinatarios las circulares se

clasifican en:

- Circular externa: comunicacién con el mismo texto, dirigida en
forma personalizada aunque su contenido sea el mismo para
diferentes destinatarios, con el fin de dar a conocer informacion de
caracter institucional.

- Circular interna: comunicaciéon con el mismo contenido utilizada
para dar a conocer internamente actividades de la entidad: normas
generales, cambios, politicas, disposiciones, 6rdenes y asuntos de
interés comun.

Firmas responsables

Las circulares externas solo podran ser firmadas por el Registrador Nacional
del Estado Civil. Los cargos que por competencia podran firmar circulares
internas son: Registrador Nacional del Estado Civil, Secretario Privado,
Secretario General, Registradores, Delegados, Gerentes, Delegados
Departamentales, Registradores Distritales, Directores y Jefes de Oficina.

Aspectos generales

- Tamano de papel: Carta
- Margenes: - Superior: 4 cm
- Inferior: 3 cm
- Lateral izquierdo: 4 cm
- Lateral derecho: 3 cm
- Fuente y tamano: Arial - 12 pts

La circular Interna o externa no lleva saludo.
Componentes

a) Escudo: imagen que identifica a la entidad. Se ubica dentro del
encabezado a 9 cms horizontales desde el borde izquierdo de la hoja 'y
a 1 cm vertical desde el borde superior.

b) Ubicacién del titulo: a partir del escudo, a tres interlineas se ubica la
palabra CIRCULAR en mayuscula sostenida, centrada, destacada con
negrilla y espaciada.

Nota: Para el caso de la elaboraciéon de circulares externas, se adiciona la palabra

EXTERNA, con las mismas especificaciones descritas anteriormente para el titulo.

¢) Numeracion: es el nimero de referencia consecutivo e independiente
de la numeracion utilizada para la correspondencia interna. Le debe
anteceder el cddigo alfabético del nivel jerarquico superior inmediato,
seguido del coddigo que identifica a la dependencia donde se genera el
documento. (Ver Anexo 1: Codigos Organizacion Interna). Se escriben
en mayusculas sostenidas, centradas y separandolos con un guion a
dos interlineas de la palabra CIRCULAR. Esta numeracién es asignada
por la Secretaria General de la entidad.

Nota: para el caso de circulares que se generen en el nivel desconcentrado, cada

Delegacion Departamental llevara su propia numeracion consecutiva.



d) Fecha: son los datos del nombre de la ciudad de origen y la fecha
de envio. Se escriben a tres interlineas del nimero contra el margen
izquierdo. En forma completa en orden de dia, mes (en minuscula) y afio
sin separarlo con punto.

e) Destinatario: persona o grupo de personas a quien se dirige la
comunicacion. Se escribe atresinterlineas de lafechay contra el margen
izquierdo; en mayuscula sostenida, se escribe el grupo destinatario de
la circular.

f) Asunto: constituye la sintesis del tema expresada minimo en cuatro
palabras. A tres renglones del grupo destinatario, se escribe el vocablo
Asunto con mayuscula inicial y seguida de los puntos ().

g) Texto: es el cuerpo de la comunicacion. Se inicia a cuatro interlineas
del grupo destinatario o del asunto. Se escribe en alineacion justificada
a interlineacion sencilla y doble entre parrafos. Se redacta en tercera
persona del singular.

h) Paginas subsiguientes: el encabezado se ubica a 1 cm del borde
superior de la hoja. El primer parrafo de las paginas subsiguientes
se inicia a cuatro interlineas del encabezado. La Ultima pagina debe
contener como minimo el parrafo de cierre antes de la despedida. Las
paginas subsiguientes llevan logotipo.

i) Despedida: expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del
texto, contra el margen izquierdo. Se presenta una expresion breve
seguida de coma (,).

j> Remitente: el nombre se sitla a seis interlineas después de la
despedida en mayUscula sostenida contra el margen izquierdo. El cargo
se anota a una interlinea del nombre con mayuscula inicial.

k) Anexos: documento o elemento que acompafia la circular. Si se
requieren se detallan en el texto. A dos interlineas del cargo y contra el
margen izquierdo se escribe el vocablo Anexo o Anexos con mayuscula
inicial seguido de dos puntos (). Al frente de los dos puntos y a dos
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espacios se enuncia la cantidad de hojas que componen el Anexo o tipo
de anexo.

I) Transcriptor: es la persona responsable de digitar el documento.
A dos interlineas del cargo del remitente o del Ultimo renglén escrito, y
en estilo de fuente cursiva se escribe el nombre con mayuscula inicial,
seguido de la letra inicial en mayuscula del primer apellido. El tamafio de
la fuente para este componente es ocho.

m) Pie de pagina: son los datos de la dependencia a la cual pertenece el
funcionario responsable de la firma del documento. Se compone de tres
renglones, separados a interlineacién sencilla y centrado.

- En el primer renglon se escribe el nombre de la dependencia,
Delegacion Departamental, Registraduria Distrital, Auxiliar, Especial
o Municipal, con su respectivo departamento, en Negrilla.

- Enel segundo, se anotan los datos de la ubicacién de la dependencia,
en orden de direccion, ciudad y teléfonos de contacto con indicativo
y pagina web.

- Eneltercer rengldn se escribe el eslogan de la Registraduria Nacional
del Estado Civil.

