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REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

EXPEDICION DE COPIAS Y CERTIFICACIONES DE
REGISTRO CIVIL

VERSION

1. OBJETIVO

Expedir copias o certificados de Registros Civiles, mediante la consulta de archivos fisicos como de los sistemas de informacion, a solicitud
escrita de los interesados, para los diferentes trdmites que se requiera.

Generacion de la correccion de los Registros del Estado Civil, la cual se llevard a cabo teniendo en cuenta que la informacién grabada en el

Sistema de Informacién de Registro Civil (SIRC), coincida con la imagen digitalizada en la Gestion Electronica de Documentos (GED).

2. ALCANCE

Inicia con la recepcioén de la solicitud escrita o verbal de los interesados, continua con la verificacion de la informacion en el Sistema de Informacion
de Registro Civil — SIRC o en el protocolo de las oficinas de la Registraduria del Nivel Desconcentrado, y finaliza con la entrega de la copia o

certificado autenticado del Registro Civil.

La correccion del Registro del Estado Civil, se genera en virtud de la solicitud del interesado, una vez realizada, se procede a informar al solicitante
para que realice el tramite de pago; si este ya fue hecho, se envia a su correo electronico inscrito el documento debidamente corregido.

3. AMBITO DE APLICACION

Nivel Central: Servicio Nacional de Inscripcion (SNI).

Nivel Desconcentrado: Registraduria Especial, Auxiliar y Municipal.

4. BASE DOCUMENTAL

* Formato Unico de solicitudes de copias o certificados de Registro Civil (CDFT02).
» Seriales de Registro Civil en Gestion Electrénica de Documentos de Registro Civil (GED-RC).
» Seriales de los Registros Civiles en el protocolo de la Registradurias nivel desconcentrado.

» Sistema de Informacion de Registro Civil (SIRC).
* Formato de Autorizacién (Circular 126 de 2015).
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha) Directriz legal

Articulol15. Derecho a la intimidad de las personas.

Articulo 20. Libertad de expresion y la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion.

Articulo 120. La Registraduria Nacional del Estado Civil tiene a cargo
lo relativo a la identidad de las personas.

Articulo 266. Acerca de las funciones del Registrador Nacional
del Estado Civil, incluido el registro civil y la identificacion de las
personas.

Constituciéon Politica

Articulo 1. Trata de la obligacién tributaria.

Articulo 3. Elementos de las tasas (Hechos generadores, Sujeto
Activo,Sujeto Pasivo, Base de Imposicion y Tarifa).

Articulo 5. Exenciones al cobro.

Ley 1163 de 2007 “Por la cual se regulan las tasas por la prestacion de
servicios de la Registraduria Nacional del Estado Civil y se dictan otras
disposiciones”.

Ley estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones| Articulo 13. Personas a quienes se les puede suministrar la

generales para la proteccion de datos personales” informacion.
Decreto Ley 1260 de 1970 “Por el cual se expide el Estatuto del Articulos 105, 110 al 117. Trata lo relacionado con las copias y
Registro del Estado Civil de las personas” certificados de Registro Civil.
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Decreto Ley 1010 de 2000 “Por el cual se establece la organizacién
interna de la Registraduria Nacional del Estado Civil y se fijan las
funciones de sus dependencias”.

Articulo 5 numeral 4. Expedir las copias de Registro Civil de las
personas que sean solicitadas de conformidad con las leyes vigentes.
Articulo 38 numeral 4. Determinacion de las tarifas de los duplicados
y rectificaciones de la cédula de ciudadania y las copias del registro
civil. Articulo 40 numeral 15. Modificacion de tarifas relacionadas con
laexpedicion de certificados y copias de registros civiles.

Articulo 47 numeral 2, literal b) trata de la expedicion de copias a
los interesados por las Registradurias Especial y Municipal.

Ley 2052 de 2020 "Por medio de la cual se establecen disposiciones
transversales a la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los
particulares que cumplan funciones publicas y/o administrativas, en
relacién con la racionalizacion de tramites y se dictan otras
disposiciones".

