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RGANIZACION ELEC

- 2 PROCEDIMIENTO
REGISTRADURIA REGISTROS CIVILES

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO CERTIFICACION, DOCUMENTACION Y SERVICIOS CODIGO CDPDO1
CERTIFICACION DE FIRMAS DE LOS
REGISTRADORES DEL ESTADO CIVIL EN LOS VERSION 7

1. OBJETIVO:

Certificar las firmas de los Registradores del Estado Civil, Inspectores y Corregidores autorizados contenidas en las copias de los Registros
Civiles, mediante la Verificacion de las firmas en las tarjetas de actualizacion, con fines al tramite de apostilla y/o legalizacién.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la copia de los Registros Civiles a través de correo electrénico, verificando en la base de datos de Registro Civil que
el documento se encuentre incorporado, y autorizado por el funcionario registral, continia con la verificacién de la firma del registrador
contenida en los Registros Civiles (Nacimiento, Matrimonio y Defuncién), termina con la certificacion digital del respectivo documento a través

del Buzon de Apostilla de Cancilleria.

3. AMBITO DE APLICACION

Nivel Central.

4. BASE DOCUMENTAL

* Tarjetas de actualizacién de firmas de Registradores del Estado Civil.
+ Formato Produccion de autenticacion de Firmas Digitales (CDFTO01).

» Solicitudes de certificacion de firmas de registros civiles a través del correo institucional de la Registraduria Nacional del Estado Civil.
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constituciéon Politica de Colombia.

Articulo 120. Conformacion y funciones de la organizacion
electoral.

Articulo 209. La funcién administrativa esta al servicio de
los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante Ila
descentralizacién, la delegacién y la desconcentracién de
funciones.

Decreto ley 1260 de 1970 "Por el cual se expide el Estatuto del Régimen del
Estado Civil de las Personas."

Articulos del 110 al 117. Tratan asuntos relacionados con
las copias y certificaciones en el registro del estado civil.

Resolucion N° 133 del 13 de enero de 2015 expedida por el Registrador
Nacional del Estado Civil, “Por la cual Se crea el Grupo de Validacion y
Produccion de Registro Civil- Direccion Nacional de Registro Civil, adscrito a la
Registraduria Delegada para el Registro Civil y la Identificacion."

Articulo 2, numeral 6. Entre otras funciones tiene la
certificacion las firmas de los Registradores, contenidas en
los registros civiles.

Resolucion N° 3269 del 14 de junio de 2016 del Ministerio de Relaciones
Exteriores “Por la cual se adopta el procedimiento para apostillar y/o legalizar
documentos y se deroga la Resolucion 77144 del 24 de octubre de 2014.”

Articulo 2. Trata del
documentos publicos.
Articulo 3. Trata del
documentos publicos.

procedimiento para apostillar

procedimiento para legalizar

Resolucion No 14369 del 22 de diciembre de 2017 Expedida por la
Cancilleria “Por la cual se implementa el sistema de firma digital en la
certificacion de firmas de Registradores del Estado Civil, Inspectores y
Corregidores autorizados para llevar la funcion registral con fines de apostilla.”

Toda la norma

Circular Unica de Registro Civil e Identificacion

Toda la instruccion correspondiente a la actualizacion de
firmas de los registradores y la utilizacién del sistema de
firma digital en la certificacion de firmas para llevar la
funcion registral con fines de apostilla.
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DEFINICIONES

» Apostillar: Consiste en certificar la firma del funcionario publico para que el documento sea valido en otro pais que hace parte del
Convenio de la Haya sobre Apostilla, cuya firma debera estar registrada en la base de datos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

* Registro Civil: El registro civil es un instrumento que de manera detallada y fidedigna deja constancia de todos los hechos relativos a
la identidad, filiacion y estado civil de las personas, desde que nacen hasta que mueren. En este registro se inscriben los nacimientos,
reconocimientos de hijos, adopciones, matrimonios, separaciones, divorcios, defunciones y declaraciones de presuncién de muerte,
entre muchos otros acontecimientos que afectan la vida civil de las personas.