Nota: La fuente utilizada para el Pie de pagina es: Arial regular, en tamafo 9.

n) Rabrica: por seguridad, el funcionario o los funcionarios competentes
que intervienen en la elaboracién de la circular, pueden colocar su
rubrica en cada una de las hojas, en la parte inferior izquierda.
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Ejemplo de circular:

Rz

REGISTRADURIA

3 interlineas
2 interlineas Bogota, 01 de 01 de 2021

. . Todos los documentos de correspondencia interna
3 interlineas DRN-OCP  XOX0X0 > o ;

¥ como externa deben llevar el cdédigo de organiza-
3 interlineas PARA- Aliquam erat Volutpat cion interna correspondiente (ver Anexo 1, Pagina
XXXXXX 49), asi como su consecutivo.

3 interlineas DE: Consectetuer Adipiscing

ASUNTO: Lorem ipsum

4 interlineas Cordial saludo,

2 . |» Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
Interlineas euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

3 interlineas
Atentamente,

6 interlineas

Consectetuer Adipiscing

2 interlineas
2 interlineas

Anexo: Lo enunciado en 00 (0) folios

Elabord: Lorem Ipsum Lorem Ipsum

Todos los documentos ilustrados en este manual
deben ser diligenciados conforme a las indicaciones
dadas y estas no deben ser modificadas.

Personalizar con el nombre de la dependencia .
Av calle 26 N° 51-50 - teléfono 091 2202880 — Ext. 1278 — CP 11321 — Bogota LA REGISTRADURIA

www.registraduria.gov.co DELSIGLO XXI
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Anexo 1 - Codigos Organizacion Interna

1. Despacho Registrador Nacional del Estado Civil
« Oficina de Comunicaciones y Prensa
- Oficina de Control Interno
« Oficina de Control Disciplinario
- Secretaria Privada

2. Secretaria General

« Oficina de Planeacion

« Oficina Juridica
« Grupo Asesorias en Conceptos y Consultas
+ Grupo Defensa Juridica
+ Grupo Control y Atencion a Tutelas
+ Grupo de las Solicitudes de Conciliacion
+ Grupo de la Accion de Repeticion
+ Grupo Cobros Coactivos

3. Registraduria Delegada en lo Electoral
 Direccion de Censo Electoral
 Direccion Gestion Electoral

4. Registraduria Delegada para el Registro Civil
y la Identificacién

« Direccion Nacional de Registro Civil
+ Grupo Juridica
+ Grupo Informatica
+ Grupo Tarjeta de Identidad
« Grupo Servicio Nacional de Inscripcién

* Direccion Nacional de Identificacion
+ Grupo Recepcién
+ Grupo Validacion e Individualizacién
+ Grupo Produccion y Envios
 Grupo Novedades
+ Grupo Soporte Técnico e Informatico
« Grupo de Servicio de Informacién Ciudadana
+ Grupo Cedulacién en el Exterior
« Grupo Archivos de Identificacion

DRN
DRN-OCP
DRN-OCI
DRN-OC
DRN-SP

DRN-SG
SG-OP
SG-0J
0J-GACC
0J-DJ
OJ-CAT
0J-SC
0J-AR
0J-GCC

DRN-RDE

RDE-DCE
RDE-DGE

DRN-RDRCI

RDRCI-DNRC

DNRC-GJ
DNRC-GI
DNRC-GTI
DNRC-GSNI
RDRCI-DNI
DNI-GR
DNI-GVI
DNI-GPE
DNI-GN
DNI-GSTI
DNI-GSIC
DI-GCE
DNI-GAI

5. Gerencia Administrativa y Financiera

* Direccién Administrativa
+ Grupo Almacén e Inventario
+ Grupo Gestioén Documental y Archivos
+ Grupo Gestion de Correspondencia
« Grupo Mantenimiento y Construcciones
» Grupo Transportes
» Grupo Compras

« Direccion Financiera
+ Grupo Gestién Financiera
+ Grupo Pagaduria
« Grupo Contabilidad
» Grupo Presupuesto
« Grupo Control de Recaudos

6. Gerencia del Talento Humano
¢ Grupo Desarrollo Integral del Talento Humano
¢ Grupo Salarios y Prestaciones
e Grupo Carrera Administrativa Especial
¢ Grupo Registro y Control
e Grupo de Viaticos

7. Gerencia de Informatica
e Grupo Integracion y Gestion
e Grupo Desarrollo y Programacion
e Grupo Operacién y Comunicaciones

8. Fondos Adscritos a la RNEC
* Fondo Rotatorio
¢ Fondo Social de Vivienda

DRN-GAF
GAF-DA
DA-GAI
DA-GGDA
DA-GGC
DA-GMC
DA-GT
DA-GC
GAF-DF
DF-GGF
DF-GPG
DF-GC
DF-GP
DF-GCR

DRN-GTH
GTH-DITH
GTH-PyS
GTH-CAE
GTH-RyC
GTH-Viaticos

DRN-GI
GI-GIG

GI-GDP
GI-GOC

FRR
FSV
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MEMORANDO

Instructivo para la elaboracion de memorando
Objeto

Este instructivo establece y unifica los requisitos para la elaboracién de
memorandos, teniendo en cuenta la Norma Técnica Colombiana NTC
3397 de Icontec.

Definicidn

Memorando: comunicacién escrita de caracter interno que se utiliza para
transmitir informacion, orientaciones y pautas a las dependencias locales
o regionales.

Aspectos generales

- Tamano de papel: Carta
- Margenes: - Superior: 4 cm
- Inferior: 3 cm
- Lateral izquierdo: 4 cm
- Lateral derecho: 3 cm
- Fuente y tamano: Arial - 12 pts

La circular Interna o externa no lleva saludo. El memorando no se dirige a un
grupo, es personalizado.

