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VERSION 5

MACROPROCESO AL
QUE PERTENECE

REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION

OBJETIVO DEL
PROCESO

Expedir Registro Civil, Tarjetas de Identidad y Cédulas de Ciudadania mediante la solicitud de inscripcion del
Registro Civil, la preparacion, elaboracion y expedicién de tarjetas de identidad y cédulas de ciudadania por
primera vez, duplicados, rectificaciones y renovaciones con el propdsito de garantizar el ejercicio de los derechos

de los usuarios.

ALCANCE DEL

Inicia con la solicitud del Registro Civil o la Identificacién, continta con el andlisis de la informacion y finaliza con

PROCESO la expedicion y entrega del documento.
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS USUARIOS
e Nacionales Inscripcion de Inscripcion en el Registro Registro Civil de Nacimiento, | ¢ RNEC
colombianos Registro Civil de Civil Matrimonio y Defuncion  Consulados
e RNEC Nacimiento, o Notarias
e Consulados Matrimonio y e Organismos
e Notarias Defuncion. Judiciales
e Organismos o Entidades
Judiciales Pdblicas
e ICBF e Empresa Privada
« Nacionales o Nacionales
colombianos colombianos
¢ RNEC Novedades en el Novedades en el Registro e Firma y entrega de un e RNEC
e Consulados registro civil: Civil nuevo serial de Registro e Consulados
e Notarias modificar, corregir, Civil. ¢ Notarias
e Organismos incorporar, por e Organismos
Judiciales solicitud de anular, e Acto Administrativo con la Judiciales
+ ICBF cancelar, reconstruir informacion de e ICBE
« Nacionales en SIRC modificacion, correccidon o
colombianos.
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incorporacion de o Nacionales

informacién de datos del
registro civil.

colombianos.

Nacionales
colombianos.

e Solicitudes de

documentos de
Identificacion:

* Tarjeta de
identidad (Formato
azul Biométrico)
Primera Vez,
Duplicado,
Rectificacion y
Renovacion

*Cédula de
Ciudadania
(formato amarillo
con hologramas)
Primera Vez,
Duplicado,
Rectificacion y
renovacion.

* Duplicado de
Cédula de
Ciudadania Digital,
Version fisica de
seguridad
personalizada en

Preparacion, cargue,
validacion, produccién,
expedicién y envios de
tarjetas de identidad y

cédulas de ciudadania por
primeravez, duplicados,
rectificaciones y
renovaciones

Certificacién de documento
en tramite (contrasefia de
tarjeta identidad y cédula de
ciudadania)

¢ Nacionales
Colombianos
e Consulados
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policarbonato y
version digital, la
cual se visualizara
en el Smartphone
del titular.
e RNEC * Solicitudes Tarjeta de Identidad e RNEC
« Consulados procesadas de (Formato azul Biométrico) | e« Nacionales
conformidad para Colombianos
rea_lizar q_ocur_r]entos Cédula de Ciudadania o Consulados
de identificacion (4nicamente formato
amarillo con hologramas)
e Nacionales Solicitudes de Actualizacién del archivo Afectacion de la vigencia | ® Nacionales

Colombianos
Registradurias
Notarias
Consulados
Delegaciones
Rama Judicial
Consejo Nacional
Electoral

Novedades del
documento de
identificacion:
» Cancelacion por
muerte
» Revocatoria
cancelacién por
muerte
 Cancelacion por
doble cedulacion
* Suplantacion, falsa
identidad y mala
elaboracion
* Renuncia y
recuperacion de
nacionalidad

nacional de identificacion -

ANI

de la Cédula de
ciudadania en los
sistemas de
Identificacion.

Actualizacion del Archivo
Nacional de identificacion
ANI

colombianos

¢ Registradurias

e Notarias

e Consulados

e Delegaciones

¢ Rama Judicial

e Consejo Nacional
Electoral
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* Recuperacion de
los derechos
politicos

 Pérdida de los
derechos politicos
(bajas)

* Revocatoria por
doble cedulacién

* Revocatoria de la
perdida de los
derechos politicos
Solicitud de
actualizacion del
Archivo Nacional de
Identificacion — ANI-

Proceso de Registro
y Actualizacién del
Sistema.