POLITICAS DE OPERACION

Dar estricto cumplimiento a la base legal para la certificacion de manera digital de firmas de los Registradores del Estado Civil,
Inspectores y corregidores autorizados en los registros civiles.

La Coordinacién del Grupo de Validacion y Produccién realizard un control, clasificacion y seguimiento a cada una de las solicitudes
enviadas por los ciudadanos al correo validacionsirf@registraduria.gov.co.

Una vez hecha la solicitud presentada por el ciudadano, se procede a realizar una notificacion automatica, en la cual se le informa que
su solicitud ha sido recepcionada.

Una vez verificada la viabilidad de la solicitud y realizado el proceso de certificacion de la firma digital, la Cancilleria remite al correo
electronico del ciudadano solicitante un mensaje con el Cadigo de verificacion para seguir con su proceso de apostilla y/o legalizacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO| RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Recibir la solicitud de certificacién de firma de los Colombianos, la
cual se realizard mediante correo electronico a la coordinacion —
Grupo de validacion y produccion de Registro civil. Verificar que
N _ o la copia del
Verificar en la base de datos de registro civil que el documento se registro Civil
encuentre incorporado, y autorizado por el funcionario registral, si contenga
no se encuentra incorporado se informa al peticionario el motivo del fecha,
rechazo. 15 Auxiliar o técnico | adhesivo de | Copia registro civil
minutos |  administrativo recaudo, aportado
Si la copia aportada no es superior a 90 dias calendario, el registro firma del
estd4 firmado, cuenta con adhesivo de control de recaudos, sin Func_|onar|o
ninguna evidencia de manipulacion fisica, nombre completo, cargo Registral o
y firma del Funcionario Registral o el servidor autorizado para encargado de
cumplir con esta labor de expedir la copia, se continda con el esta labor.
trAmite; Si no cumple con los requisitos descritos se informa al
correo electronico aportado por el solicitante.
Verificar que la firma del Funcionario Registral o del servidor Cotei |
, _ : : - . jar con la
autorizado para cumplir con esta labor, contenida en el Registro S) Auxiliar o técnico tarjeta del
Civil aportado sea el que reposa en las tarjetas del archivo o en el | minutos administrativo .
.ot ) I . . archivo
aplicativo Servidor de Informacion de Registro de Firmas.
Verificar si la firma del registrador es correcta, segun trazos y 5 Auxiliar o técnico Cote!ar con la
_ : : L . tarjeta del
caracteristicas de la firma. minutos administrativo archivo
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO| RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Certjficar de manera digital la copia del Re_gist,ro Civil aportado, a 10 Auxiliar o técnico Certlflcaqlon dlglt_al
través del buzon proporcionado por la Cancilleria, para su posterior , - : del Registro Civil

: T minutos administrativo -
apostilla y/o Legalizacion. certificado
Realizar al fln_al de cada semana la _ gonsolldac_lon de los - o Registro CDFETO1 Produccion
documentos firmados de manera digital, registrando la . Auxiliar o técnico o

N « L 1 dia L : semanal de | de autenticacion de
consolidacion en el formato de CDFTO1 “Produccion de administrativo . : C

N : . ., produccién firmas digitales
autenticacion de firmas digitales
Consolidar y remitir a la Coordinacion de validacion y produccion, Reporte mensual.
dentro de los primeros (5) dias de cada mes el reporte de | 5dias | Auxiliar o técnico Verificar | CDFTO1 Produccién
produccion en el formato CDFTO01 “Produccién de autenticacion de | habiles administrativo término de autenticacion de

firmas digitales”

firmas digitales
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9. FLUJOGRAMA

INICIO

1.Recibir lasolicitud de
certificacion defirmadelos
Colombianos, lacualse
realizara mediante correo
electronico a la coordinadon —
Grupo de validacion y
producciondeRegistro civil.

2. Werificar guelafirmadel
FuncionariocRegistral o del
servidorautorzado paa cumplir
con esta labor, contenida en el
Registro Civil aportadosea elque
reposa en lastarjetas del archivo
o en el aplicativoServidor de
Informacion de Registro de
Firmas.