Firmas responsables: Los cargos que por competencia podran firmar
memorandos son: Registrador Nacional del Estado Civil, Secretario Privado,
Secretario General, Registradores Delegados, Gerentes, Delegados
Departamentales, Registradores Distritales, Directores, Jefes de Oficina,
Asesores y quienes ejerzan las funciones de Coordinadores en los Grupos
de trabajo.

Componentes

a) Escudo: imagen que identifica a la entidad. Se ubica dentro del
encabezado a 9 cms horizontales desde el borde izquierdo de lahojay a
1 cm vertical desde el borde superior.

b) Ubicacion del titulo: a partir del escudo, a tres interlineas se ubica la
palabra MEMORANDO en mayuscula sostenida, centrada, destacada
con negrilla y espaciada.

c) Numeracion: es el nimero de referencia consecutivo de la
correspondencia interna. Le debe anteceder el codigo alfabético del
nivel jerarquico superior inmediato, seguido del cédigo que identifica a
la dependencia donde se genera el documento. (Ver Anexo 1: Codigos
Organizacion Interna). Se escriben en mayusculas sostenidas, ubicados
contraelmargenizquierdoy separandolos conun guién a dos interlineas
de la palabra MEMORANDO. La numeracion del consecutivo la asigna la
dependencia donde se origina el documento.

d) Fecha: son los datos del nombre de la ciudad de origen y la fecha
de envio. Se escriben a tres interlineas del nimero contra el margen
izquierdo. En forma completa en orden de dia, mes (en minuscula) y afio
sin separarlo con punto.

e) Destinatario: persona a quien va dirigida la comunicacién. Se escribe
a tres interlineas de la fecha y contra el margen izquierdo se ubica la
preposicion PARA en mayUscula sostenida seguida de dos puntos (). Al
frente se anotan los datos del destinatario con mayuscula inicial. Estos
datos incluyen el tratamiento, nombre y cargo. Este Ultimo separado
por coma.

f) Remitente: son los datos de la persona que firma el documento. A dos
interlineas de la palabra PARA y contra el margen izquierdo, se ubica la
preposicion DE en mayUscula sostenida, seguida de dos puntos (). Al
frente se anota el cargo del remitente con mayuscula inicial.



g) Remitente o destinatario no titular: si la persona a quien se dirige o

quien remite ocupa el cargo en forma provisional se hace la aclaracion
correspondiente escribiendo entre paréntesis y con mayuscula (E.)
seguida de punto.

h) Asunto: constituye la sintesis del contenido del memorando, expresada

en maximo cuatro palabras con mayuscula inicial. A dos interlineas
de la preposicién DE y contra el margen izquierdo se ubica el vocablo
ASUNTO en mayUscula sostenida, seguida de los puntos (). Al frente se
anota la sintesis del documento.

Texto: es el cuerpo de la comunicacién. Se inicia a cuatro interlineas del
ASUNTO. Se escribe en alineacion justificada a interlineacion sencilla y
doble entre parrafos. Se redacta en tercera persona del singular. En lo
posible se trata un solo tema por memorando.

Paginas subsiguientes: el encabezado se ubicaa 1 cm del borde superior
de la hoja. El primer parrafo de las paginas subsiguientes se inicia a
cuatro interlineas del encabezado. La Ultima pagina debe contener
como minimo el parrafo de cierre antes de la despedida. Las paginas
subsiguientes llevan logotipo.

k) Despedida: expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del

texto, contra el margen izquierdo. Se presenta una expresion breve
seguida de coma (,).

Firma del remitente: el nombre del remitente se escribe contra el
margenizquierdo a seisinterlineas deladespedida, conmayusculainicial.
El funcionario responsable firma encima del nombre mecanografiado
con tinta negra.

m) Anexos: documento o elemento que acompafia el memorando. Si

se requieren se detallan en el texto. Al final del memorando, a dos
interlineas de la firma del remitente y contra el margen izquierdo se
escribe el vocablo Anexo o Anexos con mayuscula inicial seguida de
dos puntos (). Al frente de los dos puntos y a dos espacios se enuncia
la cantidad de hojas que imponen el Anexo o tipo de anexo.
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n) Copia: a dos interlineas de la firma del remitente o del anexo (si lo hay)

0)

contra el margen izquierdo, se escribe la palabra Copia, si se requiere,
sin abreviar y seguida de dos puntos (). Al frente y a dos espacios de los
dos puntos se relacionan los destinatarios asi: tratamiento, nombre y
cargo. Si son varios destinatarios deben ir alineados verticalmente con
respecto a la ubicacién del primero. se utiliza interlineacion sencilla.

Transcriptor: es la persona responsable de digitar el documento. A dos
interlineas de la firma del remitente o del Ultimo renglon escrito, y en
estilo de fuente cursiva se escribe el nombre con mayuscula inicial,
seguido de la letra inicial en mayuscula del primer apellido. El tamafio
de la fuente para este componente es ocho. Si la persona que firma es
la misma que escribe el documento, no se necesita identificacion del
transcriptor. Cuando la persona que redacta es diferente a la que firma,
sitla su rubrica contra el margen inferior izquierdo.

p) Pie de pagina: son los datos de la dependencia a la cual pertenece el

qQ

funcionario responsable de la firma el documento. Se compone de tres
renglones, separados a interlineacion sencilla y centrado.