Articulos 5y 6 la ley 2052 de 2020, dispone que todas las autoridades
implementen tramites totalmente en linea, para que los ciudadanos
puedan acceder a ellos, a través de las herramientas tecnoldgicas.

Resolucion 6303 de 2008 “Por la cual se dictan disposiciones con
relacion a la expedicion de duplicados y rectificaciones de Cedulas de
Ciudadania, Tarjetas de Identidad, y copias de Registros Civiles para la
poblacion vulnerable atendida por la UDAPV”.

Toda la norma

Resolucion 2386 de mayo 15 de 2008 “Por la cual se autoriza a unos
registradores del estado civil, alcaldes, corregidores, e inspectores de
policia de unos departamentos del territorio nacional para efectuar el
recaudo directo de los dineros por concepto de la expedicién de copias
y certificaciones de registro civil.”

Toda la norma

Formato aprobado: 09/08/2019 - versiébn n. ° 1

Pégina 3 de 16




PROCESO CERTIFICACION, DOCUMENTACION Y SERVICIOS

CODIGO

CDPDO02

ORGANIZACION ELECTORAL|
S =

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

EXPEDICION DE COPIAS Y CERTIFICACIONES DE

REGISTRO CIVIL

VERSION

Resolucién 116 de 2012 “Por la cual se exonera por una sola vez, a
las personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio en
los términos del articulo 3 de la Ley de victimas y restitucién de tierras,
del pago que deban hacer de los duplicados de los documentos y
copias de registro civil”.

Toda la norma

Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.”

Toda la norma

Resolucién 11143 de 2015 "Por la cual se dictan disposiciones con
relacion a la exoneracion del cobro para la expedicion de
rectificaciones y duplicados de documentos de identificacion y la
expedicion de copias y certificaciones de Registro Civil de ciudadanos
Colombianos residentes en Colombia o en el exterior".

Toda la norma

Resolucion No. 973 de 2016, "Por la cual se dispone la exoneracion
del cobro para la expedicion de rectificaciones y duplicados de
documentos de identificacion y la expedicion de copias y certificaciones
de Registro Civil de los Integrantes de las Comunidades y/o Pueblos
Indigenas habitantes de la Republica de Colombia.”

Toda la norma

Resolucién 028 de 2016 “Por la cual se fija el incremento en las
tarifasde los diferentes hechos generadores objeto de cobro por parte
de la Registraduria Nacional del Estado Civil”.

Toda la norma

Formato aprobado: 09/08/2019 - versiébn n. ° 1

Pégina 4 de 16




PROCESO CERTIFICACION, DOCUMENTACION Y SERVICIOS CODIGO CDPDO02

ORGANIZACION ELECTORAL|
S =

EXPEDICION DE COPIAS Y CERTIFICACIONES DE

REGISTRADUBiA PROCEDIMIENTO REGISTRO CIVIL VERSION 5

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Resolucion 14368 de 2018 “Por la cual se exonera del cobro Toda la norma

de documentos de identificacién de la poblacion vulnerable atendida
por laUDAPV y de las comunidades indigenas”.

Circular Unica de Registro Civil e identificacion. Toda la norma

ok ®

DEFINICIONES

SIRC: Sistema de Informacion de Registro Civil.

SNI: Servicio Nacional de Inscripcion.

CAIC: Centro de Atencién e Informacién Ciudadana.

GED-RC: Gestion Electronica de Documentos de Registro Civil.

Copia y/o Certificado: Es la reproduccion mecanica o la transcripcion literal del contenido del Registro Civil que contienen la expresion
del nombre, sexo, lugary la fecha de nacimiento.

SGC: Sistema de gestion de correspondencia.

RECD: Registro del Estado Civil Digital: Es informacion que se extrae del Sistema de Informacion de Registro Civil (SIRC) de la base de
datos de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en las modalidades de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion.

POLITICAS DE OPERACION

Dar estricto cumplimiento a las instrucciones impartidas en Circular Unica del 29 de diciembre del 2022.

Escribir sobre la copia una nota que diga: “Es fiel copia tomada del original que reposa en los archivos de la oficina” y anotar la fecha de
expedicion de la copia, asi como el funcionario quien la expide.

En las copias autorizadas por el Registrador, adherir el sticker de recaudo.

Dar cumplimiento a las politicas y directrices de proteccion de datos en la entrega de copias.

Dar cumplimiento a la Resolucion 14368 de 2017, en relacién con la exoneracion de pagos.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE REGISTRO

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL Y/O DOCUMENTO

Recibir la solicitud de la copia o certificado de
Registro Civil, determinar si la persona quien solicita

: . . . Formato unico de
la copia, reune las condiciones establecidas en la

Verificacion del solicitudes de copias

1 nor_mlatlgl idad vigente para lla entrega_ltde la co?le}tdel 3 minutos Te;;r'ﬁi?ﬂgtgtjixv'gar cumplimiento de o certificados de
serial. En caso que redna los requisitos se solicita los requisitos Registro Civil
diligenciar el formato CDFTO02 si no relne los (CDET02)

requisitos se niega la solicitud.

Para los casos de expedicion de copias y certificacion
de nacimiento que hagan referencia al articulo 115
del Decreto 1260 de 1970, solo se hara mencién del
nombre, el sexo, el lugar y la fecha de nacimiento,
aquellas que contengan el nombre de los padres y la
calidad de la filiacion, se expediran solamente en

2 | los casos en que sea necesario demostrar el 5 minutos
parentesco.

Técnico o Auxiliar

administrativo Interes legitimo
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NIVEL DESCONCENTRADO Y NIVEL CENTRAL:
Consultar la existencia del Registro Civil en las
bases de datos o en el protocolo de la oficina (segun
formato de conservacion: indicativo serial o tomo 'y
folio).

Nota: Consultar que el serial de registro civil se
encuentre en las bases GED-RC y SIRC.

Si: existe informacién: continuar a la actividad nro. 4.

No: no existe la informacién y/o imagen digitalizada
del registro civil, comunicarle al peticionario la oficina
donde se encuentra el registro o remitirlo al S.N.I.

5 a 30 minutos
consulta en
protocolo de la
oficina de
registro.

Técnico o Auxiliar
administrativo

Solicitar la entrega del recibo de pago (original)
verificando el valor consignado.

En caso que el usuario manifieste estar exento del
pago de la copiaconsultar la normatividad vigente en
materia de exencion y exigir losdocumentos que lo
acrediten.

2 a 5 minutos

Técnico o Auxiliar
administrativo

Recibo de pago
o documentos
de exoneracion

Fotocopiar o imprimir de la GED, el Registro Civil o
elaborar el formato de certificado de Registro Civil,
para autenticar la copia o certificado mediante la
firma del Registrador.

2 a 5 minutos

Técnico o Auxiliar
administrativo
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ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL v/O DOCUMENTO

Entregar al Registrador la copia o certificado del
Registro Civil, junto con el formato de solicitud CDFT
02 con el sticker de recaudo y la consignacion, para
su verificacion y firma.

Nota: si la solicitud del usuario se realiza por
correspondencia pasar a la actividad Nro. 8

2 a 5 minutos

Técnico o Auxiliar
administrativo

Firma y Sticker

Copia o certificado
del Registro Civil
firmada

Entregar al interesado la copia o certificado del
Registro Civil.

Nota: En caso que el usuario manifieste que existen
inconsistencias en el Registro, se le informa al
mismo el tramite a seguir para subsanar la
falencia.

5 a 10 minutos
para
inconsistencias

Técnico o Auxiliar
administrativo

Proyectar oficios de respuesta, segun sea el caso,
producto de las actividades anteriores:

