PROCESO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA

CODIGO RAPDO1

PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

INSCRIPCION EN EL REGISTRO CIVIL

VERSION 7

1. OBJETIVO

Inscribir o complementar Registro civil de nacimiento, matrimonio y defuncién, mediante los diferentes tipos de solicitud de inscripcion,
para reconocer la existencia legal de una persona, su vinculo matrimonial, establecer legalmente su fallecimiento, o demés actos con el
fin de determinar su estado civil, ejercer ciertos derechos y adquirir ciertas obligaciones.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud de inscripcion y sus documentos antecedentes, continda con la revision, validacion e incorporacion
de los datos en el sistema de informacién de Registro Civil, luego con la firma, expedicidn y entrega del documentoy finaliza con el envio
de la primera copia a la Delegacion Departamental o Registraduria Distrital para su validacién verificacién y posterior envio a la Direccion
Nacional de Registro Civil. Excepto para las oficinas que operan con el sistema de Registro Civil en ambiente web (SRC-WEB), en formato

digital.

3. AMBITO DE APLICACION

Nivel Central: Direccion Nacional de Registro Civil: Servicio Nacional de Inscripcion, Validacion y Produccion de Registro Civil Nivel
desconcentrado: Registraduria Distrital, Delegaciones Departamentales y Registradurias (Especiales, Municipales yAuxiliares).
Otras oficinas con funcion registral (Notarias, Consulados, Inspecciones de policia y las demas oficinas autorizadas por la

Registraduria Nacional del Estado Civil).

4. BASE DOCUMENTAL

e Seriales de Inscripcion de Nacimiento, Matrimonio y de Defuncion

e Libro de varios
e Documento antecedente
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Actas complementarias

Reporte Mensual de Produccion (RAFT30)
Formato de Posgrabacion (RAFT47)

5. BASE LEGAL

Solicitudes dentro del Marco de la Ley 1453 de 2011 (Seguridad Ciudadana).
Declaracion de testigo en inscripcion de registro civil de nacimiento (RAFT14)

Declaracion del solicitante mayor de edad para la inscripcion en el registro civil de nacimiento (RAFT51)
Protocolo para la atencién de requerimientos de la unidad de busqueda de personas dadas por desaparecidas (RAPT02)

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucién Politica

Articulo 14. Toda persona tiene derecho al reconocimiento de su
personalidad juridica.

Articulo 96. Trata de los nacionales colombianos por nacimiento y
por adopcion.

Articulo 120. Conformacién de la Organizacioén electoral.

Articulo 266. Escogencia, requisitos y periodo del Registrador
Nacional del Estado Civil. Y periodo de los miembros del Consejo
Nacional Electoral.

Articulo 44. Derechos Fundamentales de los nifios

Ley 54 de 1989, “Por medio de la cual se reforma el articulo 53
del decreto 1260 de 1970”.

Trata del cdmo se inscribiran en el Registro Civil de nacimiento los
apellidos del inscrito.

Ley 962 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

Articulo 77. Trata de los encargados de llevar el Registro Civil dentro
y fuera del territorio nacional.
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Ley 1098 de 2006, “Por la cual se expide “el cddigo de la
infancia y la adolescencia”.

Articulo 25. Derecho a la identidad y conservar los elementos que la
constituyan para los nifios, nifias y adolescentes.

Articulo 29. Derecho al desarrollo integral en la primera infancia.
Articulo 39. La familia tendr& la obligacion de promover la igualdad
de derechos, el afecto, la solidaridad y el respeto reciproco entre
todos sus integrantes.

Articulo 41. El Estado es el contexto institucional en el desarrollo
integral de los nifios, las nifias y los adolescentes.

Articulo 44. Obligaciones complementarias de las instituciones
educativas.

Ley 1163 de 2007 “Por la cual se regulan las tasas por la
prestacion de servicios de la RNEC”

Articulo 5. Exencién del cobro para obtener el documento de
identidad, incluye la expedicién de la primera copia de la Inscripciéon
en el Registro Civil de Nacimiento.

Ley 1395 de 2010 “Por la cual se adoptan medidas en
materiade descongestion judicial”.