- En el primer renglon se escribe el nombre de la dependencia,
Delegacion Departamental, Registraduria Distrital, Auxiliar,
Especial o Municipal, con su respectivo departamento, en negrilla.

- Enelsegundo,seanotanlosdatosdelaubicaciondeladependencia,
enordendedireccion, ciudady teléfonos de contacto conindicativo
y pagina web.

- En el tercer renglon se escribe el eslogan de la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

Ruabrica: por seguridad, el funcionario o los funcionarios competentes
que intervienen en la elaboracién del memorando, pueden colocar su
rUbrica en cada una de las hojas, en la parte inferior izquierda.
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Ejemplo de memorando:

3 interlineas

2 interlineas

3 interlineas

3 interlineas

2 interlineas
2 interlineas

4 interlineas

2 interlineas

6 interlineas

2 interlineas
2 interlineas
2 interlineas

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Bogota, 01 de 01 de 2021

DRN-OCP  X0X0X0

PARA: Aliquam erat Volutpat
XXXXXX
DE: Consectetuer Adipiscing

ASUNTO:  Lorem ipsum

Cordial saludo,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh

€uismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Atentamente,

Consectetuer Adipiscing

Anexo: Lo enunciado en 00 (0) folios

Personalizar con el nombre de la dependencia
Av calle 26 N* 51-50 - teléfono 091 2202880 — Ext. 1278 — CP 11321 — Bogota

www registraduria.gov.co DELSIGLO XXI

Elabord: Lorem Ipsum Lorem Ipsum

LA REGISTRADURTA

\/

Todos los documentos de correspondencia interna
como externa deben llevar el codigo de organizacion
interna correspondiente (ver Anexo 1, Pagina 49), asi
Como su consecutivo.

Todos los documentos ilustrados en este manual
deben ser diligenciados conforme a las indicaciones
dadas y estas no deben ser modificadas.



RESOLUCIONES

Se elaboraran con el formato y caracteristicas de disefio establecidas en
el anterior manual.

Instructivo para la elaboracion de resoluciones

Este instructivo establece y unifica los requisitos para la elaboracién de
resoluciones

Definicion

Resolucién: acto administrativo, orden o decision de autoridad gubernativa
expedida por el funcionario competente.

Aspectos generales

- Tamano de papel: Oficio - 21.5 cm x 33 cm
- Margenes: - Superior: 2 cm

- Inferior: 2 cm

- Lateral izquierdo: 2 cm

- Lateral derecho: 2 cm
- Fuente y tamano: Arial - 12 pts

Componentes
a) Escudo: imagen que identifica a la entidad. Se ubica dentro del
encabezado a 8.4 cms horizontales desde el borde izquierdo de la hoja

y a 1 cm vertical desde el borde superior.

b) Ubicacion del titulo: a tres interlineas del escudo se escribe la palabra
RESOLUCION enmayuscula sostenida, centrada, destacada con negrilla.
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¢) Numeracion: es el nimero de referencia consecutiva e independiente
de la numeracion utilizada para la correspondencia interna. A con-
tinuacion de la palabra RESOLUCION se escribe la abreviacion “No.”
destacada en negrilla y centrada, enseguida se anota el nimero de la
Resolucién y se indica el afio correspondiente.

Nota: para el caso de las resoluciones que firma el Registrador Nacional del Estado Civil,
la numeracion sera asignada por la Secretaria General. Para el caso de las resoluciones
expedidas por funcionarios que tengan dicha facultad, la numeracion la asignara la
dependencia que la genere.

d) Fecha: son los datos del dia, mes (en mindscula) y afio sin separarlo
con punto. Se escribe centrado entre paréntesis a interlineacién sencilla
de la palabra Resolucion.

e) Titulo: es el texto que indica la finalidad de la resolucion. Se escribe
centrado a dos interlineas de la fecha.

f) Responsable: es el cargo del funcionario competente para proferir la
Resolucion. Se escribe a tres interlineas en mayuscula sostenida, centrada,
destacada con negrilla. Debajo del responsable a interlineacién sencilla
y centrada se anota la siguiente leyenda: “en ejercicio de sus facultades
legales, y “

g) Considerando: a tres interlineas del responsable se escribe en
mayuscula sostenida, centrada y destacada con negrilla la palabra
CONSIDERANDO seguida de dos puntos (2).

h) Parte considerativa: es la parte que justifica la toma de una decision
dentro de la resolucién. Se escribe a tres interlineas de la palabra
CONSIDERANDO e inicia con la palabra QUE. Se escribe en alineacion
justificada a interlineacion sencilla y doble entre parrafos.
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i) Resuelve: es la decisién adoptada mediante la resolucion. A partir
del Ultimo renglén del considerando y a tres interlineas se escribe en
mayuscula sostenida, centrada y destacada con negrilla la palabra
RESUELVE seguida de dos puntos (2.

j) Parte resolutiva: corresponde a los enunciados que expresan las
decisiones adoptadas por el funcionario responsable mediante articulos.
Se escribe a tres interlineas de la palabra RESUELVE e inicia con las
palabras ARTICULO PRIMERO en mayuscula sosteniday destacada con
negrilla seguida de dos puntos (.). Se escribe en alineacién justificada
a interlineacion sencilla y doble entre parrafos. Para los articulos
siguientes se procede de igual forma.

k) Publicidad: se escribe las palabras, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE o una combinacién de estas de acuerdo
con la naturaleza y contenido de la resolucion a tres interlineas del
ultimo renglon de la parte resolutiva en mayuscula sostenida, centrada
y destacada con negrilla. Para efectos de este manual, el uso de estos
vocablos, estara sujeto a revisién por parte de la Oficina Juridica
correspondiente segun el caso.