3.Verificar si la firma del
registrador es correcta,
segun trazosy
caracteristicas de la firma.

4 Certificar de manera digital
la copiadel Registro Civil
aportado, atravésdel buzon
proporcionadopor la
Cancilleria, para su posterior
apostilay/o Legalizacion.

(o e

&.Consolidar y remitirala
Coordinacion devalidacion y
produccion, dentrode los
primeros(5)diasdecadames el
reporte de proeduccionen el
formato COFTO1 “Produccicn de

autenticacion defirmas digitales"”.

5.Realizaralfinalde cada semana
la consclidacionde los
documentosfirmados de manera
digital, registrando la
consolidacion en el formato de
CDFTO1 “Produccion de
autenticacion defirmasdigitales”
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10. ANALISIS DE GESTION
Etapas del procedimiento Tiempos
Recepcion y verificacion de la copia del Registro Civil. 5 Dias
Certificacion digital de la firma del documento. 2 Dias
Elaboracién de informe al final de la semana. 1 hora
Los primeros (5) dias de cada mes se entrega el informe, en el formato CDFT01 “Produccion de autenticacion de 1 informe por mes
firmas digitales”

11. ANEXOS
N.A.

12. CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON EL RESPONSABLE DE LA SOLICITUD DEL FECHA DEL CAMBIO VERSION
DOCUMENTO CAMBIO DD/MM/AAAA
NUEVO Registrador Delegado para el Registro Civil y la NI 0
Identificacion - Director Nacional de Registro Civil '
L Registrador Delegado para el Registro Civil y la
Actualizacion juridica Identificacion - Director Nacional de Registro Civil Nl 1
o Registrador Delegado para el Registro Civil y la
Actualizacion juridica. Identificacion - Director Nacional de Registro Civil 23/09/2015 2
Actualizacion metodoldgica y juridica Registrador Delegado para el Registro Civil y la 10/08/2016 3
gicay] Identificacion - Director Nacional de Registro Civil
L Registrador Delegado para el Registro Civil y la
Actualizacion juridica Identificacion - Director Nacional de Registro Civil 30/01/2018 4
Actualizacion metodoldgica y juridica Registrador Delegado para el Registro Civil y la 27/04/2018 5
gicay] Identificacion - Director Nacional de Registro Civil
Actualizacion metodoldgica y juridica Registrador Delegado para el Registro Civil y I 22/10/2018 6
gicay] Identificacion - Director Nacional de Registro Civil
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ASPECTOS QUE CAMBIARON EL RESPONSABLE DE LA SOLICITUD DEL FECHA DEL CAMBIO VERSION
DOCUMENTO CAMBIO DD/MM/AAAA
Actualizacion de los siguientes items:
1. Base Documental.
Actualizacion formato: Produccion de Registrador Delegado para el Registro Civil y la
autenticacion de Firmas Digitales (CDFTO01) gis L =g para 9 . ya 14/09/2021 7
- - Identificacion - Director Nacional de Registro Civil
2. Descripcioén del Procedimiento.
3. Se realizaron ajustes en los tiempos del
andlisis de gestion.
ELABORO REVISO APROBO
Maria Victoria Tafur Garzén Rodrigo Pérez Monroy Marcelo Mejia Giraldo

Coordinadora de Produccién y Validacion
de Registro Civil

Ricardo de JesUs Calle Pérez
Auxiliar Administrativo
Direccion Nacional de Registro Civil

William Eduardo Arévalo Gonzalez
Profesional Universitario
Direccion Nacional de Registro Civil

Sandra Patricia Ballén Ruiz
Secretaria Ejecutiva
Produccion y Validacion de Registro Civil

Director

Nacional de Registro Civil

Registrador Delegado para el Registro
Civil y la Identificacion

REVISION TECNICA

Felipe Contreras Cortés
Profesional Especializado
Oficina de Planeacion

APROBACION TECNICA

José Fernando Flérez Ruiz
Jefe de la Oficina de Planeacién

FECHA: 30/08/2021

FECHA:

10/09/2021

FECHA: 14/09/2021
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