Articulo 118. Establece que las inscripciones en el Registro civil
podran realizarse en cualquier oficina autorizada para cumplir con
dicha funcién.

Ley 1453 de 2011 “Por medio de la cual se reforma el Cadigo
Penal, el Cédigo de Procedimiento Penal, el Cadigo de Infancia
y Adolescencia, las reglas sobre extincion de dominio y se
dictan otras disposiciones en materia de seguridad”.

Articulo 99. Reglamenta el registro de manera excepcional y por Unica
vez, asignando cupo numeérico, sin tener que agotar los
procedimientos regulados en el Decreto 1260 de 1970, para los
capturados.

Decreto Ley 1260 de 1970, “Por el cual se expide el Estatuto
del Registro del Estado Civil de las personas”.

Todo el Decreto.

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

Articulo 31 “Todos los actos juridicos, hechos juridicos y providencias
judiciales que constituyen fuente del registro civil o que afecten el
mismo, podran inscribirse en cualquier oficina del territorio nacional o
en los consulados de Colombia en el exterior”.

Decreto 2158 de 1970, “Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto-Ley No. 1260 de 1970 y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 10 “Encargados de llevar el registro del estado civil de las
personas”
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Decreto 1379 de 1972, “Por el cual se reglamentan los articulos
18, 46, 50, 61, 62, 63, y 91 del Decreto — ley 1260 de 1970. Toda la norma.

Decreto 158 de 1994, “Por el cual se subrogan unos articulos

del Decreto 1379 de 1972” Toda la norma.

Decreto 290 de 1999, “Por el cual se dictan medidas tendientes
a facilitar la inscripcion en el Registro Civil de Nacimiento y
expedicion de documentos de identificacion de las personas |Toda la norma.
desplazadas por la violencia ocasionada por el conflicto armado
interno”.

Decreto 1010 de 2000, “Por el cual se establece la organizacion
interna de la Registraduria Nacional del Estado Civil y se fijan
las funciones de sus dependencias; se define la naturaleza
juridica del Fondo Social de Vivienda de la Registraduria
Nacional del Estado Civil; y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 5, Define las funciones de la Registraduria Nacional del
Estado Civil.

Decreto 2188 de 2001, “Por el cual se reglamenta parcialmente

el Decreto-ley 1260 de 1970 y se dictan otras disposiciones”. Toda la norma.

Decreto 356 del 03 de marzo del 2017 “Por el cual se modifica
la seccibn tercera del capitulo 12 del Titulo 6 del Aparte 2 del
Libro 2 del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico reglamentario
del sector justicia y del derecho”

Toda la norma.

Resolucion No. 3571 de 2003, “Por la cual se determina la

nueva estructura del NUIP”. Toda la norma.

Resolucion No. 3572 de 2003, “Asignacion de cupos Articulo 1 “Se determinan los cupos numéricos a las oficinas que
numeéricos”. ejercen la funcion de registro del estado civil”.
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Resolucion 6045 del 02 de agosto de 2017, Suscrito por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Toda la norma.

Resolucidon 133 de 2015, Con la cual se crea el Grupo de
Validacion y produccién de Registro Civil — Direccion Nacional
de Registro Civil, Adscrito a la Registraduria Delegada para
el Registro Civil y la Identificacion.

Toda la norma

Circular Unica de Registro Civil e identificacion

Toda la norma

Corte Constitucional de Colombia, Sala Sexta de Revision. (9
de noviembre de 2022). Sentencia T-393/22. (MP. HERNAN
CORREA CARDOZO)

Mediante la cual se “Ordena a la Registraduria Nacional del Estado
Civil que, en un término de 30 dias posteriores a la notificaciéon de la
presente providencia, emita un acto administrativo de caracter general
gue sefiale a las autoridades registrales que, en aplicacion del Decreto
2060 de 1970, reglamentado por el Decreto 2188 de 2000 y el Decreto
1069 de 2015, modificado por el Decreto 356 de 2017, pueden recibir
la inscripcion extemporanea de nacimiento de los hijos de
colombianos nacidos en el exterior, mediante la declaracién
juramentada de testigos, en caso de que no sea posible la
consecucion de la apostilla del registro civil de nacimiento.”