I) Lugar y fecha de expedicion: contra el margen izquierdo y a dos
interlineas de las palabras, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
se indica el lugar (ciudad) y fecha de expedicién de la resolucion en
orden de dia, mes (en minuscula) y afio sin separarlo con punto.

m) Firma del responsable: es el nombre del responsable. Se escribe a seis
interlineas del lugar y fecha de expedicién con mayuscula sostenida,
centrada y destacada con negrilla. El cargo se anota a una interlinea del
nombre con mayuscula inicial. El funcionario responsable firma encima
del nombre mecanografiado con tinta negra.

n) Paginas subsiguientes: En tamano 10, se indica la continuidad del
documento, el nimero de la resolucion y el titulo de la misma, mediante
la frase: Continuacion de la Resolucién No. “Por la cual..”.

Nota: La Gltima pagina debe contener como minimo un articulo antes de la firma del
responsable.

0) Rubrica: por seguridad, el funcionario o los funcionarios competentes
que intervienen en la elaboracion de la resolucién, pueden colocar su
rubrica en cada una de las hojas, en la parte inferior izquierda.



Ejemplo de resolucion:

3 interlineas

2 interlineas

3 interlineas

3 interlineas

3 interlineas

2 interlineas

2 interlineas

3 interlineas

3 interlineas

2cm

8.4 cm REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
RESOLUCION No. 4444 DE 2020
(30 de junio de 2020)

Por la cual se prorroga la vinculacién de personal
‘Supernumerario en el Nivel Central

Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem

Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem

CONSIDERANDO

Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsum ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumipsumLorem ipsumLorem ipsu
Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsum ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumipsumLorem ipsumLorem ipsu

Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLo Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLo Lorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem  ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem  ipsumLorem
ipsumLo Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLo

Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLo Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLo Lorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem  ipsumLorem ipsumLorem  ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLo Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLo

RESUELVE
orD | cepULA APELLIDOS Y NOMBRES CcARGO FECHA FINAL
| Loremsaxa| Loremsaxa Loremsaxa Loremsaxa | Profesional Especializado 301005 |  31/10/2020
> | Loremsaxa| Loremsaxa Loremsaxa Loremsaxa | Profesional Universiario 302001 31102020
> Loremsaxa| Loremsaxa Loremsaxa Loremsaxa | Profesional Universitario 302001 3111012020
“ Loremsaxa| ~Loremsaxa Loremsaxa Loremsaxa | Profesional Universitario 302001 311012020
° Loremsaxa|  Loremsaxa Loremsaxa Loremsaxa | Profesional Universitario 302001 31/102020
© Loremsaxa| Loremsaxa Loremsaxa Loremsaxa | Profesional Universitario 302001 3111012020
7 Loremsaxa| Loremsaxa Loremsaxa Loremsaxa | Profesional Universitario 302001 3111022020
B Loremsaxa|  Loremsaxa Loremsaxa Loremsaxa | Profesional Universitario 302001 311102020
° | Loremsaxa| Loremsaxa Loremsaxa Loremsaxa | Profesional Universiario 302001 311012020

3 interlineas

3 interlineas
2 interlineas

6 interlineas

6 interlineas

Registraduria Nacional del Estado Civil 2020 - 2023

Cont. de la Resolucién No. 4644 “Por la cual se prorroga la vinculacion de personal
en el Nivel Central” Péag. No. 7 de 7

Lorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsum ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumipsumLorem ipsumLorem ipsu  Lorem
ipsumLorem ipsumLorem  ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsum ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumipsumLorem ipsumLorem ipsu Lorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem  ipsumLorem ipsumLorem  ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsum ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem
ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumLorem ipsumipsumLorem ipsumLorem ipsu

ARTICULO QUINTO: La Registraduria Nacional del Estado Civil podré de manera unilateral y por
razones del servicio, dar por finalizada la vinculacion en cualquier momento.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 30 de junio de 2020

ALEXANDER VEGA ROCHA
Registrador Nacional del Estado Civil

Aprobs: Jose Dario Castro Uribe
Reviss: Adriana Guevara Aladino / Yesenia Trujilo Ramirez - Asesora
Elaboré: Alejandra Medina Avella
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EIEES
de registradurias

La fachada en las instalaciones de la Registraduria Nacional del Estado
Civil, deben tener una presentacion acorde a la imagen corporativa
definida en este manual. No debe compartirse con anuncios de externos,
grafiti u otro tipo de avisos.

En las Registradurias especiales y auxiliares que asi lo permitan, el color
de la fachada debera ser blanco y en un lugar visible se ubicara el aviso
que identifica la sede (foto 1).

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA AUXILIAR

LA LIBERTAD

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI

L —

En aquellas sedes cuya fachada esté construida con enchapes o
elementos similares, que no permitan la pintura en blanco, el aviso
debera ser ubicado en un lugar visible, tal y como se especifica en la
imagen (foto 2).

Este aviso debe ser el que esté definido por el manual.