Devoluciones de
material preparado
por calidad de
acuerdo con el
Manual de los
Centros de Acopio.
Rechazos de
solicitudes.
Devoluciones de los
ciudadanos de
documentos mal
elaborados por
parte de los
ciudadanos

Salidas no conformes

Material corregido
Rechazos informados
Documentos corregidos
Actos Administrativos

e Responsables de
Procesos
Misionales de
Registro Civil e
Identificacion.
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RECURSOS
HUMANOS FINANCIEROS INFORMATICOS TECNICOS

Ver “Manual de funciones”

Ver “Presupuesto de la entidad”

SIRC
ANI

AFIS

HLED

Maquinas Booking
Estaciones DCU
Dispositivos periféricos
(Morphotop, Dispositivos
electronicos de documentos)
Impresoras
Servidores

RIESGOS

DE PROCESO

DE CORRUPCION

INCIDENTES LABORALES

IMPACTOS AMBIENTALES

Ver “Mapa de riesgos de proceso”

Ver “Mapa de riesgos de

Ver “Matriz de identificacion
de peligros, evaluacién,

Ver “Matriz de aspectos e

corrupcién” valoracién de riesgos y impactos ambientales”
determinacion de controles”
ACTIVOS DE TRAMITES . REQUISITOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION
INFORMACION ASOCIADOS INDICADORES DE GESTION SGC SGA SG_SST SGCE
9001:2015 14001:2015 | 45001:2018 | 54001:2019
4 4 4 8
51 51 51
6.1 6.1 6.1
Ver “Registro de Ver “Portafolio de « - , 7.3 7.3 7.3
: : P _— Ver “Manual de indicadores 8 9.1 9.1
activos de informacién” | productos o servicios . - -
9.1 10.3 10.3
10.3
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- PROMESA DOCUMENTOS
SECUENCIA E INTERACCION DE VALOR ASOCIADOS ACCIONES DE MEJORAMIENTO

Ver “Manual de acuerdos de
nivel de servicios”

Ver “Portafolio de productos o
servicios”

Ver “Listado maestro de
documentos”

Ver “Plan de mejoramiento”

ORIENTACIONES NORMATIVAS

INVENTARIO DE
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

INVENTARIO DE INFORMACION
A COMUNICAR

RESPONSABLES DEL PROCESO

Ver “Normograma”

Ver “Matriz de inventario de
conocimientos del proceso”

Ver “Matriz de informacién a
comunicar”

Registrador Delegado para el
Registro Civil y la Identificacién

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO RESPONSABLE DE LA FECHA DEL CAMBIO VERSION
DETALLES DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS SOLICITUD DEL CAMBIO DD/MM/AAAA
Registrador Delegado para
Nuevo el Registro Civil y la 05/12/2008 0
Identificacion
Registrador Delegado para
Actualizacion normativa el Registro Civil y la 09/12/2014 1
Identificacion
Registrador Delegado para
Actualizacioén Juridica y Metodolégica el Registro Civil y la 30/06/2016 2
Identificacion
Registrador Delegado para
Actualizacién normativa el Registro Civil y la 01/10/2017 3
Identificacion
Registrador Delegado para
Actualizacion el Registro Civil y la 31/01/2018 4
Identificacion
Actualizacion de los requisitos de las Normativas ISO Registrador Delegado para
9001:2015 Sistemas de administracion/gestiéon de calidad - el Registro Civil y la 12/07/2022 5
Requerimientos; 14001: 2015 Sistemas de gestion Identificacién
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ambiental. Requisitos con orientacion para su uso;

45001:2018 Seguridad y Salud en el Trabajo Norma ISO y
54001:2019 Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos
especificos para la aplicacion de la Norma ISO 9001:2015 a
organizaciones electorales en todos los niveles de gobierno.
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