Jurisdiccion Especial parala Paz - JEP Auto SAR AT -367
del 19 de junio de 2024

Seccién primera instancia para casos de ausencia de reconocimiento
de verdad y responsabilidad, la cual: “ ORDENAR a la Registraduria
Nacional del Estado Civil, que dentro de los treinta (30) dias siguientes
se realice una mesa técnica con la UBPD a efecto de realizar un plan
de agilizacién o se evalie mecanismos de solucion que permitan evitar
las barreras asociadas con la inscripcion del registro civil de defuncion

“
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6. DEFINICIONES

+ Actas complementarias: Es el documento generado cuando se inscribe un nacimiento extramatrimonial y no cuenta con
reconocimiento paterno o materno idéneo o con sentencia judicial que la declare (salvo que el declarante sea el defensor de familia).

« CAL: Centro de Atencién en Linea, herramienta del Sistema de Identificacion.
* CGAI: Coordinacion Grupo de Archivos de Identificacion.
« DNI: Direccién Nacional de Identificacion.

+ Documento antecedente: Documentos soporte que son requisito para la inscripcion de los diferentes tipos de RegistroCivil.

* Duda razonable: Se presenta cuando las circunstancias en que se pretende hacer el registro sobre las personas generan
indecision sobre los hechos o circunstancias que los sustenten.

* Libro de registro de varios: Es el libro donde se inscriben todos los hechos y actos distintos de nacimientos, matrimonios y
defunciones tales como (Reconocimientos de un hijo, Legitimaciones, Adopciones, Alteracion de la patria potestad, Emancipaciones,
Capitulaciones matrimoniales, Declaracién de unién marital de hecho, Capitulaciones maritales, Interdicciones judiciales, Nulidades de
matrimonio, Divorcios, Separaciones de cuerpos y de bienes, Cambios de nombre, Declaraciones de seudénimo, Manifestaciones de
avecindamiento, Declaracion de presuncién de muerte, Sentencias judiciales, Actos Administrativos entre otros).

« Oficinas con funcion registral: Registradurias (Especial, Municipal y Auxiliar), Notarias, Consulados, Inspecciones de policiay las
demas oficinas autorizadas por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

* Nivel Desconcentrado: Registraduria Distrital, Delegacién Departamental, Registradurias (Especial, Municipal y Auxiliar), Notarias,
Consulados, Inspecciones de policia y las demas oficinas autorizadas por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

» Seriales deinscripcion: Es el formato de registro civil con nUmeros consecutivos conformado por tres cuerpos, Original parala oficina
de inscripcion, Primera Copia para la Direccion Nacional de Registro Civil, y Segunda Copia para el Usuario.

+ Sticker: Adhesivo numérico que controla la expedicion de registros civiles de nacimiento en aplicacion del Articulo 99 de la Ley1453 de
2011 y permite su ingreso al CAL y la futura expedicion de cédula de ciudadania por primera vez.
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* UBPD: Unidad de busqueda de personas dadas por desaparecidas

1. Todas las oficinas con funcién registral (Registradurias Especiales, Auxiliares, Municipales, Notarias, Consulados, Inspeccién de
Policia y las demas oficinas autorizadas por la Registraduria Nacional del estado Civil), deben dar estricto cumplimiento a la base
legal para la inscripcién de registro civil de los colombianos.

2. Todas las oficinas con funcion registral (Registradurias Especiales, Auxiliares, Municipales, Notarias, Consulados, Inspecciones
de policia para los corregimientos y las demas oficinas autorizadas por la Registraduria Nacional del estado Civil) deben dar estricto
cumplimiento a los Manuales de mdédulos de operacién conforme el sistema habilitado para la expedicidn de los registros civiles.

3. La oficina de Validacion y Produccion de Registro Civil, realizan la asignacion y distribucion de formatos de Registro Civil, con
asignacion de rangos por departamento, quienes a su vez se encargan de realizar la distribucion a las oficinas de su
circunscripcion.