REGISTRADURIA AUXILIAR

LA LIBERTAD

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI

i R
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SENALETICA =

La sefializacion es necesaria para identificar las diferentes dependencias
de la Registraduria Nacional del Estado Civil. Se aplica de forma horizontal
y esta compuesta por un cuadro de color verde institucional, con el escudo
en negativo, ubicado en la parte izquierda y franja blanca donde se ubica
el texto, correspondiente al mensaje de la sefializacion: oficinas, servicios,
etc. La fuente para el texto debe ser Soberana Sans

Entidades
invitadas

Oficina
Entidades 1_0 1
[ e

invitadas
Oficina

1-01

Archivo

1-04

Sala de

juntas
Oficina

1-02

REGISTI

URIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Salida de

emergencia I ‘ 5
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Variacion de color Aviso para atencion al publico,
por tipo de servicio

- Entrega de
Baio Bano emergencia CEd u Ias

Puede usarse una variacién en el color
de la sefalética, esto dependera de
la iluminacion del recinto, se sugiere
este en ambientes oscuros.

9 o

| Entrega de
Cedulas

REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

AGIONAL DEL ESTADO CIVIL

Salida de

ec€MErgencia o







- Pagina web

- Redes sociales

« Red social interna

« Otras Piezas

« Cartelera digital

- Firmas para correos
« Afiches

« Pendones

 Plantillas para PPT

- Avisos imantados para vehiculos

APLICACION EN
MEDIOS DIGITALES







PAGINA
WEB

Informacién sobre trémites

Y2 esta disponible para todos|
rela actualizacién de los
losinteresados. Agendatu

TRAMITE SU DUPLICADO EN LINEA B TRAMITECEOULADIGITAL

VER CALENDARIO
Eventos Electorales - _

@) comwesonmsrsmonn
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Siguiendo el 4.° objetivo del Plan Estratégico
2019-2023 de la entidad, la pagina web
ha evolucionado al tener una interfaz mas
amigable con el usuario, ademas de prestar
servicios mas accesibles y ser consecuente
con las necesidades de los colombianos.
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FACEBOOK

Es

una red

- . soci

lineamientos de |aC'PE\i| que siguiendo

evolucionado pa engtraduria delsi con los

usuarios. ra ser mas interaci'Iglo XXI, ha
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REDES
SOCIALES
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INSTAGRAM

Es una red social que ha logrado visibilizar
a la Registraduria del siglo XXI por medio
de sus publicaciones interactivas con los
colombianos, brindandoles la oportunidad
de expresar sus inquietudes respecto a los
procesos que desarrolla la entidad.
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REDES
SOCIALES
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» Yodbe

YOUTUBE

Ha adoptado un orden al tener todos los archivos
graficos de la Registraduria del siglo XXI. Gracias
a esto, los colombianos tienen un acceso mas
facil y directo a la informacién mas importante
de la entidad.
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TWITTER

Gracias a la inmediatez de Twitter
y la posibilidad de interaccion
minuto a minuto, esta red social ha
garantizado que la informaciéon mas
importante de la Registraduria del
siglo XXI llegue a los colombianos
con la mayor brevedad posible.
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REDES
SOCIALES

o

20

LINKEDIN

La red LinkedIn de la Registraduria del siglo XXI se
ha transformado para mostrarle a los colombianos
los cambios que la entidad ha hecho en temas
corporativos; ademas de permitir interacciones por
medio de publicaciones y encuestas.
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SOCIAL INTERNA
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YAMMER

Yammer es la red social interna de la
entidad que alineada con los objetivos del
Plan Estratégico 2019-2023, ha incluido
a todos los funcionarios de la entidad
para que siempre estén informados de los
acontecimientos mas importantes de la
Registraduria del siglo XXI.
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OTRAS PIEZAS

Cartelera digital

LA REBISTRADURIA

DELSIGLO XXI

MiSién Siguenos en:

“Es misi6n de la Registraduria Nacional del Estado Civil,

garantizar la organizacion y transparencia del proceso
electoral, la oportunidad y confiabilidad de los escrutinios y
resultados electorales, contribuir al fortalecimiento de la
democracia mediante su neutralidad y objetividad,
promover la participacion social en la cual se requiere la
expresion de la voluntad popular mediante sistemas de tipo
electoral en cualquiera de sus modalidades, asi como

www.registraduria.gov.co

(Decreto 1010 de 2000 Articulo 4) o0

a registraduria auxiliar de Suba Tibabuyes cambi6 su direccion, a

Habitantes de calle lograron tramitar su LA REGISTRADURIA
documento de identidad DELSIGLOXXI——

Siguenos en:

GOMm
00

www.registraduria.gov.co

quiiliar de Suba Tibabuyes (21

4 registraduna
@ registraduria auxiliar de Suba Tibabuyes cambi6 su direccion, ahora prest
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FIRMAS PARA CORREOS

. Firmas
directivos

Camilo Montero Ardila
Disefiador Grafico

cmonteroa@registraduria.gov.co
Oficina de Comunicaciones y Prensa
Av. Calle 26 No. 51 - 50CP 111321
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PBX (571) 2202880 Ext 1215
Bogota - Colombia

. Firmas
funcionarios

Camilo Montero Ardila
Disefiador Grafico

cmonteroa@registraduria.gov.co
S . Oficina de Comunicaciones y Prensa
REGISTRADURIA Av.Calle 26 No. 51 - 50 CP 111321
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PBX (571) 2202880 Ext 1215
Bogota - Colombia

Para

GG

Agregar un asunto

Camilo Montero Ardila
Disefador Grafico

cmonteroa@registraduria.gov.co

& = . Oficina de Comunicaciones y Prensa
REGISTRADURIA Av. Calle 26 No. 51 - 50 CP 111321
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PBX (571) 2202880 Ext 1215

Bogota - Colombia
——
Para
cc

Agregar un asunto

Camilo Montero Ardila
Disefiador Grafico

cmonteroa@registraduria.gov.co
e Oficina de Comunicaciones y Prensa

A
REGISTRADURIA Av. Calle 26 No. 51— 50 CP 111321
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PBX (571) 2202880 Ext 1215

Bogota - Colombia
-

cco

cco



INFORMACION

Ry Sl

REGISTRADURIA

FACHNTAL DEL ESTADD CIVIL

AL VOTANTE

Elecciones
presidenciales Colombia

CONSULTE AQUI
SU LUGAR DE

VOTACION

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI
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AFICHES

Estas piezas graficas apoyan la labor comu-
nicativa de la entidad, difunden mensajes
cortos y precisos como campanas internas o
comunicados especiales y temporales.