1. Adjuntando la copia del serial de registro civil
con sticker,

2. Solicitando la remisién del recibo de
consignacion,

3. Informando la no existencia de informacion.

2 a 5 minutos

Técnico o Auxiliar
administrativo
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL Y/O DOCUMENTO
9 Firmar oficio de respuesta por parte del Responsable. Coordgﬁ?or del Oficio remisorio
10a 15 Técnico o Auxiliar Oficio Remisorio
10 | Entregar oficio a correspondencia para su envio . . : con radicado de
minutos administrativo .
salida
Se arcfhivs oficio Archivar la copia
Archivar la copia del oficio con su documentacion 10a15 - con fechade del oficio con su
11 : Técnico radicacion de envio d tacié
soporte. minutos . ocumentacion
(Gestion S0
porte
Documental)
Correccion del Reqgistro del Estado Civil Digital o
Técnico
12 | Recibir la solicitud remitida por el interesado sobre un ,1 o
Registro del Estado Civil Digital con la siguiente Minuto Auxiliar
novedad: “Registro con datos incorrectos o administrativo
incompletos”.
Dar traslado a la mesa de ayuda dispuesta para la ]
atencion de estos casos en el Portal web de Registro Técnico Numero de ID
Civil en Linea, a través de la asignacion a un 0 asignado
13 | operador del SNI, una vez surtida la valoracién O Auxiliar automaticamente al
Correspondiente. Minutos administrativo caso a traves de
mesa de ayuda
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PUNTO DE REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL Y/O DOCUMENTO
Verificar el caso y de ser viable el operador del SNI
procederd a realizar la correccion a que haya lugar en
el Sistema de Informacién de Registro Civil (SIRC), a Técnico Verificacion de pago
14 | Suvezse corroborara que se haya efectuado el pago 10a 15 0 en el Portal web de
en el Portal web de Registro Civil en Linea, de lo minutos Auxiliar Registro Civil en
contrario se le informa al solicitante para que lo administrativo Linea.
realice.
Generar el Registro del Estado Civil Digital y se Técnico .
15 remite el archivo PDF al interesado a la direccion 5 0 R 'A.‘rtCh“éo IPISIE q
electronica suministrada en la solicitud con la Minutos Auxiliar €gistro del Estado
respectiva respuesta. administrativo Civil Digital
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9. FLUJOGRAMA

!

1. Recibir la solicitud
verbal o escrita de la
copia de Registro Civil, y
determinar si la persona
solicitante redne las
condiciones establecidas
en la normatividad
vigente.

2. Para los casos de expedicion de copias y
certificacion de nacimiento que hagan
referencia al articulo 115 del Decreto 1260 de
1970, sdlo se hara mencion del nombre, el sexo,
el lugar y la fecha de nacimiento, agquellas que
contengan el nombre de los padres y |a calidad
de la filiacidn, se expedirén solamente en los
casos en gque sea necesario demostrar el
parentesco.

Mivel desconcentrado y nivel central

3. Consultar la
existencia del Registro
Civil en las bases de
datos o en el
protocolo de la
oficina.

6. Entregar al Registrador la copia
o certificado para la firma.

Informar al peticionario la
oficina donde puade
solicitarlo o remitirlo al SNI.

5. Fotocopiar el Registro Civil,
para autenticar la copia o

dExiste el
registro civil
en las bases
de datos?
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certificado mediante la firma
del Registrador.

4. Solicitar la entrega del
recibo de pago (original)
verificando el valor
consignado.

Pagina 11 de 16




il '“ GBLic
e i _—
R oo K789
ORGANIZACION ELECTORAL)
DAL S el

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

CERTIFICACION, DOCUMENTACION Y SERVICIOS

CODIGO

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE COPIAS Y CERTIFICACIONES DE

REGISTRO CIVIL

VERSION 5

Formato aprobado: 09/08/2019 - versiébn n. ° 1

7. Entregar al interesado
la copia del Registro Civil
quien verificara que no
existan inconsistencias.

Correccion del Registro del
Estado Civil digital

12. Recibir la solicitud
remitida por el
interesado sobre un
Registro del Estado Civil
Digital con la siguiente
novedad: “Registro con
datos incorrectos o
incompletos”.

L
Viene de la
actividad nro. &

8. Proyectar oficios de
respuesta segun sea el
caso y hacerlo firmar por
el coordinador.

9. Firmar oficio de
respuesta por parte
del responsable.

11. Archivar la copia del
oficio con sus soportes.

13. Dar traslado a la
mesa de ayuda dispuesta
para la atencion de estos
Casos.

10. Entregar oficio a
correspondencia
para su envid.

14, Verificar el caso y de
ser viable se realizara la
correccion en el SIRC.

15. Generar el
Registro del Estado
Civil Digital y se
remite el archivo PDF
al interesado a la
direccion electrdnica.

FIN
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10. ANALISIS DE GESTION

Actividad Tiempo
Nivel desconcentrado y CAIC
Recepcién y validaciéon 8 minutos
Consulta, verificacion e impresion 45 minutos
Firma y entrega de la copia o certificacién de Registro Civil 15 minutos
Nivel Central
Recepcion y validacion 8 minutos
Consulta, verificacion e impresion 45 minutos
Firma y entrega de la copia o certificacién de Registro Civil 15 minutos
Actividad correccién del Registro del Estado Civil Digital Tiempo
Recepcién y validacion 6 minutos
Consulta, verificacion y correccion 10 a 15 minutos
Envié del Registro del Estado Civil Digital 5 minutos
11. ANEXOS
NA
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12. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SCI?LEI?:IID'FOUNDSSEII:E:ADAEIEIS_% CAMBIO VERSION
DD/MM/AAAA
¢ Actualizacién metodoldgica y juridica del procedimiento Delegado para el Registro Civil y la
“Expedicionde copias y certificacion de Registros Civiles” y _ Identificacion N 10/08/2016 0
unificacién del DP- ID-RAS-006 con el DPID-RAS-007. Director Nacional de Registro Civil
Delegado para el Registro Civil y la
e Actualizacion normativa. Identificacion 30/01/2018 1
Director Nacional de Registro Civil
o Delegado para el Registro Civil y la
o Actlygllzaglon Base_ ,Legal y Base Documental y Identificacion 22/10/2018 >
Politicas deoperacion. Director Nacional de Registro Civil
Actualizacion de los siguientes items:
o Alcance Delegado para el Registro Civil y la
e Ambito de Aplicacion Identificacion 16/06/2021 3
e Base Legal Director Nacional de Registro Civil
e Politicas de Operacion
e Descripcion del Procedimiento
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Actualizacion de los siguientes items:

1. Base legal y Politica de operacién
Eliminacion Circular 084 de 2020

Director Nacional de Registro Civil 14/04/2023 4
2. Definiciones
Modificacion del término del sistema de gestion de
correspondencia
Actualizacion de los siguientes items:
1. Objetivo
Inclusidn del Registro del Estado Civil Digital.
2. Alcance
Inclusién del alcance de la correccién del Registro del Estado
Civil Digital.
3. Base Legal
Inclusion de normas Ley 2052 de 2020, Decreto 019 de 2012 y el
articulo 105 del Decreto 1260 de 1970.
4. Definiciones _ S Director Nacional de Registro Civil 17/11/2023 5
Inclusion de la definicion de Registro del Estado Civil Digital.
5. Actividad

Inclusion de 12 al 15 para la actividad Correccion del Registro del
Estado Civil Digital.

6. Andlisis de Gestion
Inclusién de actividad y tiempo de Correccion del Registro del
Estado Civil Digital.

7. Flujograma
Actualizacion.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. © 1 Pégina 15 de 16



PROCESO CERTIFICACION, DOCUMENTACION Y SERVICIOS CODIGO CDPDO02

W’:"{i _EJ.._,ETU Z 3
REGIST DUKiA PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE Igé)(l;’lISA_?R\E)CCEI\Ijl‘ll'_lFICACIONES DE VERSION 5
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

ELABORO: REVISO APROBO

Maria Victoria Tafur Garzén Rodrigo Pérez Monroy Didier Alberto Chilito Velasco

Coordinadora de Validacion y Produccion de Director Nacional de Registro Civil. Registrador Delegado para el Registro

Registro Civil. Civil y la Identificacion.

Rocio Rozo Ramirez

Coordinadora Grupo Juridico Registro Civil. REVISION TECNICA APROBACION TECNICA

Coordinadora Senicio Nacional de Inscripcion | G213 Cavalal Rodriguez José Fernando Fibrez Ruiz

encaraada en funciones P Profesional Universitario Jefe Oficina de Planeacion.
9 ' Oficina de Planeacion.

Elvira Montenegro Pertuz

Direccion Nacional de Registro Civil

FECHA: 18/10/2023 FECHA: 26/10/2023 FECHA: 17/11/2023
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