4. La oficina de Validacion y Produccion de Registro Civil, realizan la asignacion de rangos de seriales de Registro civil a las notarias,
consulados y SRC-WEB

5. Las inscripciones de Registros Civiles de nacimiento que corresponden a la Ley 1453 del 2011 Seguridad Ciudadana se realizaran
en oficinas centrales, y la documentacion junto con sus antecedentes se archivaran en la Direccion Nacional de Registro Civil.

6. En el espacio de notas de los seriales de Registro Civil se tiene que inscribir todos aquellos hechos o actos juridicos que se
relacionen con el estado civil de los colombianos, los cuales deben ser firmados por el servidor de la oficina con funcion registral.
Igualmente, en las notas de reciproca referencia cuando se hacen remplazos y/ o modificaciones en el registro civil.

7. Antes de enviar la copia que corresponde a la Direccion Nacional de Registro Civil, las Delegaciones Departamentales deberan
garantizar que los Registros Civiles originados en su circunscripciéon, queden incorporados a las bases de datos del Sistema de
Informacion de Registro Civil, realizando y reportando la posgrabacién (Formato de Posgrabacion - RAFT47)de los registros civiles
generados en su respectivo Departamento por las diferentes oficinas con funcién registral o las que estén autorizadas por la RNEC.

8. Las oficinas con funcion registral deberan atender las competencias establecidas por la Registraduria Nacional del EstadoCivil,
en relacion con la inscripcion de Registro Civil para los casos o disposiciones especiales.

9. En caso de que se presente duda razonable se dara cumplimento a lo establecido en el Art. 3 del Decreto 2188 de 2001.
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10. Los requerimientos de inscripcion o reemplazos de Registros Civiles de Defuncién presentados por la UBPD, seran atendido
de conformidad con el protocolo (RAPT02)

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE F():lé)’\[i;l:r%gf Y/O
DOCUMENTO
Inscripcion de RCX: f I
.- Verificar los
1 | Recibir la solicitud de inscripcion de Registro Civil con los f Oficinas con I documentos
documentos antecedentes. uncion registra antecedentes
Validar los documentos antecedentes segun el tipo de
registro civil, teniendo presente los términos para su
inscripcion.
Nota: Para dar cumplimiento a la Sentencia T-393/2022 .
proferida por la Corte Constitucional, la persona mayor N Verificar la
, | de edad (hijo de colombiano nacido en el exterior) que 5a10 Of!cflnas con legitimidad de los
pretenda realizar la inscripcion en el registro civil de minutos funcion registral Documentos
nacimiento, utilizando la medida excepcional de testigos antecedentes
como documento antecedente debe diligenciar el
formulario (RAFT51).
Una vez finalizado el proceso de validacion y revision de
los documentos antecedentes de no existir duda
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razonable procedera a la inscripcion.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versiénn. ° 1

Pagina 9 de 23




PROCESO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA

CODIGO

RAPDO1

PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

INSCRIPCION EN EL REGISTRO CIVIL

VERSION 7

De presentar duda razonable se debe suspender el
tramite y realizar el denuncio ante los organismos de
Policia Judicial para que estos inicien las
averiguaciones pertinentes, De acuerdo con lo
dispuesto al Decreto 2188 de 2001.

Nota: Para la aplicacion del Articulo 99 de la Ley 1453
de 2011 se dara aplicacion a lo establecido en la
Circular Unica de Registro Civil, en un tiempo maximo

solicitar al declarante, si la informacién esta correcta
se procede a firmar el registro por parte del
Declarante y los Testigos si es el caso, aclarandole
4 | que la firma se entiende como la aceptacion de la
diligencia bajo la gravedad del juramento.

Si la informacién esta incorrecta, se procede a
Invalidar el Registro y elaborarlo nuevamente en el
sistema. Continua a la actividad 2

de 24 horas.

Digitar los datos biograficos, en el sistema de 15a20 Oficinas con Observar las Datos digitados

informacion de Registro Civil, que se puedan tomar de minutos funcion registral |alertas generadas | €N el sistema de
3 |los documentos y declaraciones presentadas hasta por el sistema informacion de

completar la informacién que para cada caso sea Registro Civil.

necesaria en el Registro Civil.

Verificar que la informacion este digitada 20 minutos Oficinas con Firma por parte Registro Civil

correctamente, imprimir el serial de Registro Civil y funcion registral del declarante para firma.
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Si los comparecientes no saben firmar, se deja nota
de firma a ruego.

NOTA 1: Revisar y Verificar que toda la informacion
incluida en la Inscripcion del Registro Civil esté correcta
para asi proceder a firmar.

Entregar al servidor con funcién registral, el serial
impreso y sus documentos antecedentes para revision y
autorizacion definitiva del Registro Civil, mediante la
firma por parte del Servidor con funcién registral.

10 minutos Registraduria Firmar el Serial Registro Civil
responsable de la autorizado
clinica y/o hospital

NOTA 1: Para los registros civiles de Nacimiento y de
Defuncién elaborados en formato digital en Clinicas y
Hospitales, los documentos antecedentes son digitalizados y
seran validados por el Registrador directamente desde el
aplicativo SRCWEB, una vez aprobados se procederd a la

5 firma digital del RegistroCivil.
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Una vez confirmado que la imputado no cuenta con
un documento de identificacion y/o Registro Civil, se
debe informar a la oficina solicitante para la
inscripcion del ciudadano. Regresa a la actividad 1

Si se obtiene un resultado positivo para un
documento de identidad ya expedido se dara
respuesta a la oficina solicitante.

Nota 1: En el caso en que se encuentre alguna inconsistencia,
el grupo de Archivos de Identificacién, procedera a realizar la
devolucion de los documentos, solicitando la aclaracion
correspondiente para la inscripcion del registro civil de
nacimiento y asignacion de cupo numerico.

PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO RAPDO1
PROCEDIMIENTO INSCRIPCION EN EL REGISTRO CIVIL VERSION 7
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Inscripcién excepcional para Imputados 5 minutos Of_iginas con Copiay Copias del
(aplicacion Articulo 99 de la Ley 1453 de 2011 funcion registral adhesivo | Registro Civil
por el cual se modifica el articulo 128 de la Ley
906 de 2004)
Elaborar y remitir la resefia (RAFTO1) al grupo de Grupo de Firma del Oficio de
Arch_lvo_de Ic_igntlf_lcamon _ _ Archivos de oficio repuesta
archivoidentificacion@registraduria.gov.co, Identificacion
indicando como asunto de referencia: “Decreto 356
de 20177, con el fin de practicar cotejo técnico
dactiloscépico.

Ingreso al
Realizar el cotejo de la informacién contenida en la A(Eent_rg .
resefia RAFTOL. eﬂﬁlgg o
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Nota 2: Una vez se realiza la inscripcion del Registro Civil De
Nacimiento por el Grupo de Servicio Nacional de Inscripcion —
SNI, este informara al Ente Judicial, enviando copia del
Registro y comunicando la asignacién del cupo numérico para
los trdmites correspondientes, seguidamente se procedera a
archivar el original del Registro Civil de Nacimiento y los
documentos antecedentes en el protocolo de la Oficina.

Se entregara al interesado la colilla del Registro
Civil, originando la primera copia del Registro gratis
con su respectivo adhesivo de recaudo.

Los registros civiles de nacimiento, matrimonio y
defuncién elaborados a través de SIRCWeb, se
entregara una copia al usuario con su respectivo
adhesivo de recaudo.

Realizada la inscripcion se dara traslado a la
Coordinacién de Recepcion de Material para el
respectivo cargue al Centro de Atencién en Linea.

En los casos que el imputado cuente con Registro
Civil De Nacimiento, pero no cuenta con un
documento de identidad - cédula de ciudadania, se
enviara al grupo de Recepcién de Material quien
ingresara las minucias y datos biograficos al
sistema de produccién, realizando la preparacion
del tramite por medio del modulo DCU del SES de
acuerdo con el Registro civil de nacimiento y
posteriormente el cargue al sistema de produccion
por medio del médulo CAL de la Web Service. Es
de aclarar que, no se produce el documento hasta
que el Imputado no se presente personalmente ante
una Registraduria.

Registrador Ad-
Hoc del Grupo de
Servicio Nacional

de Inscripcién -

SNI
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Para Registros Civiles elaborados en Clinicas y rﬁir?u%gs f Of|.c,|nas eon IoF: Iél?)(?&lr%lgﬁlgs
- | Hospitales a través del Aplicativo SRCWEB, se uncion registral antecedentes

deberan remitir los documentos antecedentes fisicos a

la oficina registral para ser archivados.

Enviar las primeras copias de los registros civiles de 10 dias Oficinas con Adjuntar Oficio remisorio

nacimiento, matrimonio y defuncién ala Delegacion funcion registral Formato con las Copias

Departamental y Registraduria Distrital tratandose de Reporte

los notarios de Bogota, dentro de los Tres (3) Mensual de

primeros dias habiles del mes, las notarias, Produccién

inspecciones de policia y corregimientos autorizados diligenciado

Los registradores deberan recibir las copias de los
registros de las notarias, inspecciones de policia y
corregimientos autorizados y remitirlos dentro de los
Cinco (5) primeros dias habiles del mes a la
Delegacion Departamental, oficina que remitira las
primeras copias de los RCX a la Direccién Nacional
de Registro Civil, garantizando la grabacion de los
registrosde su circunscripcion en el sistema de
informacién de registro civil dentro de los Diez (10)
primeros dias habiles del mes.

NOTA 1: Los Registradores Especiales, Municipales y
Auxiliares, al momento de recibir las Primeras copias con
destino a la Direccién Nacional de Registro Civil, deberan
Posgrabar los Registros Civiles y diligenciar el Formato de
Posgrabacion RAFT47, el cual debera ser remitido los 10
primeros dias héabiles del mes.
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Actualizar en la base de datos del Sistema de 20 minutos Técnico o Formato
Informacién de Registro Civil- SIRC: Aucxiliar Reporte
9 administrativo Mensual de
Recibir por parte de las Delegaciones (Servicio Produccién
Departamentales,el paquete de primeras copias de Nacional de diligenciado
RCX, para la Direccién Nacional de Registro civil. Inscripcién)
5a45 Oficio de
Clasificar el contenido del paquete por tipo de ) Técnico o entrega
registrocivil (Nacimiento, Matrimonio y Defuncién) minutos Auxiliar
administrativo
10 | Sidurante la clasificacion se encuentran copias, (Servicio
diferentes a la primera para la Direccion Nacional de Nacional de
Registro Civil, se entregaran a la Coordinacion de Inscripcion)
Validacién y Produccién para su correspondiente
devolucién.
Verificar si se encuentra grabado el Registro Civil 4 Técnico o Auxiliar
deNacimiento, Matrimonio o Defuncién. : administrativo
minutos (Servicio Nacional
Entregar clasificado las primeras copias a la linea de
Digitalizacion. Si se encuentra grabado el Registro de Inscripcion)
11| Civil.
NOTA 1: Si no se encuentra grabado el Registro Civil,
Realizar la posgrabacion del folio o serial del Registro
Civil ingresando la totalidad de los datos inscritos en
elaplicativo SIRC.
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Técnico o
120 Auxiliar Conformar lotes de

minutos | administrativo 100 imagenes
(Servicio del mismo tipo de

Nacionalde Registro Civil.

Inscripcién)

Digitalizar los paquetes de Registros Civiles, capturando
el nimero de serial por lotes de 100 imagenes y
disponerlos en las respectivas cajas debidamente

12 rotuladas.

Técnico o
Realizar la indexacion del lote digitalizado 15a30 Auxiliar
minutos | administrativo
13 (Servicio
Nacional de
Inscripcién)

Enviar a la bodega de archivo, las cajas que contienen la | 6 horas Técnico o Formato control de
copia que corresponde a la Direccion Nacional de Registro Auxiliar envio de cajas con
Civil para su respectiva custodia. administrativo RCX.

14 (Servicio
Nacionalde
Inscripcion)
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INSCRIPCION EN EL REGISTRO CIVIL
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8. FLUJOGRAMA

Inscripcion RCX

2. Validar los
documentos

1. Recibir la solicitud
de inscripcion de
Registro Civil con las

antecedentes segun el

3. Digitar los datos
biograficos, en el sistema
de informacion de
Registro Civi.

documentos
antecedentes.

tipo de registro civil,
teniendo presente los
términos para su

inscripcian.

Iy

Ira
actividad (1)
Nra.

NO

cCuentz con un
documento de

Ir a actividad Mro.

O,

MO

4_Verificar que la
informacion esté digitada
correctamente.

éLa informacidn
estd digitada
correctamenta?

identidad y/o
registro civil?

Dar respuesta a |z oficing solicitante.

Se entregara al interesadao la colilla
del Registro Civil, originanda la
primera copia del Registro gratis con
su respectivo adhesivo de recauds.

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

6. Inscripcian excepcional para Imputados
[aplicacion Articulo 99 de la Ley 1453 de
2011 por el cual se modifica el articulo
128 de la Ley 906 de 2004).

Realizar el cotejo (RAFTO1) para confirmar
si cuenta con documento de identidad y/o
registro civil.

5. Entregar al servidar con
funcidn registral, el serial
impreso y sus documentas

antecedentes para
revisidn y autorizacion
definitiva del Registro
Civil, mediante Iz firma
por parte del Servidor con
funcion registral.
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documentos

archivados.

7. Para Registros Civiles
elaborados en Clinicas y
Hospitales a través del
Aplicativo SRCWEB, se
deberan remitir los

antecedentes fisicos a la
oficina registral para ser

12. Digitalizar los

de 100 imagenes y
disponerlos en las
respectivas cajas

paguetes de Registros
Civiles, capturando el
numero de serial por lotes

debidamente rotuladas.

B. Enviar las primeras
copias de los registros
civiles de nacimiento,
matrimonio v defuncion a
la Delegacion
Departamental y
Registraduria Distrital
tratandose de loz notarios
de Bogota.

Actualizar en la base de datos del Sistema
de Informacion de Registro Civil- SIRC

3. Recibir por parte de las
Delegacionas Departamentales, el
paguete de primeras copias de RCX,
para la Direccion Macional de
Registro civil.

13. Realizar la indexacion
del lote digitalizado.

11 Verificar si se
encuentra grabado 2l
Registro Civil de
Macimiento, Matrimonio
o Defuncidn.

Clasificar el contenido del
paquete por tipo de registro civil

10. Si durante |a clasificacion se
encuentran copias, diferentes a la
primera para la Direccion Macional
de Registro Civil, se entregaran a la
Coordinacion de Validacion v
Produccién para su correspondiente
devolucian.
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archivo, las cajas que
contienen la copia gue
corresponde a la
Direccion Macional de
Registro Civil para su
respectiva custodia.
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10. ANALISIS DE GESTION

Etapas del procedimiento Tiempos
Recepcibn, verificacién y validacién de la solicitud y documentos antecedentes 10 minutos
Incorporacion, revision e impresion de los datos y firma o autorizacién del registro civil 1 hora
Entrega del Registro Civil 5 minutos
Archivo de folio de Registro Civil 10 minutos
Re_mis_;ién del folio correspondiente al Servicio Nacional de Inscripcién por las Delegaciones 10 dias
yDistrito

Recepcion, clasificacion de primera copia para la Direccion Nacional de Registro Civil 1 horay 5 minutos
Verificar el contenido de la remision por parte de la oficina registral 40 minutos
Alistamiento, digitalizacion e indexacién de los Registros Civiles 2 horas y 30 minutos
Realizar la posgrabacion del folio o serial del Registro Civil 15 minutos
Enviar a la bodega de archivo, las cajas que contienen la copia que corresponde a la 6 horas
Direcci6bnNacional de Registro Civil para su respectiva custodia

11. ANEXOS

Vidal Kling, J.P., Clara |. Echavarria Lopez, F. Cadena Guevara y Fridole Ballén Duque (2015) EL REGISTRO CIVIL
ENCOLOMBIA: Doctrina, jurisprudencia y normatividad. Aspectos practicos relevantes, 2015.
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12. CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON RESPONSABLE DE LA SOLICITUD FECHA DEL ,
EL DOCUMENTO DEL CAMBIO CAMBIO VERSION
DD/MM/AAAA

Este procedimiento es el resultado de la
actualizacién metodoldgica y juridica de los Registrador Delegado para el Registro
procedimientos de Inscripcién en el Registro Civil, Civil v Ia Identificacién
y de la unificacion de los procedimientos de y 10/08/2016 0
inscripcion de Registro Civil (Nacimiento, . ional d . il
Matrimonio y Defuncién), asi como el alistamiento Director Nacional de Registro Civi
de primeras copias de Registros Civiles.
Actualizacion de los siguientes items:
1. Base legal: Se unificaron las circulares Reg|strag§/riIDeII:?(;o\:r(])tiﬁiiizlnReg|stro

establecidas en el procedimiento en la Circular y 30/01/2018 1

Unica de Registro Civil relacionados con: Director Nacional de Registro Civi
. Politicas de operacion
. Actualizacion Disposiciones Legales.
«  Actualizacion de la base legal Registrador Delegado para el Registro
. Actual!zac!(?n de la basg _documental 5 Civil y la Identificacion 22/10/2018 2
. Actualizacion de las politicas de operacion. Director Nacional de Registro Civil
Actualizacion de los siguientes items: Registrador Delegado para el Registro
. Base Documental Civil y la Identificacion 16/06/2021 3
. Descripcion del procedimiento. Director Nacional de Registro Civil
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Actualizacion de los siguientes items:

« Base legal: De acuerdo con lo dispuesto en la
sentencia T-393/2022, se pueden recibir la
inscripcion extemporanea de nacimiento de los
hijos de colombianos nacidos en el exterior,
mediante la declaracién juramentada de testigos,
en caso de que no sea posible la consecucion de
la apostilla del registro civil de nacimiento.

« Base documental: Declaracion de testigo en
inscripcion de registro civil de nacimiento- RAFT
14, Declaracién del solicitante mayor de edad
para la inscripcibn en el registro civil de
nacimiento (RAFT51).

« Descripcion del procedimiento: Actividad 2,

Nota:

Para dar cumplimiento a la Sentencia T-
393/2022 proferida por la Corte Constitucional,
la persona mayor de edad (hijo de colombiano
nacido en el exterior) que pretenda realizar la
inscripcion extemporanea en el registro civil de
nacimiento, utilizando la medida excepcional de
testigos como documento antecedente debe
diligenciar el formulario (RAFT51).

Registrador Delegado para el Registro
Civil y la Identificacion
Director Nacional de Registro Civil

30/12/2022 4
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Actualizacion del siguiente item:

1. Descripcion del procedimiento:
Se divide el procedimiento en dos etapas: 1) Director Nacional de Registro Civil 14/04/2023 5
La Inscripcién de los RCX y 2) Actualizacion
en la base de datos del Sistema de
Informacion de Registro Civil- SIRC.

Actualizacion del siguiente item:

Registrador Delegado para el Registro

1. Descripcion del procedimiento y responsable: Civil y la Identificacion

Se realiza la correccion del orden del . . . . 11/10/2023 6
procedimiento la actividad No. 6 “Inscripcion D|_rector NaC|_onaI de Reglgt_ro C.'Y”
excepcional para Imputados” y precision de los Director Nacional de identificacion
conceptos.
Actualizacion de los siguientes item:
1. Base documental:
Se incorpora nuevo protocolo codigo RAPTO2:
“Protocolo para la atencién de requerimientos
de la unidad de busqueda de personas dadas
por desaparecidas” Registrador Delegado para el Registro
2. Base legal: Civil y la Identificacion
Se incorpora Auto SAR AT -367 del 19 de junio Director Nacional de Registro Civil 18/07/2024 7
de 2024 Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP Director Nacional de identificacion

3. Definiciones: se incorpora la sigla UBPD.

4. Politicas de operacion: se incorpora la politica
No. 10.
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