Tamafo minimo B
1/8 de pliego, 250 x 350 mm €%  NFORMACION

reaistrapuria AL VOTANTE
Tamafno reglamentario
Tabloide 280x432 mm

Elecciones

Tamaho maximo: presidenciales Colombia

Pliego 700 x 1000 mm D) cremae -
i CONSULTE AQUI

SU LUGAR DE

Elecciones

consureaoi VOTACION
SU LUGAR DE
VOTACION

sl LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI
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PENDONES

Estaspiezasde comunicaciénapoyan
los distintos eventos y reuniones de
la entidad.

Tamafo minimo
1.0 x 2.0 mts

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

\

Entrega de
documentos
de cédulas y
tarjetas de
identidad

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI——

—,

ORGANIZACION ELE

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI——

REGISTRADURIA
AUXILIAR
LA LIBERTAD
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Nota:

Guia para la elaboracion b e e e
de diapositivas en power point

Objetivo

Presentar una imagen homogénea y Unica de la Registraduria, por parte de
todos los directivos y funcionarios en sus presentaciones institucionales.

Recomendaciones

- Recuerde que el contenido de las diapositivas es un resumen de su atullo e
presentacion oral. ulo
- Sea agradable y seguro en la presentacién, hable con tono firme y P o * Clic para texto
en el icono p.

asegurese que todo el publico lo escucha.

- Ayudese de un apuntador para explicar las diapositivas, especialmente
cuando se amplia en video beam.

- Puede colocar en pie de pagina, la fecha y el nombre del expositor.

- Titulos de los capitulos en minuscula, tamafio letra entre 28 y 36.

- Se pueden incluir logos de otras entidades cuando la presentacion es
compartida.

DELSIELO XX/

Titulo

« Clic para texto

Sub-
titulo
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Avisos imantados
para vehiculos

Objetivo L~

Identificar a la entidad y su misién especifica en campo.
Recomendaciones

- Ubicar los avisos imantados en las puertas delanteras.
Tamano reglamentario:

55cmx 32.8 cm

SO

pURIA |

B







Uniformes APLICACION

Camisa manga larga
Camisa manga corta TEXTI L
Camisetas polo RNEC
Camisetas polo prensa
Chaleco

Gorra

Peto

Chaleco Udapv

Brigada de Emergencia

Los uniformes para el area de mantenimiento y servicios generales
seguiran siendo los mismos.
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—_—

UNIFORMES

Camisa Camisa
manga larga manga corta

En el caso de prendas distintivas, como camisetas, chalecos, gorras y La camisa manga corta debe ser de color blanco o azul indigo.

otras piezas de visibilidad institucional, el escudo deberd ir en negro o

blanco. La camisa manga larga debe ser de color blanco o azul indigo. El escudo debe ir a la altura del pecho, al lado izquierdo, y debe
tener un tamafio de 70 mm de ancho, a proporcion. El eslogan debe estar

El escudo debe ir a la altura del pecho, al lado izquierdo, y debe al lado derecho y a la misma altura del escudo, y también debe medir

tener un tamafio de 70 mm de ancho, a proporcion. El eslogan debe estar 70 mm, a proporcion.

allado derechoyalamismaalturadelescudo,y también debe medir 70 mm,

a proporcion.

A REGISTRADURIA
DELSIGLO XX

LA REGISTRADURIA
DELSIELO XXI

2 %
LA REGISTRADURIA m

DELSIGLO XX REGISTRADURiA

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XKI—




DELSIGLO XXI— REGISTRADUR{A
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Camisetas Polo
Registraduria

o REGISTRABURIA i REG]STM

BELSIGLO AKI x SACIORAL Dt LR RIA

Las camisetas deben tener el escudo a la altura del pecho, a lado
izquierdo, y el eslogan al lado derecho. Ademas, la manga debe
llevar escrito el departamento al cual pertenece el funcionario. El
tamano del escudo y el eslogan debe ser de 80 mm de ancho, en
proporcion. Sila camiseta esblanca, se debe imprimir en positivo;
sila camisera es azul, se debeimprimir en negativo

A REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Yy
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Camisetas Polo
Prensa

En el caso de prendas distintivas, como camisetas de
visibilidad institucional, el escudo debe ir en negro o
en blanco.

LA REGISTRADURIA ’

DELSIGLO XXI— i
REGISTRADURiA

NACIONAL DEL ESTADO Civit
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Chaleco

En el caso de los chalecos, para que tengan visibilidad institucional, el
escudo debe ir en blanco.

)7
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—_—

Gorra

Serd una prenda distintiva que llevara el escudo de la entidad, el eslogan
vigente y el nombre del departamento al cual pertenece la delegacién o la
oficina a la cual pertenezca el funcionario.

El color de la gorra puede ser blanco o azul indigo, y el de las imagenes,
blancas o azul oscuro, segln el contraste.

REGISTRADU

NACIONAL DEL ESTADQ!

e
#STRADURIA
'ﬂ‘m m‘mn[({ CIVIL

‘u RE
g

e

Peto

Identificara a los funcionarios que prestan servicio o apoyo fuera de la
entidad, por ejemplo, en elecciones y otros eventos.

El escudo de la entidad debe ir en color blanco, estar ubicado al costado
lzquierdo, a la altura del pecho, y medir 10 cm. El eslogan debe estar
ubicado en la parte posterior, a 12 cm del cuello, debe medir 22 cm vy ser
de color blanco.

LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI——

REGISTRADURIA

NACIORAL DEL ESTADO CIVIL




Chaleco Udapv

Serd una prenda distintiva que llevara el escudo de la entidad, el eslogan
vigente y logo de la Udapv.

El color del chaleco es azul. El escudo y los logos deben ser estampados en
color blanco. Tanto el logo de la Udapv como el eslogan de la parte frontal
debentenerunanchode 100mm.Elescudodelaespaldadebetener 280 mm
de ancho.

A REGISTRADURIA
ELSIGLO XXI——

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
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R————

Brigada de emergencia

Contara con dos prendas de color verde: una gorra y un chaleco. La gorra
tendra estampado en la parte derecha el escudo de la entidad, en un
tamafo de 70 mm; en la parte izquierda debe ir el eslogan, también de 70
mm, y al frente debe estar el logo de la brigada, de 80 mm de diametro.

El chaleco tendra en la parte izquierda, a la altura del pecho, el logo de la
brigada, de 60 mm de diametro, y debajo de este, las iniciales PM.U.

Al lado derecho, también a la altura del pecho, debe ir el escudo de la
entidad, cuyo ancho debe ser de 100 mm. En la parte posterior deben
ir las siglas PM.U. y el cargo de la persona designada para el evento.
En total, el grafico debe tener un ancho de 280 mm.

Jefe de comunicaciones






Fondos adscritos a la
Registraduria Nacional
del Estado Civil

« Fondo Rotatorio

« Fondo Social de Vivienda
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FONDO ROTATORIO

Su aplicacion debe mantener las mismas reglas del escudo institucional
de la Registraduria Nacional del Estado Civil, es decir debe ubicarse como
Unico elemento centrado un centimetro del borde superior de la papeleria
administrativa FKR

Fondo Rotatorio
Registraduria Nacional
del Estado Civi

El logosimbolo del Fondo Rotatorio se aplica en color negro

FRR

Fondo Rotatorio Skt

x/
Registraduria Nacional 2
del Estado Civil

Assi omnimetusam faccusame
Venditis ducimpo rescium.

Ihiciendit a pro corerum quiduciunt dem ipsam harciat qui delicipsaes eosseditior e pa quis qui nem es et
quos molupta simincia culpa cus.

Odio et magniet ut quibus as am inullent alitatet expello rposam entisciam facimi, offictotat aut exer
ferest it ut officia dipicit laboribusto volor sundellant fuga. Riaectur, si reniatur si dia num con ressima
gnimusci a coris earunt quae pa ipsus ciis consed et vent, tempos eos dolori sapedigendit quo ipsunt
laccabo. Soluptasi dolumquund i beatus ipiet ea nest qui dis est aut dolupta doluptatu r sam, od quis rem
fuga. Itam ressi voluptatur?

Ehenihiciant officiet et lit alibusci voles voluptatiis umquam quisit fuga. Untiusam ea nonserum dus
SX quam, sunturibea nulpa cum et, unt

Direccion - teléfono's (con indicativo) - codigo postal - ciudad - Correo electrdnico

! 11X |
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FONDO SOCIAL DE VIVIENDA

Ellogosimbolo del Fondo Social de Vivienda, tiene una combinacién de colores
entre negro y verde institucional :

’ Fondo Social
\,\4 de\ivienda

Mngroria Mational Dt T

\ 15x

Yy

istraduria Naci

Fondo Social de Vivienda
Direccién - teléfonos (con indicativo) - cadigo postal - ciudad - www.registraduria. gov.co

ESLOGAN DE LA ADMINISTRACION EN VIGENCIA
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ASPECTOS QUE CAMBIARON EL RESPONSABLE DE LA FECHA DEL VERSION
DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO CAMBIO
DD/MM/AAAA

Nuevo A 25/05/2016 1
Comunicaciones Yy Prensa

Actualizacion de la imagen Jefe de la oficina de 10/06/2021 2
Comunicaciones y Prensa

ELABORO REVISO APROBO

Cristian Camilo Pefia Diaz
Técnico Operativo

Diego Alexander Torres Diaz
Técnico Administrativo

Ronald Yesid Montana Riveros
Profesional Universitario

Pedro Julian Mejia Martinez
Coordinador Oficina de
Comunicaciones y Prensa

Diana del Pilar Ordofiez Franco
Coordinadora Grupo Publicaciones

Javier Felipe Sanchez Iregui
Jefe Oficina de Comunicaciones y Prensa

REVISION TECNICA

Candelaria Lucia Teheran Fontalvo
Profesional Universitario
Oficina de Planeacion

APROBACION TECNICA

Javier Felipe Sanchez Iregui
Jefe de la Oficina de Planeacion (e)

FECHA: 20 de mayo de 2021

FECHA: 10 de junio de 2021

FECHA: 10 de junio de 2021







LA REGISTRADURIA
DELSIGLO XXI——

! onc, G
‘ft,AM coLOMBIy m,.»#
RGANIZACION ELECTORAL

<&

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL




