REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO RAPDO3

¥ . %7 3 3
S PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE

PROCEDIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11

1. OBJETIVO:

Expedir Tarjetas de Identidad y Cédulas de Ciudadania mediante los diferentes tipos de solicitud de tramite realizadas por los colombianos
con el fin de garantizar la identificacion y permitir el ejercicio de sus derechos fundamentales.

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud del tramite, continta con el andlisis, revision, preparacién, cargue al sistema de produccién, validacién de la informa-
cion alfanumérica y biométrica, produccion, expedicién y envio; y termina con la recepcién y entrega de los documentos de identificacion
de primera vez, duplicados, rectificaciones y renovaciones en el lugar de preparacién o donde lo solicite el colombiano.

3. AMBITO DE APLICACION:
Nivel desconcentrado y Nivel Central.
4. BASE DOCUMENTAL:

Registro Civil de Nacimiento

Sistema de Informacién de Registro Civil (SIRC)

Formato de Cedulacion y tarjeta de identidad|

Manual de resefia (RAMNO01)

Guia de Administrador Centro de Acopio

Guia de Usuario Centro de Acopio

Manual de Directrices Centro de Acopio (RAMNO02)

Manual de Funcionamiento Estacion Integrada de Servicios EIS (RAMNO04)

Manual Técnico de Validacion e Individualizacién (RAMNO5)

Manual del Gestor y Formador de Servicios Digitales (RAMNOG6)

"Manual de Usuario HLED WEB - MORPHOTABLET ™” (disponible en la herramienta).
Solicitud de exoneracion del pago de documentos de identificacion y registro civil de colombianos residentes en Colombia o en el
exterior (RAFT15)

Resefa de Plena Identidad - Estacion Integrada de Servicios EIS (RAFT45)
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5. BASE LEGAL

Planilla de control de tintas de impresién y otros insumos para la produccién de documentos de identidad (RAFT46)
Registro de Certificacion / Recertificacion de Operadores de Servicios Digitales (RAFT52).

Seguimiento a la prestacion del servicio en estaciones EIS (RAFT53).

Apoyo para la solicitud de tramites de identificacion de personas con discapacidad auditiva (RAFT59)

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constituciéon Politica de Colombia de 1991

Articulo 14 toda persona tiene derecho a que le reconozcan su per-
sonalidad juridica.
Articulos 96, 98, 120 y 266

Ley N.° 39 de 1961 “Por la cual se dictan normas para la cedulacion,
y otras de caracter electoral’

Articulo 1°. A partir del primero (1°) de enero de mil novecientos
sesenta y dos (1962), los colombianos que hayan cumplido vein-
tiin (21) afios solo podréan identificarse con la cédula de ciudada-
nia laminada, en todos los actos civiles, politicos, administrativos y
judiciales.

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

Toda la norma.

Articulo 109. La Registraduria Nacional del Estado Civil expedira
tarjetas de identidad a las personas que hayan cumplido siete afos,
y la renovara a quienes hayan cumplido catorce.

Tales tarjetas indicaran el nombre del interesado, el lugar y la fe-
cha de nacimiento, lo mismo que el cddigo del folio de registro de
nacimiento y de la oficina donde se senté.

El Gobierno, al reglamentar esta ordenacion, dispondra el formato
y calidad de las tarjetas, sus distintivos, y su exigibilidad.

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

Pagina 2 de 69




PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO | RAPDO3
o
oo PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE )
REGISTRADURIA | PROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 1
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Ley 27 N.° de 1977 “Por la cual se fija la mayoria de edad a los
18 afos”

Toda la norma.

Decreto Ley N.° 2241 de 1986, “Por el cual se adopta el Cadigo
Electoral”

TITULO Illl. CEDULACION

Articulo 62. Para obtener la cédula de ciudadania se necesita acre-
ditar la edad de 18 afios cumplidos y la identidad personal mediante
la presentacion ante el Registrador del Estado Civil o su Delegado,
del registro civil de nacimiento o la tarjeta de identidad, la carta de
naturaleza en el caso de los nacionalizados y la de inscripcion en el
de los hispanoamericanos y brasilefios por nacimiento.

Articulo 65. El Registrador Nacional del Estado Civil periddica-
mente sefialara el valor de los duplicados, rectificaciones de las cé-
dulas de ciudadania y tarjetas de identidad y de los libros y publica-
ciones que edite la Registraduria y la tarifa de los servicios que ésta
preste.

Articulo 73. La impugnacién de la cédula de ciudadania puede ha-
cerse al tiempo de su preparacion o después de expedida. En am-
bos casos el Registrador del Estado Civil exigira la prueba en que
se funda la impugnacion, oira, si fuere posible, al impugnado, v,
junto con su concepto sobre el particular, remitira los documentos
al Registrador Nacional del Estado Civil, para que éste resuelva si
niega la expedicion de la cédula o si cancela la ya expedida.
Articulo 74. En cualquier tiempo podra el interesado impugnar las
pruebas en que se fundd la negativa a la expedicion de la cédula, o
la cancelacion de la misma, para obtener nuevamente tal docu-
mento. Esta solicitud debera resolverse dentro de los 60 dias si-
guientes a su formulacion.
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Articulo 75. El Registrador Nacional del Estado Civil podra fijar, con
aprobacién del Consejo Nacional Electoral, las dimensiones y con-
tenido de la cédula de ciudadania y de la tarjeta de identidad.
Articulo 213 “Toda persona tiene derecho a que la Registraduria
le informe sobre el nimero, lugar y fecha de expedicion de docu-
mentos de identidad pertenecientes a terceros.

Tienen caracter reservado las informaciones que reposen en los ar-
chivos de la Registraduria referentes a la identidad de las personas,
como son sus datos biograficos, su filiacion y formula dactiloscé-
pica. De la informacion reservada sélo podra hacerse uso por orden
de autoridad competente.”

Ley N.° 43 de 1993 “Por medio de la cual se establecen las normas
relativas a la adquisicién, renuncia, pérdida y recuperacion de la na-
cionalidad colombiana; se desarrolla el numeral séptimo del articulo
40 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Modifi-
cada por la Ley 962 de 2005.”

Toda la norma observandolas modificaciones de la ley 962
Articulo 25°.- De la recuperacion de la nacionalidad.

Ley N.° 220 de 1995, “Por la cual se dictan disposiciones sobre la
cédula de ciudadania y se ordena la inclusién del tipo sanguineo en
ella y demas documentos de identificacion”

Toda la norma

Ley N.° 486 de 1998, “Por la cual se dictan disposiciones sobre la re-
novacioén de la cédula de ciudadania” Modificada por la Ley 757 de
25 de julio de 2002 y prorrogado por el Decreto 4969 de 2009”

Toda la norma

Ley N.° 599 de 2000 “Por la cual se expide el Cédigo Penal”

Articulo 288. Obtencion de documento publico falso. El que para
obtener documento publico que pueda servir de prueba, induzca en
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error a un servidor puablico, en ejercicio de sus funciones, hacién-
dole consignar una manifestacion falsa o callar total o parcialmente
la verdad, incurrird en prision de tres (3) a seis (6) afio.

Articulo 296. Falsedad personal. El que con el fin de obtener un
provecho para si o para otro, o causar dafo, sustituya o suplante a
una persona o se atribuya nombre, edad, estado civil, o calidad que
pueda tener efectos juridicos, incurrira en multa, siempre que la
conducta no constituya otro delito.

Ley N.° 815 de 2003 “Por la cual se aclara la Ley 403 de 1997 y se
establecen nuevos estimulos al sufragante”

Articulo 2°—Adiciénese el articulo 2° de la Ley 403 de 1997 con
los siguientes estimulos al sufragante, los cuales llevaran la
siguiente numeracion: ....

8. Quien acredite haber sufragado tendra derecho a los siguientes
descuentos durante el tiempo que transcurra hasta las siguientes
votaciones...”.

c) Diez por ciento (10%) del valor a cancelar por duplicados de la
cédula de ciudadania del segundo duplicado en adelante...”

Ley N.° 1163 de 03 de octubre 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”.

Toda la norma, en especial el articulo 3° que establece los hechos
generadores de cobro.

Ley Estatutaria N.° 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales.”

Toda la norma.

Ley N.° 1227 del 2015 “Por el cual se adiciona una seccién al Decreto
1069 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho,
relacionada con el tramite para corregir el componente sexo en el Re-
gistro del Estado Civil".

Toda la norma.
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Ley 1955 de 2019 Por el cual se expide el plan nacional de desarrollo
2018-2022 “pacto por Colombia, pacto por la equidad”.

Articulo 147 Transformacién Digital Publica. Las entidades
estatales del orden nacional deberan incorporar en sus respectivos
planes de accion el componente de transformacion digital siguiendo
los estandares gue para este propésito defina el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. En todos los
escenarios la transformacion digital deberd incorporar los
componentes asociados a tecnologias emergentes, definidos como
aquellos de la Cuarta Revolucién Industrial, entre otros.

CONPES Consejo Nacional de Politica Econémica y Social 3975
de 2019,

definié la “POLITICA NACIONAL PARA LA TRANSFORMACION
DIGITAL E INTELIGENCIA ARTIFICIAL”

Que tiene como objetivo potenciar la generacion de valor social y
econdémico en Colombia mediante el uso estratégico de tecnologias
digitales en el sector publico y privado, impulsando la productividad
y favoreciendo a los ciudadanos, igualmente, genera los
habilitadores para la transformacion sectorial con el fin de
aprovechar y enfrentar esos retos derivados de la Cuarta
Revolucion Industrial (4RI), y dentro del cual, se establecieron
objetivos especificos, entre otros los de: “OE 1. Disminuir las
barreras que impiden la incorporacién de tecnologias digitales en el
sector privado y en el sector publico para facilitar la transformacion
digital del pais. OE 2. Crear condiciones habilitantes para la
innovacion digital en los sectores publico y privado con el propésito
gue sea un mecanismo para el desarrollo de la transformacién
digital”.

Decreto Ley N. ° 2106 de 2019 “Por el cual se dictan normas para
simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos in-
necesarios existentes en la administracion publica”

Articulos 11. Interoperabilidad de las bases de datos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil con los Servicios
Ciudadanos Digitales.

Articulo 12. Interoperabilidad en la Organizacion Electoral.
Articulo 13. Acceso a la identificacion de los colombianos por parte
de entidades publicas.
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Decreto No 1964 de 1971 “Por la cual se reglamenta la expedicién y
exigibilidad de la tarjeta de identidad establecida por el articulo 109
del Decreto-Ley 1260 de 1970, y se dictan algunas normas sobre
identificacion de las personas menores de edad”.

Toda la norma

Articulo 1°—La tarjeta de identidad establecida por el articulo 109
del Decreto-Ley 1260 de 1970, se expedira a todos los colombianos
mayores de siete (7) afios y menores de veintiuno (21), de confor-
midad con las normas de este decreto, y para los efectos previstos
en el mismo.

Esta tarjeta sera renovada cuando el interesado alcance la edad de
catorce (14) anos.

Decreto N.° 999 de 1988 “Por el cual se sefiala la competencia para
las correcciones del registro del estado civil, se autoriza el cambio de
nombre ante notario publico, y se dictan otras disposiciones.”

Toda la norma.

Decreto N.° 207 de 1993 “Por la cual se reglamenta la recuperacion
de Nacionalidad”

Recuperacién de la Nacionalidad

Decreto N.° 1010 de junio 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 Re-
gistraduria Nacional del Estado Civil; y se dictan otras disposiciones.”

Seccion Il Capitulo 5 Funciones por dependencia de la RNEC en
el nivel central.

Art. 38y 39.

Capitulo 6 Funcién de RNEC en el nivel desconcentrado, art. 46 y
47.

Decreto N.° 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Pablica”

Toda la norma.

Articulo 9. PROHIBICION DE EXIGIR DOCUMENTOS QUE
REPOSAN EN LA ENTIDAD: Cuando se esté adelantando un tréa-
mite ante la administracién, se prohibe exigir actos administrativos,
constancias, certificaciones o documentos que ya reposen en la en-
tidad ante la cual se esta tramitando la respectiva actuacion.
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Paragrafo. A partir del 1 de enero de 2013, las entidades publicas
contaran con los mecanismos para que cuando se esté adelantando
una actuacion ante la administracion y los documentos reposen en
otra entidad publica, el solicitante pueda indicar la entidad en la cual
reposan para que ella los requiera de manera directa, sin perjuicio
que la persona los pueda aportar. Por lo tanto, no se podran exigir
para efectos de trAmites y procedimientos el suministro de informa-
cion que repose en los archivos de otra entidad publica.

Articulo 23 modificado por el articulo 20 del Decreto Ley 2106
de 2019. Administracion de la base de datos del registro civil de
defuncion. “La Registraduria Nacional del Estado Civil administrara
la base de datos del Registro Civil de Defuncion la cual se actuali-
zara con la informacion del Registro Unico de Afiliados a la Protec-
cion Social — Nacimientos y Defunciones (RUAF-ND), administrado
por el Ministerio de Salud y Proteccién Social y con la que remitan
las notarias, los consulados, los registradores del estado civil y las
demas autoridades encargadas de llevar el registro civil...”

Decreto 620 del 2020 “Por el cual se subroga el titulo 17 de la parte
2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse
parcialmente los articulos 53, 54, 60, 61 Y 64 de la Ley 1437 de 2011,
los literales e, j y literal a del paragrafo 2 del articulo 45 de la Ley 1753
de 2015, el numeral 3 del articulo 147 de la Ley 1955 de 2019, y el
articulo 9 del Decreto 2106 de 2019, estableciendo los lineamientos
generales en el uso y operacion de los servicios”

Articulos 2.2.17.1.3 Identificacion por medios digitales. La identifi-
cacion por medios digitales, a través de la cédula de ciudadania
digital y por biometria se regira por las disposiciones que para tal
efecto expida la Registraduria Nacional del Estado Civil en el marco
de sus competencias.

Articulo: 2.2.17.1.4. Definiciones generales. 3. Cédula de ciudada-
nia digital. Es el equivalente funcional de la cédula de ciudadania,
expedida por la Registraduria Nacional del Estado Civil.
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Sentencia T006 de 2011, expedida por la Corte Constitucional
“Derecho a la personalidad juridica y al debido proceso de ciudadano
con mas de una cédula”.

Se pronuncia la Corte respecto de la cancelacién por multiple cedu-
lacién, manifestando que se debera adelantar un procedimiento ad-
ministrativo garantizando el debido proceso y el derecho a la perso-
nalidad juridica.

La Sentencia T023 de 2016, proferida por la Honorable Corte
Constitucional Derecho a la Personalidad Juridica y Debido Procesos
articulos 14 y 29 de Constitucion Politica de Colombia.

La Corte Constitucional se pronuncia respecto del intento y maltiple
cedulacién, manifestando que la RNEC deberd otorgar al
interesado la oportunidad para ser escuchado y allegar las pruebas
gue considere necesarias que justifiguen la solicitud de la cédula
gue considera le corresponde identificarse, en aras de garantizar el
derecho a la personalidad juridica y el debido proceso. De la misma
manera ordena adoptar un procedimiento interno que regule los
casos de multiple cedulacion para actuar en forma oficiosa logrando
la identificacion precisa y exacta de una persona en condiciéon de
vulnerabilidad y cuando no pueda cumplir el procedimiento
administrativo o judicial para tal fin.

La Sentencia T447 de 2019 proferida por la Honorable Corte
Constitucional sobre protecciéon del derecho a la identidad de género
de los menores de edad.

Primero, la identidad de género es un asunto que responde
Unicamente a la vivencia y a la autodeterminacion de las personas.
Por lo tanto, el respeto de la identidad de los menores de edad
prohibe la exigencia de pruebas fisicas, médicas o psicoldgicas que
demuestren la identidad apropiada por los sujetos.

Segundo, para determinar la capacidad en la toma de la decision
debe partirse de la premisa segun la cual la edad es un referente
sobre la capacidad evolutiva, pero no permite establecer, de forma
objetiva y exclusiva, la posibilidad de emitir el consentimiento en un
asunto estrechamente relacionado con la definicion de la identidad
como la modificacion del sexo en el registro civil. En consecuencia,
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en el caso concreto deberan examinarse las capacidades evolutivas
del solicitante considerando, de manera particular, que la
comprension de la identidad de género se alcanza entre los 5y 7
afos.

Tercero, debe establecerse que la decision es libre, informada y
cualificada. En patrticular, frente a la solicitud de cambio de sexo
esté desprovista de coaccién, sea voluntaria y no impuesta por
terceros, y que se emita con base el conocimiento previo y
suficiente sobre las implicaciones de la medida.

Sentencia T-033 del 2022, proferida por la Honorable Corte
Constitucional frente al derecho fundamental a dignidad humana, a la
personalidad juridica, al libre desarrollo de la personalidad y a la
libertad de conciencia de la Constitucion Politica

La Corte Constitucional advirti6 que las entidades accionadas
desconocieron los derechos reivindicados al negarse a modificar el
componente sexo, por segunda vez, en el registro civil y en la
cédula de una persona con identidad de género no binaria, a causa
de la falta de cumplimiento del término de 10 afios desde el primer
cambio y de que la solicitud excede el alcance previsto para esa
modificacion (“M” o “F”). Para la Sala, en este caso correspondia
aplicar en forma preferente los postulados constitucionales, e
implicar las disposiciones legales en la materia, para materializar
los derechos de la parte accionante. No obstante, encontré que las
accionadas actuaron con apego a la literalidad de la legislacion
vigente, y que ésta tanto como las concepciones de los jueces de
instancia se encuentra permeadas por preconcepciones binarias
del género, que redundaron en la falta de reconocimiento de la
identidad de la parte demandante.
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Resolucion N.° 146 de 2000 Por el cual se adopta el Nimero Unico
de Identificacion Personal (NUIP).

Toda la disposicion.

Resolucion N.° 636 de 2001 Por la cual se establecen los grupos in-
ternos de trabajo de las dependencias de la sede central y las Dele-
gaciones de la Registraduria Nacional del Estado Civil y se dictan
otras disposiciones.

Capitulo Il DIRECCION NACIONAL DE IDENTIFICACION

Articulos 6 a 13.

Resolucién N.° 3571 de 2003, “Por la cual se determina nueva es-
tructura NUIP.”

Toda la disposicion.

Resolucién N.° 3007 de 2004, “Por la cual se autoriza realizar algu-
nas correcciones del NUIP”.

Toda la disposicion.

Resoluciéon N.° 134 del 13 de enero de 2015 “Por la cual se agrega
Tarjeta de Identidad al Grupo de produccion y Envios de la Direccion
Nacional de Identificacién”

Toda la disposicioén.

Resolucion N.° 12009 del 21 de noviembre de 2015 por la cual se
adopta el procedimiento interno para los casos relativos a la multiple
cedulacion.

Toda la disposicioén.

Resolucion N.° 11630 del 08 de agosto del 2018: “Por la cual se
adopta el procedimiento para la destruccion de documentos de
identidad no reclamados por el titular.

Toda la disposicion.
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Resolucién N.° 8937 de 13 de agosto de 2019: Por la cual se adopta
el Namero Unico de Identificacién Personal NUIP para los tramites
realizados en la Estacion Integrada de Servicios — EIS, se establece
su cadigo y se determina el rango NUIPS.

Toda la disposicion.

Resolucion No. 2527 de 26 de enero de 2022: Por la cual se
reorganiza la atencion de poblacion vulnerable en la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se suprime el Grupo Interno de Trabajo
“Unidad de Atencion a Poblacion Vulnerable UDAPV”

Toda la disposicion

Resolucién No. 31428 de 16 de noviembre de 2022 Por la cual se
unifican y actualizan las disposiciones para la exoneracion del cobro
en la expediciobn de copias y certificados de registro civil de
colombianos, rectificacion e y duplicados de documentos de
identificacion.

Toda la disposicion

Circular Externa No. 011 de 2021 “Presentacion de la nueva cédula
de ciudadania digital”’, ante las Ramas del Poder Publico, Organos
Auténomos e Independientes, Organismos de Control, Sistema
Integral De Verdad, Justicia, Reparacion y no Repeticion,
Organizacion Electoral, Entidades de Naturaleza Particular y
ciudadania en general.

Toda la disposicion.

Circular Unica de Registro Civil e Identificacion — Version vigente.

Toda la disposicion, en particular lo establecido en el Capitulo 13
Identificacion.

Circular No. 85 de 17 de noviembre de 2022 “Modificacion numeral
3. “Sobre los soportes de recaudo o pago” y numeral 5. “Devolucion
de dineros consignados a favor del Fondo Rotatorio de la
Registraduria Nacional del Estado Civil” de la Circular No. 121 de 2017

Numeral 3
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6. DEFINICIONES

CEDULA DE CIUDADANIA: Es el documento de identificacién por medio del cual los colombianos mayores de 18 afios se identifican en
todos los actos civiles, politicos, administrativos y judiciales.

La cédula se expide actualmente en dos formatos:

CEDULA DE CIUDADANIA AMARILLA CON HOLOGRAMAS: Formato de cédula de ciudadania, basado en tecnologia AFIS (Automated
Fingerprint Identificacion System), que permite la verificacion automatica de la identidad de las personas con la comparacion de las huellas
dactilares, la cual se genera para los siguientes tramites:

Cédula de ciudadania de primera vez: Es un documento que se expide a solicitud del colombiano una vez ha cumplido la mayoria de
edad.

Duplicado de cédula de ciudadania: Es el documento realizado a solicitud del colombiano cuando la cédula de ciudadania que se
entregd en la primera ocasiéon se ha deteriorado o perdido.

Rectificacion de cédula de ciudadania: Es el tramite que se realiza cuando por motivo del cambio de los datos biograficos, cambio de
sefales particulares, o errores en la cédula de ciudadania de primera vez se requiere modificar algunos de estos datos en el documento
de identificacion.

Duplicado Web de cédula de ciudadania: Es la réplica de la dltima cédula de ciudadania expedida al titular. El tramite puede ser
solicitado(a) por el ciudadano(a) de dos formas: i) en linea, a través de la pagina web de la Entidad, con pago presencial en entidad
recaudadora autorizada o por el sistema PSE, o, ii) presencial a través de herramienta Web asistida desde las oficinas, con pago
presencial en entidad recaudara autorizadas (banco u Operadores de servicios postales de pago-OSPP). No requiere preparacion de
material y aplica para el formato de cédula amarilla con hologramas.

Renovacion de la cédula de ciudadania: Es el tramite que se realiza al titular del documento cuando aun posee la cédula de ciudadania
blanca laminada o café plastificada y se realiza el cambio por el formato de cédula amarilla con hologramas.
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CEDULA DE CIUDADANIA DIGITAL: Este documento esta basado en tecnologia ABIS (Automated Biometric Identification System -
Sistema automatico de identificacién por biometrias) que permite la verificacién automéatica de la identidad de las personas con la compa-
racion de su morfologia facial. Esta equivale funcionalmente a la cédula de ciudadania fisica, con la cual, los colombianos pueden identi-
ficarse plenamente en escenarios no presenciales y presenciales, con las mas altas condiciones para garantizar la seguridad de sus datos,
garantizando una plena identificacion y mitigando el riesgo de suplantacion, la cual se genera para los siguientes tramites:

e Cédula de ciudadania de primera vez: Es un documento que se expide a solicitud del colombiano una vez ha cumplido la mayoria de
edad.

e Duplicado de cédula de ciudadania: Es el documento realizado por solicitud del colombiano cuando la cédula de ciudadania que se
entrego en la primera ocasion se ha deteriorado o perdido.

La cédula de ciudadania digital tiene dos versiones: la fisica de seguridad personalizada en policarbonato, que una vez expedida y entre-
gada a su titular, habilita la generaciéon de la segunda version: la cédula de ciudadania digital, la cual se activara con biometria facial en
el teléfono mavil con sistema operativo iOS o Android del colombiano visualizandose de igual forma que la version fisica. Esto quiere decir
gue, si un colombiano quiere tener la cédula de ciudadania digital debe previamente contar con la cédula de seguridad personalizada en
policarbonato.

TARJETA DE IDENTIDAD: Es el documento de identificacion por medio del cual los nifios, nifias y adolescentes entre los 7 afios y hasta
gue adquieren la mayoria de edad, pueden identificarse en todos los actos a que haya lugar y en los que se requiera demostrar su
identidad. Este documento se expide en formato Azul biométrico segun especificaciones técnicas de seguridad, la cual se genera para los
siguientes tramites:

e Primera vez de Tarjeta de identidad: Es un documento que se expide a solicitud del colombiano una vez ha cumplido los 7 afios.
e Duplicado de Tarjeta de identidad: Es el documento realizado a solicitud del colombiano cuando la tarjeta de identidad que se entregé
en la primera ocasién se ha deteriorado o perdido.
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¢ Rectificacion de Tarjeta de identidad: Es el tramite que se realiza cuando por motivo del cambio de los datos biograficos, cambio de
sefales particulares, o errores en la tarjeta de identidad de primera vez se requiere modificar algunos de estos datos en el documento
de identificacion.

e Duplicado Web de tarjeta de identidad: Es la réplica de la tltima tarjeta de identidad expedida al titular. El trdmite puede ser solicitado(a)
de dos formas: i) en linea, a través de la pagina web de la Entidad, con pago presencial en entidad recaudadora autorizada o por el
sistema PSE, o, ii) presencial a través de herramienta Web asistida desde las oficinas, con pago presencial en entidad recaudara
autorizadas (banco u Operadores de servicios postales de pago-OSPP). No requiere preparacién de material.

¢ Renovacién de la Tarjeta de Identidad: Es el tramite que se realiza cuando al menor de edad se le ha expedido tarjeta de identidad en
formato rosado.

DATOS BIOGRAFICOS Y ALFANUMERICOS: Son datos relacionados con la identidad del colombiano, dentro de los cuales estan in-
cluidos los nombres, apellidos, fecha y lugar de nacimiento, fecha y lugar de expedicién, NUIP o niamero de la cédula, Sexo, Grupo
sanguineo y RH, Estatura, que se incorporan en un documento de identidad.

Formato de cedulacién y tarjeta de identidad: Formato oficial que se debe utilizar para consignar la informacién biografica y biométrica
de un colombiano para la solicitud de tramite de un documento de identificacion. Es de mencionar que con laimplementacion de la Estacion
Integrada de Servicios - EIS, la informacién se muestra directamente en la plataforma quedando en medio digital.

Formador de Servicios Digitales: Aquel funcionario de la RNEC, competente para el apoyo técnico en la implementacién y sostenimiento
de los servicios digitales en el nivel desconcentrado.

Gestor de Servicios Digitales: Aquel funcionario de la RNEC, competente para la administracion, control y seguimiento de los servicios
digitales en el nivel desconcentrado.

Operador de Servicios Digitales: Es aquel funcionario de la RNEC acreditado como competente (certificado o recertificado) para preparar

solicitudes de identidad digital por medio de la Estacion Integrada de Servicios - EIS y demas herramientas tecnolégicas. Son los respon-
sables de la preparacion, tramite y gestion de la identidad digital por medio de las Estaciones EIS.
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Enrolamiento: Es el procedimiento de captura de informacién biografica y/o biométrica del colombiano, al momento de solicitar un docu-
mento de identificacion, la cual es almacenada en una lista o base de datos, para la generacion del documento de identidad.

Resefia decadactilar: Es la fuente de informacion biométrica para la identificacién de un colombiano y su obtencidn consiste en capturar
manualmente en el formato de cedulacién y tarjeta de identidad, las impresiones dactilares de cada uno de los dedos de las dos manos
segun las caracteristicas del ciudadano de acuerdo con el “Manual de Resefia: RAMNO1”. Se utiliza para los tramites de cédula de ciuda-
dania y tarjeta de identidad de primera vez; asi como rectificacion, duplicado y renovacién que se hagan de forma presencial. Asi mismo,
se puede realizar resefia decadactilar electrénica a través de dispositivos electronicos de captura de huellas, en los dispositivos electroni-
cos conocidos como Morphotop, o0 en las Estaciones Integrada de Servicios EIS de acuerdo con el “Manual Funcionamiento Estacion
Integrada de Servicios EIS: RAMNO4”.

Resolucion de Inscripcién: Documento por el cual se le otorga la nacionalidad colombiana por adopcién a un extranjero de un pais
latinoamericano o del Caribe y de Espafia.

Retratamiento: Procedimiento de correccion que se lleva a cabo cuando existe en una solicitud una inconsistencia de tipo alfabético. Los
errores pueden ser por (Nombre o Apellidos, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, fecha de expedicién, lugar de expedicién y RH).

Relanzamiento: Procedimiento de relanzamiento de la Solicitud para halarla nuevamente y seguir el estudio que corresponda en el flujo
de produccion.

Produccion de tarjetas de identidad y/o de cédulas de ciudadania en el nivel desconcentrado: Informacion que corresponde a la
cantidad de tramites solicitados por los colombianos y preparados en las oficinas de la circunscripcion respectiva en un periodo de tiempo
determinado y por tipo de solicitud si asi se requiere: primera vez, duplicado, renovacion y rectificacion. Puede ser proporcionado por la
Registraduria Distrital o Delegacion Departamental por municipio o por departamento y debe incluir los tramites que se realizan en cam-
pafias de atencién a poblacién vulnerable.

Produccion en Centro de Acopio: Informacion que corresponde a la cantidad de material de identificacién preparado en papel en las
oficinas de la circunscripcién, que es procesado a traves del “Aplicativo de Centro de Acopio” para ser verificado y cargado en sistema de
produccion de documentos de identidad. La produccién en cada Centro de Acopio puede variar dependiendo de diferentes factores como
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la cantidad de material de identificacidn recibido de las Registradurias y la calidad de esta, la disponibilidad de las herramientas tecnol6-
gicas, personal disponible para procesamiento.

Tiempo de produccion en los Centros de Acopio: Tiempo promedio de procesamiento de una solicitud de documento en Centro de
Acopio, que va desde la fecha de recepcion en el aplicativo de Centro de Acopio hasta la fecha de finalizacion del procesamiento.

Documentos cargados en el sistemade produccién de documentos de identidad: dato que corresponde a la cantidad de documentos
de identidad que una vez realizada su validacion en el Centro de Acopo fueron aprobados y se generaron de los archivos de cargue al
sistema de produccion (TS Y STS).

Acumulado de Centro de Acopio: Informacion que corresponde a la cantidad de tramites recepcionados en el aplicativo de Centro de
Acopio, que estan pendientes de culminar su procesamiento en un tiempo determinado.

Produccion de tarjetas de identidad y/o de cédulas de ciudadania en fabrica-oficinas centrales: Informacién que corresponde a la
cantidad de documentos fabricados laminados y troquelados en un periodo de tiempo determinado, que se puede generar por tipo de
solicitud si asi se requiere: primera vez, duplicado, renovacién y rectificacion.

Nota: Es importante precisar que la informacién del sistema de produccién de documentos de identidad esta en constante actualiza-
cion, lo que refiere que a cada segundo se actualiza la informacion y que al momento de realizar una consulta pueden varian las cifras
gue éste pueda reportar. De igual manera las solicitudes pueden cambiar de estado en una misma fecha a medida que pasa por
aprobacion de las validaciones de informacion y de los demas controles.

Personalizacion: Proceso de produccién que se realizar con las cédulas fisicas de Policarbonato.

Tarjeta decadactilar: Es la parte principal del Formato de cedulacion y tarjeta de identidad que contiene la informacién biografica y
biométrica como: fotografia, firma y huellas dactilares correspondientes Este formato se remite para procesamiento en los Centros de
Acopio.
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Tarjeta alfabética: Es la segunda parte del formato de cedulacion y tarjeta de identidad que se conserva en la oficina de preparacion del
documento y contiene los siguientes datos: NUIP, fecha de preparacion, nombre y apellidos, fecha y lugar de nacimiento, estatura, impre-
sion dactilar del titular (del indice derecho o el que corresponda), fotografia, entre otros.

Contrasefa: Es la tercera parte del formato de cedulacion y tarjeta de identidad que se entrega al ciudadano y es el comprobante que se
entrega al ciudadano terminado el enrolamiento en papel, en el consta que el titular ha tramitado un documento de identificacion.

Comprobante de documento en tramite: Es el comprobante en el que consta que el titular ha tramitado cédula o tarjeta de
identidad, el cual se genera en forma digital y se envia al correo electronico aportado por el titular.

Comprobante de pago: Documento que garantiza el ingreso de los recursos al Fondo Rotatorio de la Registraduria por la prestacion de
servicios. Actualmente corresponde a la copia original de la consignacion bancaria o a la tirilla de pago que expiden los operadores de
servicio postales de pago — OSPP o el que se genera una vez se realizan los pago por el sistema PSE.

Tipo de documento: Hace referencia a la especificaciéon del tipo de documento de identidad a realizar, que pueden ser tarjeta de identidad
o cédula de ciudadania.

Tipo de tramite: Hace referencia a la especificacion del tipo de tramite de identidad a realizar, que pueden ser primera vez, duplicado,
renovacion o rectificacion

TESLIN: Papel sintético utilizado para la fabricacién de Cédulas de Ciudadania amarilla con hologramas y tarjeta de identidad, segun
especificaciones técnicas.

POLICARBONATO: Material de alta seguridad en el que se fabrica la version fisica de la cédula de ciudadania digital, en el que se
personaliza la informacion de acuerdo con especificaciones técnicas.
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SGDEA Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —, que corresponde a la base de datos magnética que contiene las
solicitudes presentadas a la Registraduria Nacional del Estado Civil — Nivel Central, el estado de la solicitud, el servidor publico respon-

sable y las respuestas emitidas.

Residuo: cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto en estado sélido o semisdlido o cualquier liquido o gas contenido en
recipientes o depdsitos cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en la activi-

dad que lo gener6 (o porque la legislacion o la normatividad vigente asi lo estipula).

Residuo aprovechable: Es cualquier material, objeto, sustancia o elemento sélido que no tiene valor de uso para quien lo genera, pero

que es susceptible de aprovechamiento para su reincorporacién a un proceso productivo.

Version de referencia: Corresponde al ultimo documento de identidad preparado con actualizacion de datos biograficos y biométricos
correctamente expedido al usuario, siendo el parametro de comparacion para la realizacion de los tramites siguientes y de consulta sobre

la identificacion de un colombiano.

ABIS: Sistema Automatico de ldentificacion por biometrias (dactilar y facial)

AFIS: Sistema Automatico de Identificacion a través de las Impresiones Dactilares

ANI: Archivo Nacional de Identificacion

CC: Cédula de Ciudadania

CC PV: Cedula de ciudadania de primera vez

CC DUP: Duplicado de cédula de ciudadania

CC REN: Renovacién de cédula de ciudadania

CC REC: Rectificaciéon de cedula de ciudadania

CC DIG: Cédula digital

DCU: Unidad de captura de datos en papel

EIS: Estacién integrada de servicios

CMS_Pack: (Card Management System_Pack) Aplicacion CMS de gestion de los envios
CMS_Stock: (Card Management System_Stock) Aplicacién CMS de gestion de los insumos de fabrica
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CMS_Track: (Card Management System_Track) Aplicacion CMS de seguimiento de los documentos y lotes de envié
CQC: (Control Quality Card). Control de Calidad del documento

DED: Dispositivo de entrega de documento

FIFO: (First In, First Out) Sistema de manejo de inventarios primero en entrar, primero en salir

HLED WEB: Herramienta Logistica de Entrega de documentos via web

ICAO: En inglés: International Civil Aviation Organization, ICAO, En espafiol: Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI)
IVR: (Interactive Voice Response). Respuesta de voz interactiva

LEN: Lote de envio

LEX: Lote de Expedicion

LMU: Lote de Municipio

LOGS: Registro Oficial de actualizacion del sistema

MBSS: Motor biométrico multimodal, capaz de suministrar algoritmos de reconocimiento facial, de huellas dactilares y del iris
MTR: Sistema de produccidon de documentos de identidad. (Administrador de Transacciones)

MORPHO TABLET O IDSCREN: Dispositivo de entrega de documentos

NIP: Numero de Identificacién personal

NUIP: Namero Unico de Identificacion Personal.

PLMU: Lote de Municipio de un documento de identificacién en formato cédula digital personalizada en policarbonato
PLEX: Lote de Envio de un documento de identificacién en formato cédula digital personalizada en policarbonato
SCR: Sistema de Control de Recaudos

SITAC: Sistema Integral de tramites al ciudadano (Cancilleria)

TI: Tarjeta de ldentidad

TI PV: Tarjeta de identidad de primera vez

TI DUP: Duplicado de tarjeta de identidad

TI REN: Renovacion de tarjeta de identidad

TI REC: Rectificacién de tarjeta de identidad

URL: Localizador de Recursos Uniforme

VPN: En inglés Virtual Private Network (VPN), En espafiol: Red Privada Virtual

WAN: (Wide Area Network). Red de comunicacién interna de la Registraduria Nacional del Estado Civil
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7. POLITICAS DE OPERACION

1. Para solicitar cédula de ciudadania digital, se puede tramitar de primera vez al cumplir la mayoria de edad y duplicado, en todas las

Registradurias del pais que cuentan con estaciones EIS y No se requiere agendar cita. Para las oficinas Consulares que disponen de
esta tecnologia se debe tener en cuenta el agendamiento que ellos emplean.

Donde NO se cuenta con estaciones EIS, para solicitar tramite de cédula de ciudadania amarilla con hologramas y tarjeta de identidad
de primera vez, duplicado, rectificacion o renovacion se requiere agendar cita (solo en las Registradurias de Colombia) donde aplique)
via web a través del link https://agenda.registraduria.gov.co/agenda/ . En el resto de los municipios el solicitante podra acercarse
directamente a la Registraduria mas cercana o al Consulado en su defecto.

En los Consulados, se atendera todas las solicitudes de documentos de identificacién en las Estaciones EIS donde estas ya se en-
cuentren en operacion; se exceptuaran las situaciones particulares, que se deben poner en conocimiento a través del Grupo de Ce-
dulacion en el Exterior.

Asi mismo, en los casos en que se conozca que el connacional tramité cedula digital en Colombia o un consulado, pero de inmediato
se desplazara a otro pais en donde el consulado no cuenta alun con estacién EIS, el documento digital quedar en custodia en la oficina
donde se prepar6 hasta que retorne para reclamarlo y podra solicitar un documento amarillo con hologramas pagando el valor de la
tarifa respectiva. (Alternativamente si el ciudadano asi lo determina, se podra gestionar que el documento inicialmente solicitado sea
producido en formato amarillo con hologramas, solicitud que se canalizara a través del grupo de Cedulacion en el Exterior.)

Para la realizacion de los tramites tanto en las sedes de la Entidad a nivel nacional como en el exterior, debera verificarse el pago
respectivo para cada uno de los hechos generadores de cobro y se tendra en cuenta las tarifas vigentes al momento de la atencion
del solicitante; en caso de solicitud de exoneracién se regira por la normatividad vigente aplicable para cada tipo de poblacién o tramite.

Los Operadores de Servicios Digitales de las Estaciones EIS tendran el debido cuidado, para garantizar la coherencia entre el tipo de
tramite segln su tarifa y las exoneraciones de acuerdo con la normatividad vigente.
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Debe informarse a la ciudadania que el pago de los trdmites se vera reflejado en el sistema 24 horas después de su realizacién, tiempo
a partir del cual se podra agendar las citas, en los casos en los que es necesario agendar cita.

Es un requisito para operar la Estacion EIS que el funcionario se haya capacitado,—de acuerdo con los criterios establecidos en el
Manual RAMNO6 Manual del Gestor y Formador de Servicios Digitales. Se debe conservar la informacion que lo evidencie en el
formato RAFT52, asi como los informes y actas que correspondan segun lo establecido dicho manual.

El recaudo del pago, para los trdmites de identificacion a realizarse en forma presencial en Colombia se puede efectuar a través de
las de las cuentas del Fondo Rotario de la Registraduria Nacional del Estado Civil y de los convenios vigentes con los operadores de
servicio postales de pago - OSPP, atendiendo a las directrices de la Gerencia Administrativa y Financiera. En los Consulados se realiza
directamente en la oficina a través del medio que tengan dispuesto para tal fin.

El recaudo del trdmite de duplicado de cédula digital se puede realizar con pago presencial en entidad recaudadora autorizada, o por
el sistema PSE Unicamente en el link https://ceduladigital.registraduria.gov.co/index y la atencion al ciudadano sera presencial.

El tramite “en linea de duplicado de cédula de ciudadania amarilla con hologramas y tarjeta de identidad” esta disponible Gnicamente
a Nivel Nacional para todos los colombianos, bien sea con pago presencial en entidad recaudadora autorizada o por el sistema PSE
Unicamente por el link https://epagos.registraduria.gov.co/tramites_web/, para lo cual deberan registrar un correo electrénico a través
del cual se le enviara la contrasefia virtual; sélo debera acercarse a reclamar el documento a la Registraduria que indic6 en el momento
de realizar la solicitud. Asi mismo, para los ciudadanos que no tienen acceso a internet, esta disponible la herramienta “Sistema de
tramite de duplicados via web asistido en oficinas”, con las mismas caracteristicas del tramite en linea.

Dado que se entrega una réplica del ultimo documento expedido, se debe tener en cuenta para informar a los ciudadanos, que solo
se podra acceder a esta opcidn, cuando el Ultimo tramite con preparacion de material se haya realizado con posterioridad al afio
2016.

Se recomienda tener en cuenta y dar a conocer el Manual del Usuario — Solicitud de Duplicado del documento de Identidad en linea
(manual de referencia del aplicativo de la Gerencia de Informatica).
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5. Para atender las necesidades especiales de documentos de identificacion para poblacién vulnerable, se realizara la atencion a través

de los Registradores Distritales y los Delegados Departamentales del Registrador Nacional del Estado de acuerdo con la reglamenta-
cion vigente para la exoneracién de pagos.

Las Registradurias Especiales, Auxiliares y Municipales, deberan establecer los mecanismos de atencion preferencial a personas con
algun tipo de discapacidad, adulto mayor y mujeres embarazadas con el propésito de garantizar el cumplimiento a lo establecido en
la Ley Antitrdmites (Decreto 19 de 2012).

Para la atencion de personas en condicion de discapacidad, adulto mayor y mujeres embarazadas, la Registraduria Distrital del Estado
Civil ha dispuesto, la atencidon sin agendamiento de cita, en las instalaciones del “Supercade Calle 13", ubicado en la calle 13 No. 37-
35, en el horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. para todos los servicios de identificacién y registro civil.

De otra parte, para la atencién de las personas en condicién de discapacidad que residen en Bogota y que no puedan desplazarse al
Supercade, se podra agendar un servicio a domicilio para la preparacién de cédulas y tarjetas de identidad previo agendamiento (con
el cumplimiento de todos los requisitos para el respectivo tramite) a través del correo electronico opadidistrito@registraduria.gov.co.

En cuanto a la atencién de pacientes de entidades prestadoras de salud, se cre6 el modelo de Convenio Interinstitucional para la Plena
Identificacién, el cual tiene por objeto, “lograr la plena identificacion del ciudadano colombiano que se encuentre como paciente en
una Institucién Prestadora de Servicios de Salud de caracter publica o privada, en estado de urgencia médica o sanitaria para los
casos en no sea posible su identificacion”, por lo cual, debera seguirse el protocolo dispuesto en el mencionado convenio, siempre y
cuando, el mismo haya sido suscrito por parte de la institucion en donde permanezca el paciente, esta solicitud se debera realizar a
través del correo archivoidentificacion@registraduria.gov.co.

Los requisitos para realizar tramites de documentos de identificacion seran actualizados en el aplicativo SUIT liderado por el Departa-
mento Administrativo de la Funcion Publica y publicados en el Portal del Estado Colombiano para conocimiento publico. Asi mismo
esta informacion estara disponible en la pagina web de la entidad www.registraduria.gov.co.
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8. Para la atencién de solicitudes de documentos de identificacion, se tendran en cuenta las directrices que para tal efecto expida la

Registraduria Delegada para el Registro Civil y la Identificacion - Direccion Nacional de identificacion.

Todas las solicitudes de documentos de identificacion deben ser preparadas a través de la Estacion Integrada de Servicios EIS, y
donde no se cuente con esta tecnologia a través de las estaciones DCU.

En las Registradurias donde NO se cuente con estaciones EIS, solo se podran realizar tramites en estaciones DCU con autorizacion
previa del Centro de Acopio y se atenderan los requisitos establecidos en la Circular Unica de Registro Civil e Identificacion. En estos
casos el material decadactilar se remitira directamente al Centro de Acopio Piloto de la sede central.

En los Consulados donde se cuente con Estaciones EIS, se podran realizar tramites a través del SITAC, previa autorizacién de la
Coordinacién de Cedulacion en el Exterior, por fallas y/o intermitencias en la identificacién del colombiano en las nuevas tecnologias.

Asi mismo, los funcionarios informaran e incentivaran a la ciudadania que requiera duplicado de su cédula sobre la realizacién del
tramite, para obtencion de la cédula de seguridad en policarbonato y su version digital. Sin embargo, a peticion del ciudadano se podra
hacer uso de la herramienta “Sistema de tramite de duplicados via web en oficinas” obteniendo una réplica de la ultima version de la
cédula amarilla con hologramas; para este ultimo, debe tenerse en cuenta que solo aplica para tramites realizados posterior al afio
2016.

Las solicitudes de Cédula de ciudadania digital Gnicamente se pueden realizar en las Estaciones EIS. Aplica para el tramite de primera
vez al cumplir los 18 afios y duplicado. Segun el desarrollo tecnolégico y las directrices de la entidad, ampliara para los tramites de,
rectificacion y renovacion.

Para los colombianos que requieren tramite de duplicado de cédula de ciudadania o tarjeta de identidad para efectos de realizar soli-
citud de pasaporte, se puede realizar a través de cualquiera de los medios disponibles en oficina o en linea.

Para los tramites de rectificacion de documentos por correccion de componente de sexo No Binario (NB), deben haber transcurrido
8 (ocho) dias habiles desde la modificacion del registro civil de nacimiento con el marcador No Binario (NB) en dicho componente,
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para que la persona interesada que acuda a cualquier Registraduria y sea atendida. Asi mismo una vez se cumpla este término,
debe verificarse que se presente el registro civil de nacimiento modificado con la correccion del componente sexo NB y el PIN del
comprobante de pago por concepto de tramite de RECTIFICACION segun lo indicado en el numeral 15.4.1. de la Circular Unica de
Registro Civil e ldentificacion.

10. Para tramitar las solicitudes de cédula de ciudadania de primera vez en consulados en el exterior, el documento base idéneo o indis-
pensable es el registro civil de nacimiento con espacio para notas, para los colombianos por nacimiento, nacidos a partir del 15 de
junio de 1938. Para las personas nacidas con anterioridad a esta fecha, el documento base podra ser la partida de bautismo, con
certificacion de competencia.

Para los colombianos por adopcion, el documento base sera la carta de naturaleza o la Resolucidn de inscripcién, segun el caso, junto
con el acta de juramento.

En todos los casos se debe realizar la verificacion de la autenticidad de los documentos a través de los medios dispuestos para ello
con base en lo establecido en la Circular Unica de Registro Civil e Identificacion.

De otra parte, debe tenerse en cuenta que en el Manual de Funcionamiento de la EIS - RAMNO4, en las reglas de negocio se hace
énfasis en caso de que el usuario presente como documento base registro civil de nacimiento, este debe estar correctamente grabado
y vinculado en las bases de datos, en consonancia con lo determinado en la Circular Unica de Registro Civil e Identificacion.

11. Para la adecuada administracion y operacion de los Centros de Acopio, se tendran en cuenta las directrices que para tal efecto expida
la Registraduria Delegada para el Registro Civil y la Identificacion-Direcciéon Nacional de identificacion, principalmente el Manual del
Gestor y Formador de Servicios Digitales RAMNOG, y el Manual de Directrices de Centro de Acopio RAMNO2, dependiendo del avance
en el despliegue de Estaciones EIS en cada Departamento.

12. Para la adecuada administracion y operacion de las Estaciones Integradas de Servicios EIS, se tendran en cuenta las directrices que
para tal efecto expida la Registraduria Delegada para el Registro Civil y la Identificacion-Direccién Nacional de identificacion, princi-
palmente el Manual de Funcionamiento de Estacion Integrada de Servicios EIS (RAMNO4).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Para la atencién de solicitudes y casuistica relacionada con la recepcion, comprobacion, escaneo, TS y STS de material decadactilar
proveniente de Consulados y casos especiales de las Registradurias, se dispone del correo electrénico: capiloto@registradu-

ria.gov.co.

Para la atencién de casos relacionados con el seguimiento y solicitud de insercion de plenas identidades automaticas previamente
validadas por las areas competentes (formato RATF45) de tramites en EIS, y de casos especiales que se presenten en la estacion

EIS, se dispone del correo electronico: soporteeis@registraduria.qov.co .

Las inconsistencias de datos biogréaficos y biométricos, las cuales son direccionadas automaticamente a los portales de investigacion
diariamente, deberan ser verificadas por el Grupo de Validacién e individualizacién para determinar su validacion o rechazo parcial o
definitivo.

La Estacion Integrada de Servicios EIS, dentro de su funcionamiento puede generar resefia de plena identidad RAFT 45, con motivo
1. Autenticacién Biométrica o 2. Vigencia por fallecimiento, los cuales corresponden a una novedad presentada al momento del enro-
lamiento, estas deben ser trabajadas conforme el Manual Funcionamiento Estacion Integrada de Servicios EIS.

Los Registradores y funcionarios deben informar a los ciudadanos, sobre la vigencia de la contrasefia y el tiempo maximo para reclamar
su documento. Las contrasefas expedidas por la estacién EIS, incluyen la fecha de vigencia.

Los tramites de cédula de ciudadania y tarjeta de identidad que presenten rechazo temporal o definitivo, semanalmente se cargaran
mediante formato RAFT43 dispuesto en el aplicativo Share Point, con el objetivo de informarlos a las Delegaciones Departamentales,
Registraduria Distrital, Registradurias Especiales, Auxiliares, Municipales, Grupo de cedulacion en el exterior, para que procedan a
dar tratamiento y solucién a los rechazos y se deje evidencia del respectivo seguimiento asegurando que el ciudadano es notificado
de la novedad cuando haya lugar. Dar aplicacion al procedimiento RAPDO06.

Todo documento de identificacion recibido por los Registradores a nivel nacional debe ser revisado y cargado de forma “inmediata” en
la Herramienta HLED-WEB, teniendo en cuenta el lote de expedicion y el lote de municipio, informacion que seré actualizada en la
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pagina WEB de la entidad en la consulta “Estado del tramite” ingresando a https://wsp.registraduria.gov.co/estado _docs/docu-
mento/consultar/ .

Es de anotar, que en la pagina web en el link de consulta “Estado del tramite del documento de identidad” se encontraran diferentes
estados, los cuales indicaran la etapa en el que se encuentra la solicitud del documento de identidad.

Por otra parte, los documentos enviados a las oficinas consultares se remitirdn con un archivo plano el cual se cargara en la herra-
mienta SITAC. Asi mismo, los consulados de Estados Unidos y demas que ya cuentan con las herramientas EIS, HLEDWEB y Dispo-
sitivo de entrega (Morpho Tablet o IDSCREEN), deben realizar dicha gestion a través de estos medios.

20. La entrega de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, se hara previa autenticacion biométrica del titular, o su delegado, de
acuerdo con los lineamientos establecido en la Circular Unica de Registro Civil e Identificacion, a través de la herramienta logistica de
entrega MorphoTablet. Se debe verificar que se haya descargado el documento del inventario de la oficina en el portal HLED-WEB.

21. Los tramites preparados en la Estacion EIS, cargan directamente al sistema de produccién de documentos de identidad. Sin embargo,
para el envio de material de identificacion para procesamiento en los Centros de Acopio (desde las Registraduria que no cuenten con
Estacion EIS), el envio de documentos y/o atencion a solicitudes de traslados de documentos de identidad, se tendran en cuenta los
lineamientos establecidos por la Gerencia Administrativa y Financiera en lo pertinente a los envios postales

22. Los Registradores, Operadores de Servicios Digitales y areas involucradas en la Delegacién Departamental o Registraduria Distrital
daran cumplimiento a los lineamientos que en materia de recaudos se establezca.

23. Para la exoneracion de pago de tramites de duplicado y rectificaciones de documentos de identificacion en cualquiera de sus formatos
vigentes, se tramitara el formato de exoneracion RAFT15 en forma previa a la atencion y se dara cumplimiento a los lineamientos
establecidos en la Resolucion No. 31428 de 16 de noviembre de 2022. Los funcionarios brindaran la informacion respectiva a dichas
exoneraciones con claridad y oportunidad.

24. Para la exoneracion del pago de tramites de duplicado y rectificaciones de cédula de ciudadania que se expidan a los servidores
publicos de planta de la Registraduria Nacional del Estado Civil, y sus beneficiarios ( conyuge o compafiero permanente, hijos, padres
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y hermanos) en cumplimiento a lo establecido en la Resolucion No. 6304 de 07 de octubre de 2008, indefectiblemente deben pre-
sentar el “Certificado de exoneracién de pago de documento de identidad “(duplicado y rectificacién de cédula y tarjeta de identidad)
expedido por la Gerencia del Talento Humano en el formato vigente; asi mismo, el funcionarios deberd acreditar el vinculo o grado
de parentesco y el lleno de los demas requisitos legales.

25. En materia juridica, la Coordinacion Grupo Juridico de la Direccion Nacional de Identificacion, seguird los lineamientos establecidos
en la jurisprudencia, en las leyes, decretos relacionados con el Derecho a la Identidad y la personalidad juridica, asi como en las
directrices internas frente a la atencion de derechos de peticion y fallos de tutela, especialmente en las contempladas en los siguientes
procedimientos:

e Proceso RIJCRO1 Representacion Juridica, Procedimiento RJPDO3 Control y atencion a tutelas.
e Proceso SCPDO01 Servicio al colombiano, Procedimiento SCPDO1 atencién de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denun-
cias y consultas - PQRSDC.

26. Los registradores deben realizar estricto control de los documentos en custodia, por lo que deben realizar arqueo trimestral de los
documentos. Asi mismo, para la depuracion del inventario se debe dar cumplimiento a la Resolucién No. 11630 del 08 de agosto del
2018: “Por la cual se adopta el procedimiento para la destruccion de documentos de identidad no reclamados por el titular.” Respecto
de los documentos en inventario de personas que se tenga conocimiento de documentos cancelados por muerte o por diferentes
motivos, se tendra la precaucion de devolverlos de inmediato al nivel central para su destruccion.

27. Para la atencion de las solicitudes de traslado de documentos, los registradores daran estricto cumplimiento a las directrices que para
tal efecto expedida la Gerencia Administrativa y Financiera y/o la Delegada para el Registro Civil y la Identificacion de acuerdo con las
condiciones contractualmente establecidas. Es preciso mencionar que actualmente el traslado de cédula de ciudadania digital esta
disponible entre Registradurias del pais, y con los consulados que cuentan con dispositivos de entrega para la autenticacion biomé-
trica,

Asi mismo, a medida que se vaya implementando en los demas consulados las estaciones EIS y demas dispositivos de entrega,
guedaran habilitados para la preparacion, traslado y entrega de todos los documentos digitales. De esta manera, en caso de recibir
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una solicitud de traslado de cédula digital de Colombia al exterior, se debe confirmar previamente si en el consulado de destino cuenta
con EIS y dispositivos de entrega habilitados a través del Grupo de Cedulacién en el Exterior.

28. Los formatos asociados al procedimiento se encuentran formalizados para consulta,a través de la intranet institucional. Debe tenerse
en cuenta que en la actualidad y haciendo uso de las tecnologias modernas, algunos de ellos solo se pueden visualizar de manera
digital, a través de las herramientas dispuesta para tal efecto.

29. En materia de gestién documental para el material de identificacion (tarjetas decadactilares), se atenderan las directrices que expida
la Gerencia Administrativa y Financiera- Grupo de Gestién documental y su archivo se realizard de conformidad a lo indicado en las
Tablas de Retencion documental.

30. Para la realizaciéon de las actividades de este procedimiento tanto en el nivel central como en el desconcentrado, deben dar prelacion
a las herramientas digitales disponibles de manera que se contribuya con la virtualizaciéon de la atencién de los servicios, tanto a nivel
interno como externo, lo que a su vez contribuird con la mitigacién del impacto de nuestra gestién sobre el medio ambiente.

31. En materia de seguridad de informacién y sus tres (3) pilares: integridad, confidencialidad y disponibilidad, debe acatarse estrictamente

el Procedimiento Gestion de usuario para controlar la asignacion de los permisos de Acceso a los Sistemas y Servicios de Informacion
- CDPDO5, asi como las Politicas de Seguridad de la Informacién emanadas de la Gerencia de Informatica.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
ETAPA: PREPARACION DE DOCUMENTOS
Recibir la solicitud para la expedicién del documento de identifi-
cacion (Tl = CC) y verificar que se cumpla con los requisitos esta-| 2 min aproxi- | Servidor de Re- Revisar RAFT54
blecidos para cada tipo de tramite, de acuerdo con las directrices y la| madamente | gistradurias Es- | que aporte | Apoyo para la
normatividad vigente. peciales, Munici- | los requisi- | solicitud de
pales, Auxiliares tos tramites de

Atender con prioridad los tramites solicitados por el Nivel Central para
la atencion de derechos de peticion y tutelas, informados por el Grupo
Juridico DNI. (Nota: Procede de la actividad 40)

Suministrar para diligenciamiento el formato RAFT54 Apoyo para la
solicitud de tramites de identificacién de personas con discapacidad
auditiva.

Nota 1: Para los tramites de primeravez y rectificacién de documen-
tos de identificacion, se debe requerir la presentacion de la copia re-
ciente del registro civil y realizar la verificacion, confrontacién y confir-
macién que los datos contenidos en el documento correspondan a los
registrados en las bases de datos, previo a la preparacion.

Nota 2: Para los tramites de rectificacion por correccién de compo-
nente de sexo No Binario (NB) verificar que hayan transcurridos 8

y Consulados

identificaciéon

de personas

con discapaci-
dad auditiva.
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PUNTO REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
(ocho) dias habiles desde la modificacion del registro civil de naci-
miento con el marcador No Binario (NB) en el componente sexo y pro-
ceder con el tramite que se realizara Unicamente de forma manual.
Nota 3: Para los tramites de cédula digital, cuando el titular indique
gue se desplazara a un pais diferente a Colombia y en consecuencia
se requerira un traslado del documento para su entrega, antes de dar
inicio se debe confirmar que la oficina consular a donde se reclamara
el documento opera con EIS, en caso contrario no se le podra tramitar
cédula digital o se advertira que solo se le podra entregar a su regreso
en una Registraduria en Colombia o consulado que cuente con dicha
estacion.
Alternativamente se procedera a gestionar tramite de cédula amarilla
con hologramas haciendo uso del PIN o CUS de pago disponible para
realizar el tramite, siempre y cuando el ciudadano lo autorice.
Identificar el tipo de tramite y el tipo de documento (para el caso
de cédula si quiere la amarilla con hologramas o cédula digital)| 2 a5 min Servidor de Re- | Verificar en| Registro de
que requiere el ciudadano para determinar a través de cual| aproximada- | gistradurias Es- | las bases | pago y/o exo-
herramienta o estacion de trabajo se va a atender la solicitud mente peciales, Munici- | de datos neracion del
teniendo en cuenta lo establecido en la politica de operacién No. pales, Auxiliares | de exone- | tramite en el
8. y Consulados |racion o las | sistema de con-
certificacio- | trol de recau-

Verificar que el solicitante haya realizado el pago acorde al tipo de nes Verifi- dos SCR
trAmite (cuando corresponda) y segun las tarifas vigentes. Si se aplica car segun
para exoneracion de pago, verificar el derecho a través del link
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PUNTO REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
“Consulta Sisbén” o “Consulta Ley de Victimas” o que presente la caso, for-
certificacion correspondiente, segin normatividad vigente junto con el mato
formato de autorizacion de la exoneracion. RAFT15y
PTFT26
Nota: En las oficinas que NO cuentan con EIS se exigira la
presentacion de la tirilla o comprobante de pago fisico.
Continlla paso 3 0 4 segun eleccién.
Tramite sin preparacion de material:
2a5min Servidor de Re- | Verificar en| Registro de
Para las solicitudes de duplicado de documentos a realizar en el| aproximada- | gistradurias Es- | las bases | pago y/o exo-
Sistema de tramite de duplicados via web en oficinas, solo se requerira mente peciales, Munici- | de datos neracion del
registrar los siguientes datos basicos: pales, Auxiliares | de exone- tramite.
racion o las | Sistema de tra-
NUIP, nombres y apellidos completos, datos de contacto, consignacion certificacio- | mite de duplica-
o comprobante de pago o de exoneracion y lugar de entrega del nes segun | dos via web en
documento. Al culminar, indicar al ciudadano el tiempo aproximado de normativi- oficinas
entrega del documento y que la contrasefia la recibira al correo dad
electronico suministrado.
Continuar al paso 18.
Trdmite con preparacién de material: Verificar
Digitar el NUIP o NIP, serial de RCN y/o apellidos y nombres en la 2 min Servidor de con la in- Registro en
estacion de enrolamiento para visualizar los datos del solicitante (DCU, | Aproximada- | Registradurias | formacion DCU o EIS
EIS, SITAC) y seleccionar el tipo de tramite a realizar (CC digital, T, mente Especiales, de las ba-
CC amarilla con hologramas) Municipales,
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S PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE

REG[STRADURiA PROCEDIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

VERSION 11

PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/O
CONTROL | DOCUMENTO

Nota: Preparar nuevo material para la atencién de las solicitudes Auxiliares y ses de da-
procedentes de las salidas no conformes. Consulados tos o en el
Registro
Civil
aportado

Verificar que lainformacién del Registro Civil de Nacimiento
corresponde con la contenida en SIRC tanto en EIS, como DCU,
para los tramites de primera vez, renovacion o rectificacién, asi como
para los duplicados que se realicen con preparacion de material. Para
tramites preparados en consulados con la herramienta SITAC,
consultar datos en el RCN aportado por el connacional.

2 min aproxi- | Servidor de Re- | Verificar Registro en
madamente | gistradurias Es- | con lain- SIRC
peciales, Munici- | formacién | Comunicacion
pales, Auxiliares | de las ba- | de solicitud de
y Consulados | ses de da- | postgrabacién

tos o RCN
a. Si NO coinciden los datos, o el registro no esta grabado, realizar
la post grabacion o correccion de los datos contenidos en el
5 Registro Civil de Nacimiento de acuerdo con lo establecido en la
Politica de Operacion No.31. Continuar al paso 6
b. Si la oficina estd OFFLINE solicitar la post grabacién al Servicio
Nacional de Inscripcion acorde a lo anterior. Las oficinas Verifica- Formato
consulares realizaran la solicitud al Grupo de Cedulacion en el g
Exterior. cion Auto- RAFT45
matica en Resefa de
Una vez postgrabado el registro, realizar la actualizacion en la EISde |Plena ldentidad
maquina donde se realiza el tramite. MTR, ANI - Estacion

y SIRC Integrada de
Servicios EIS
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REGISTRADURIA | "ROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Los tramites realizados en la estacion Integrada EIS adicionalmente
se confrontaran con MTR y ANI segun el tipo de tramite.
En todos los casos, si los datos son aprobados y la autenticacion 1:1 Sharepoint
es exitosa: Continuar al paso 7 Recepcion

Solicitud no validada EIS: Para aquellos tramites realizados en la

Juridica de la DNI.

estacion Integrada EIS, que no superen la validacion por vigencia,
(que se encuentren cancelados por muerte) o por autenticacion
biométrica (cuando se presente cotejo 1:1 y el resultado sea NO HIT
impidiendo confirmar la titularidad), el sistema generara el Formato
RAFT45 Resefa de Plena Identidad —, a la cual se dara tratamiento
segun lo indicado en el Manual de Funcionamiento de Estacion
Integrada de Servicios EIS RAMNO4 para estos casos.

a. Para las solicitudes que no superen la validacion por vigencia, (el
nuip se encuentre cancelado por muerte) el Servicio Nacional de
Inscripciéon S.N.I. y el Grupo Novedades DNI realizaran el
respectivo procedimiento.

b. Para las solicitudes que no superen la autenticacion dactilar los
grupos de Validacioén e Individualizacion y Archivos de
Identificaciéon seran los encargados de la verificacion y el
respectivo tratamiento.

Nota: En caso de posible suplantacion se dara traslado al Grupo de
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REGISTRADURIA | "ROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/O
CONTROL | DOCUMENTO
Dar aplicacion para las plenas identidades RAFT45, segun lo estable-
cido en el procedimiento Salidas no conformes RAPDO6.
Se da por terminada la atencion presencial informando al ciudadano
gue su solicitud queda en verificacion y el resultado o la contrasefia
se enviara al correo electronico.
Nota: Las solicitudes que son validadas y aprobadas en RAFT45,
contindian con el paso 19.
Pgstgrabar e! RCN: Se debe.r,a reallza’r prewamente la verificacion del 1 a3dias Servidores de Verificar Registro en
mismo en el sistema de Gestion Electronica de Documentos — GED de Registradurias | con la in- SIRC
registro civil 0 en caso de que no se encuentre o en la oficina no se Especiales, Mu- | formacién
tenga acceso a este sistema GED, se debe realizar la verificacion de nicipales, Auxilia- | de las ba-
la informacién aportada directamente con la oficina origen del registro res/ ses de da-
civil. Atender Politica de Operacion No. 31. tos o RCN
Adicionar los datos alfanuméricos faltantes: Direccion, teléfono,
ciudad, tipo de sangre y factor RH, estatura, indicar si firma o no, iden-| 2 a 3 min Servidor de Re- Registro DCU o
tificar la existencia de alguna sefal particular que posea el solicitante | aproximada- | gistradurias Es- EIS
y registrarla (segun el Manual de Resefia RAMNO1, o, Manual funcio- mente peciales, Munici-
namiento estacion integrada de servicios EIS RAMINO4), e indicar la pales, Auxiliares
huella del dedo que aparecera en el documento. y Consulados
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REGISTRADURIA | PROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
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PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Para los tramites de CC y Tl, preparados en DCU, se debe registrar el
Numero de preparacion, indicado en el formato de preparacion.
Adicionalmente, para efecto de la inclusion del NUIP en el censo elec-
toral, cuando se trate de cédula de primera vez, se indicara el puesto
de votacién en el cual aparecera el colombiano.
Registrar los datos correspondientes al pago, para los trAmites que tie- | 1 min aproxi- | Servidor de Re- | SCR /Con- Registro en
nen cobro; de estar exento, seleccionar esta opcién, cuando se reali-| madamente | gistradurias Es- | signacion / DCU o EIS
8 |zan en DCU. Continta paso 9 peciales, Munici- EIS
pales, Auxiliares
En la herramienta EIS, se muestra la informacién y el operador escoge
el pin a utilizar. Continta paso 11
Trémites realizados en DCU y SITAC:
Confirmar con el titular que los datos registrados estén correctos e im-| 2 a 3 min Servidor de Re- | Consecu- | Formato de Ce-
primir el formato de Cedulacién y tarjeta de identidad. aproximada- | gistradurias Es- | tivo NP del | dulacién y tar-
Colocar las tres fotografias, las huellas y firma del titular y del resefia- mente peciales, Munici- | Formato de | jeta de identi-
9 dor en el formato de Cedulacién y tarjeta de identidad, de acuerdo con pales, Auxiliares | Cedulacién dad
el Manual de Resefia. y Consulados |y tarjeta de
identidad.
Los datos son impresos en la parte correspondiente a la contrasefa
gue hace parte del formato de Cedulacion y tarjeta de identidad.
. . . . L Verificar
10 Rew_sar y ap_robar_ con lafirmala |[1te_gr|dad d_eI Formato de Cedulacion los datos Alfabética
y
y tarjeta de identidad para los tramites realizados en DCU y SITAC, : i
registrados | Decadactilar
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REGISTRADURIA | PROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
entregar contrasefia al titular y archivar tarjeta alfabética en la Regis- 1a2min Registrador Es- | en el for-
traduria en donde se prepar6 tramite. aproximada- | pecial, Municipal,| mato de
Finalizar Tramite para el ciudadano. mente Auxiliar y Coénsul | cedulaciéon
y tarjeta de
identidad
Tramites realizados en EIS: 2a5min S_erwdor ,de Re- Ver_lflcar la | Registro digital
== . , . aproximada- | gistradurias Es- | calidad de (EIS)
11 | Capturar digitalmente la fotografia, huellas y firma cuando se realiza . .
2 I ; mente peciales, Munici- la foto,
en estacion integrada de servicios EIS de acuerdo con Manual Funcio- . .
namiento Estacion Integrada de Servicios EIS, Version vigente pales, Auxiliares firma y Formato
9 ' 9 ' y Consulados | huella dac- RAFT45
tilar
Aprobar la informacién biogréafica y biométrica consignada en la panta-
lla por parte del ciudadano mediante su firma. Finalizar tramite para| 1a 2 min Servidor de Re- | Verifica-
15 ciudadano. aproximada- | gistradurias Es- cion del
Para estos tramites realizados en EIS, la contrasefia se genera desde mente piéalei’ )ﬁ/illliJ:rICI_ ciudadano
la herramienta en forma inmediata y se envia via correo electrénico P CSO,nSlLJ,IIadOES
aportado por el usuario. y
Exportar archivos planos de la estacién DCU para cargar la informa- , , Verificar
7 , . s 15 a 60 minu- | Servidor de Re- SCR
cion en el SCR y comprobar contra los recibos de consignacion los . : . .
- tos aproxima- | gistradurias Es- | y consigna-
tramites generadores de pago. . > .
13 L , ., . . damente peciales, Munici- ciones
Para los tramites realizados en la estaciéon EIS se generara un archivo .
. " . " pales, Auxiliares | o formatos
de manera centralizada y automatica, asi mismo se hara el cargue al d
. e exonera-
sistema SCR. cioN
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REGISTRADURIA | PROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Enviar material decadactilar con todos los tramites realizados en esta-
cion DCU y SITAC al Centro de Acopio correspondiente para las ofici-| 3 a 8 dias Servidor de Re- | Verificar el | Guia de envio
nas que aplique. aproximada- | gistradurias Es- | contenido | Comunicacion
Enviar con prioridad el material de los tramites solicitados por el Nivel t_mented peflalez, Mlgn|0|— Ll [io,r c_orretl)l\(le_lecl—
14 | Central para la atencion de derechos de peticion y tutelas, informando ( Iémpo de | pales, Auxiliares ronico alNive
al Grupo Juridico DNI y al Centro de acopio segun el caso. envio postal) | -y Consulados Central y Ce_n-
tro de Acopio
Los tramites realizados en la estacion EIS ingresan en linea de manera
inmediata al sistema de produccion, por lo tanto, no se requiere otro
medio para su cargue.
Recibir y verificar que el material remitido esté acorde con la comuni-
cacion recibida en cada Centro de Acopio del pais. 1 dia aproxi- | Servidores cen- | Verificar | Comunicacion
15 | Informar mediante comunicacion al remitente, cuando se identifica ma-| madamente tro de Acopio | material re- | de devolucion
terial faltante, segin Manual de Directrices de Centros de Acopio cibido
RAMNO2.
Procesar el material decadactilar recibido, en el aplicativo “Centro de 5 2 15 dias Servidores cen- Base de Reaistros de
Acopio” segun Manual de Directrices de Centros de Acopio RAMNOZ2. D de de- | tro de Acopi dat | tg lizaci6
Si hay inconsistencia en los datos, resolver internamente o clasificar epende de ro de Acoplo atos en el | - actualizacion
por lugar de origen para devolver el material segiin manual. ma”da apro- Servidor en aplicativo
16 | Dar aplicacién para las devoluciones, a lo establecido en el procedi- ximadamente gg':sggig

miento Salidas no conformes RAPDO6.

Tramitar con prioridad los tramites solicitados por el Nivel Central para
la atencion de derechos de peticion y tutelas, informando al Grupo Ju-
ridico DNI.
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REGISTRADURIA | "ROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Nota: Recibir y procesar el material procedente de las salidas no con-
formes, de los casos en lo que no se requirié la preparacién de nuevo
material.
ETAPA: CARGUE
Generar lotes de documentos para transferir al Nivel Central y cargar . . , .
a sistema de produccion de documentos de identificacion por el medio 1 d'g apro>t<|— Stervljdoxes cen- dBtase de | ArCh'VtOS de lo-
electrénico respectivo WAN. madamente ro de Acopio atos en € €s
17 Contratista Servidor
Nota: General lotes independientes para los tramites solicitados por el gIeIAcentr_o Comunlcaulon
Nivel Central para la atencion de derechos de peticion y tutelas, infor- € Acopio | por (;(r)(;ﬁgoe ec-
mando al Grupo de Recepcién y al Grupo Juridico DNI.
Servidor centro | Verifica-
18 Realizar seguimiento al cargue de los documentos en MTR. 1 dia aproxi- de Acopio y cion en Reporte de
Realizar los seguimientos establecidos en el manual RAMNOG. madamente | Grupo de recep- MTR Cargue
cién de la DNI
Realizar controles Automaticos de datos alfanuméricos y biométricos
en el sistema AFIS -MTR dando inicio al proceso de produccion. Si son apro- | Aliado tecnol6- Verifica- Registro en el
_ _ | bados: 1dia | gico—adminis- | ciobn con el | sistema MTR
a. Sino son aprobados los controles de foto y firma pasa a estacion aproximada- trador del sis- sistema
19 de retratamiento de foto y firma. Una vez retratado continuar al mente tema MTR AFIS

paso 23

b. Si no son aprobados los controles alfanuméricos y/o impresion
dactilar, pasa al cliente de investigacion. continuar al paso 20

c. Todos los controles son aprobados, el tramite ingresa al modulo de
conformacién de lotes de impresion. continuar al paso 22
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REGISTRADURIA | PROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
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PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE YIO
CONTROL | DOCUMENTO
ETAPA: VALIDACION
Realizar la validacion de los datos alfanuméricos y/o impresién dactilar
de las solicitudes que ingresan a las estaciones de investigacién-INV. | 10 minutos | Servidores de la | Verifica- Registro en
aproximada- | Coordinacién de | cién en los MTR.
a. Si la Validaciéon alfanumérica es aceptada, el trdmite continda con| mente (ma- |Validacion e Indi-| sistemas
los controles automaticos de impresiones dactilares. ximo 30 dias vidualizacion Comunicacién
en este mo- solicitando re-
b. Si la Validacion alfanumérica no es aceptada el tramite es sometido dulo) lanzamiento
a retratamiento y si es aceptada contintia controles.
c. Si la validacion de impresiones dactilares es aceptada continia con
los controles de impresion.
20 | Dar aplicacion a lo establecido en el Manual RAMNOS.

Si la Validacién NO es aceptada, se rechaza de manera definitiva o de
manera parcial por correccion de datos biograficos. En cuyo caso se
debe dar aplicacion segun tipo de rechazo a lo establecido en el pro-
cedimiento Salidas no conformes RAPDO06 y el Manual RAMNO5,
Anexo B.

Cuando no existe version de referencia en las bases de datos, pasa al
modulo de aislamiento (pending), maximo por 30 dias para que se
aporten los documentos requeridos para validar la informacion.
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PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Las solicitudes que aprueban los controles contindan en el paso 21.
Nota: Se debe dar prioridad a requerimientos de personas discapaci-
tadas o en condicién de vulnerabilidad, a las solicitudes de orden judi-
cial, Derechos de peticidn, Tutela; de igual manera, a las solicitudes
de relanzamiento o retratamiento que remiten las registradurias como
resultado del seguimiento a la matriz de rechazos RAFT43.
ETAPA: PRODUCCION Y ENVIO
Realizar el alistamiento de los insumos para la produccion de docu-
mentos. Utilizando el sistema de rotacién de inventarios FIFO (FirstIn,| 1 a 2 dias Grupo Produc- | Actualiza- Registro en
First Out) y otros insumos, segun el tipo de formato aproximada- cién y Envios cién Sis- CMS_Stock
mente RNEC- Contra- | tema MTR
21 Para cédulas amarillas con hologramas y tarjetas de identidad se utili- tista
zaran hojas Teslin y rollos laminado anverso y reverso.
Para cédula digital, en su version fisica, se utilizaran tarjetas pre per-
sonalizadas en Policarbonato de acuerdo con las especificaciones téc-
nicas.
Ingresar autométicamente las solicitudes que cumplen con los contro- . . : .
les al modulo PCTL (cédulas amarillas con hologramas vy tarjeta iden- 3a7 dlzs Contratista A(_:guag_za- R_egt:ustro |\e/|q|2l
22 | tidad) o médulo IDPS (cédula digital) para la produccién de documen- aproanta a tC|on MI'SF;? sistema
tos de identificacion. mente ema
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CONTROL | DOCUMENTO
Para las cédulas digitales, la produccién sera uno a uno y para los
otros documentos, se conforman los “lotes de impresion” una vez las
solicitudes estan listas para tal efecto.
Preparar los datos de las solicitudes a producir en los modulos respec-
tivos. 2 dias aproxi- Contratista Actualiza- Registro en
madamente cién Sis- MTR,

23 | Se envian los datos de las solicitudes a la linea de impresion y se rea- tema MTR | CMS_Stock y
liza la produccién real de los documentos de identificacién, de tal ma- acta control de
nera que se garanticen los estandares de calidad del producto termi- insumos
nado, segun su formato y especificaciones técnicas.

Verificar que los documentos producidos cumplan con las normas de| 1 dia aproxi- Contratista Actualiza- Registro en
calidad y los requisitos establecidos para la produccion de un docu-| madamente cion Sis- CMS_Stock,
mento de identificacion (foto, firma y/o huella, consistencia entre las tema MTR. | Registro en
imagenes y la informacién biografica del solicitante o problemas gene- Acta de MTR
rados en el proceso de fabricacion) mediante el control en el médulo destruccion

24 | CQC_CONTROL.

Los documentos de identificacion rechazados en CQC, se agrupan por
tipo de rechazo (foto, firma, datos, etc.) y se entrega un reporte deta-
llado que hace parte del consolidado de rechazos.

Nota: Dar aplicacion a lo establecido en procedimiento RAPDO06
Se lleva control, digitalizando cada uno de los documentos y se entre-
gan para destruccién junto con los sobrantes:
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|ORGANIZACION ELECTORAL

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE

IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 1

PROCEDIMIENTO

PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/O
CONTROL | DOCUMENTO

¢ Retal sobrante, marcas de agua.
¢ Laminado utilizado en el enhebre y espacio entre hojas.
o Documentos de identificacion rechazados por control de calidad

(CQO).
Conformar los lotes para él envié de documentos de identidad que| 3 ab5 dias Contratista Actualiza- Actas LEN,
cumplen los pardmetros de calidad CQC, (lote por unidad para docu- | aproximada- | Grupo Produc- cion Sis- LEXy LMU,
mentos en policarbonato y lotes maltiples para documentos en Teslin) mente cién y Envios- | tema MTR, Hled Web
LEN, LEX Y LMU, para documentos en teslin o el PLEN, PLEX para RNEC- HLED
documentos en policarbonato, seguido del contrapunteo, revision con- Operador Logis- WEB
o5 junta, para concluir con el embalaje. tico de Trans- Guias de
porte envio
Se envia electrénicamente el LMU a la plataforma Hled Web y a la Pagina
pagina web de la entidad. WWW.regis-
tradu-
Los documentos fisicos son enviados a través del operador logistico ria.gov.co
que preste los servicios a la Entidad. “¢ Esta listo
mi docu-
mento?”

Controles de insumos fabrica:

Consolidar el consumo de insumos utilizados en el proceso de produc-
26 | cion, diligenciar y entregar el formato para el control de insumos de
produccion de documentos de identidad a la coordinacién de almacén
e inventarios.

2 a5dias Grupo Produc- Verifica- Reporte CMC
aproximada- | ciony Envios ciény STOCKy
mente RNEC- GAF- Al- | Aceptacion RAFT46

macén y Contra- | por parte
tista GAF.
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PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
CMC
STOCKy
RAFT46
Coordinador | Verificar In-
3 horas Grupo Recep- | formes de
cion-DNI Delegacio-
Control de Insumos nivel desconcentrado Delegaciones | nesy Can-
27 | Realizar seguimiento a la distribucion y uso de los formatos de cedu- Departamentales | cilleria
lacion, tarjeta de identidad, donde aun se utilicen. Coordinador de
Cedulacion en el
exterior
ETAPA: ENTREGA
Recepcionar del nivel central los documentos de identidad, y hacer el 1 dia aproxi- | Servidor de Re- Herra- | Reporte de do-
) madamente | gistradurias Es- mienta cumentos reci-
contrapunteo y cargue en la herramienta HLED- WEB. . . :
) : . peciales, Munici- HLED- | bidos generado
En los Consulados realizar cargue en la herramienta SITAC. Asi .
. : . pales, Auxiliares WEB por la herra-
28 | mismo, los consulados de Estados Unidos, Europa y América que ya .

. ; o y Consulados o0 SITAC | mienta HLED-
cuentan con las herramientas EIS, HLEDWEB y Dispositivo de entrega WEB
(Morpho Tablet 6 IDSCREEN), realizan dicha gestion a través de estos

) Log Transac-
medios. : ;
cional (Recibo)
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Entregar el documento de identidad al titular del tramite con autentica-
cion biométrica, segun directrices de la Circular Unica de Registro Civil Servidor de Re- | Actualiza- | Reporte de ac-
e Identificacion y descargarlo en la herramienta HLED-WEB. 10 min apro- | gistradurias Es- | cion Herra- | tualizacién del
En los consulados, descargar a través del SITAC Asi mismo, los con- | ximadamente | peciales, Munici- mienta Sistema.
sulados de Estados Unidos que ya cuentan con las herramientas EIS, pales Auxiliares HLED
HLEDWEB vy Dispositivo de entrega (Morpho Tablet 6 IDSCREEN), y Consulados WEB, y |Acta de entrega
realizan dicha gestion a través de estos medios. SITAC,
Solicitar al colombiano, que verifique la informacién contenida en el "I\'AA?BTFI;T; cil(_)?]%ITE:tSrgcé
documento recibido, si no esta conforme debe devolverlo al Registra- IDSCREN Sharé ointg )
dor o Cénsul quien debera remitirlo para el retratamiento. En caso de Forraato -
error dar aplicacién a lo establecido en el procedimiento RAPDOG. RAFT36
Es obligatorio motivar alos ciudadanos a realizar la activacion de
29 la cédula digital y asistirlo en dicho procedimiento, agotando to-

das las instancias para lograr este objetivo.

Levantar acta de entrega del documento, en los casos en que en forma
expresa lo solicite la Coordinacion de Juridica- DNI para la atencién de
acciones de tutela que requieran de ello.

Nota: El tramite finaliza con la entrega exitosa del documento (a través
de la biometria facial o dactilar) y continua en la actividad 36 el segui-
miento del responsable de la custodia de los documentos.

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

Pagina 45 de 69




PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO RAPDO03
e PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE <
REGISTRADURIA | PROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
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PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Nota 2: Se debe informar a los ciudadanos, el link para solicitar nuevo
cbdigo QR de activacion en los casos en los cuales esta no se pudo
realizar exitosamente:
https://activacionccdigital.registraduria.gov.co/index
Nota 3: A solicitud del titular del documento o del representante legal
se podra continuar a la actividad 30 para traslados internacionales o la
actividad 34 para traslados nacionales
Traslados Internacionales
Recibir y consolidar las solicitudes de traslado de documentos desde
0 hacia el exterior o interconsulares via pagina web, correo o0 medio
escrito exclusivamente.
Grupo de Cedu- | Tablade | Tabla de con-
30 | Nota: Solo es viable el traslado de cédula de ciudadania digital, desde 1 horas lacion en el Exte- | control de | trol de trasla-
o hacia los consulados de Estados Unidos, Europa y América. rior traslados dos
Nota 2. No se podra gestionar traslado de cédula digital a ninguna Re-
gistraduria o Consulado que no cuente con herramientas para entrega
con autenticacién biométrica.
Grupo de Cedu-
- o . 1 hora lacion en el Exte-| Tablade | Comunicacion.
Solicitar el cruce de datos de los documentos que solicitaron cambio )
" ) rior control de
31 |de lugar de entrega para verificar su estado en el sistema de produc- traslados
cion de documentos. . .
Aliado tecnol6-
gico
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
32 Solicitar a Registradurias y Consulados los documentos en sitio cuyo 3 horas IGr_L{po . ?Ed:" Tat:laldde Comunlclzactlo,n
traslado ha sido solicitado. acion en el exte- | control de | correo electro-
rior traslados nico
Recibir solicitud y realizar los envios de documentos realizando los re-
gistros en la herramienta HLED WEB o SITAC dado que el documento| 2 a4 horas | Servidor de Re- HLED Registros
objeto de traslado se debe remitir al Grupo de Cedulacién en el Exterior | segun volu- | gistradurias Es- WEB y HLED WEB —
para enviarlo a su lugar de destino (desde o hacia un consulado). Este men peciales, Munici- | SITAC. SITAC
traslado no tiene costo para el ciudadano. pales, Auxiliares | Tablade | Comunicacion
y Consulados control de
33 | El grupo de cedulacién en el exterior recibe los documentos y da el Grupo cedula- | traslados
curso segun corresponda. cion en el exte-
rior
Los traslados interconsulares se realizan directamente de consulado a
consulado, informando al Grupo de Cedulacién en el Exterior.
Cuando el documento esta disponible para entrega. Regresar al paso
29.
Traslados Nacionales
2 a5 dias se- | Servidor de Re- | Plataforma | HLED-WEB
De acuerdo con las instrucciones de la Gerencia Administrativa y Fi-| gun contrato | gistradurias Es- | traslados | Comunicacion
34 nanciera respecto del traslado de documentos a nivel nacional y segiin | de envio pos- | peciales, Munici- Herra-
las herramientas que se pongan a disposicion, se procedera a remitir tal pales, Auxiliares mienta
los documentos y realizar los registros de las transferencias a través y Consulados HLED
del HLED WEB a otras registradurias, previo al tramite segun se dis- WEB vy Sis-
ponga. Regresar al paso 29. tema de

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

Pagina 47 de 69




PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO RAPDO03
e PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE <
REGISTRADURIA | PROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
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PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Nota: en los casos de traslado de cédula de ciudadania digital desde Gestién de
registradurias de Colombia a consulados en exterior se deben remitir Documen-
al Grupo de Cedulacién en el Exterior solo cuando el destino sean los tos Electr6-
consulados de Estados Unidos, Europa y América o aquellos que nicos de
cuenten con las herramientas para la entrega con autenticacién bio- Archivo —
métrica. Para los demés consulados observar lo indicado en la nota de SGDEA
la politica 27. En estos casos no se genera costo para el solicitante.
Nota 2. No se podra gestionar traslado de cédula digital a ninguna Re-
gistraduria o Consulado que no cuente con herramientas para entrega
con autenticacion biométrica.
Remitir al Grupo de Cedulacién en el Exterior los documentos requeri-
dos para remitir al destino final.
. . 1l a3horas | Servidor de Re- Herra- Registros
Control de documentos en inventario egun volu- istradurias Es- mienta HLEDWeb —
Realizar mensualmente la verificacién de documentos no reclamados| >¢9 gist I .
o vencidos y de los que tenga conocimiento de su cancelacion; proce- men peciares, I\_/I_un|(:|— HLED SITAC .
35 . . . . pales Auxiliares WEB, Comunicacion
der a devolverlos al nivel central, realizando los respectivos registros Consulados SITAC de envio
en el HLED WEB, SITAC y con las herramientas disponibles en cada y MORPH%) L
sede. og Transac-
TABLET o cional
IDSCREN
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PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Realizar arqueo trimestral de los documentos en inventario fisico,
frente al generado por la herramienta HLEDWEB, de lo cual se levan-| Trimestral Servidor de Re-
tard un acta del resultado a la que se anexara este reporte y se indica- gistradurias Es- | HLEDWEB | Acta de resul-
ran, de ser el caso, las novedades que sean encontradas y remitirdn a peciales, Munici- tado del arqueo
36 la Delegacién Departamental / Registraduria Distrital, con copia al pales Auxiliares
Grupo de Produccién y Envios. y Consulados
Nota: Esta actividad se debe realizar sin que genere afectacion en la
atencion al publico.
Recibir y realizar destruccién, de documentos rechazados o devueltos| 2 a5 dias Grupo Produc- | Actualiza- | Comunicacion
como resultado del control de inventario de documentos. aproximada- cion y Envios cién base | Actas de des-
mente RNEC de datos truccion
¢ Documentos de identificacion devueltos o que perdieron vigencia de destruc-
como: (cancelados por muerte, doble cedulacion, tarjetas de iden- cion de do-
37 tidad de los menores que adquirieron la mayoria de edad). cumentos

¢ Documentos de identificacion reportados por diferentes Entidades
como extraviados.

e Documentos devueltos por los ciudadanos en la etapa de entrega
que se produjeron con error.

Generar acta de destruccion de documentos y archivar.
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
Recolectar y trasladar los residuos generados en la produccion de cé-| Segun volu- | Grupo Produc-
38 |dulas, al cuarto de almacenamiento de residuos aprovechables de la men cion y Envios
entidad. Finaliza procedimiento Preparacion y expedicion documentos. RNEC
Coordinador | Verificar In-
3 horas Grupo Recep- | formes de
cion-DNI Delegacio-
39 Realizar seguimiento a la distribucién y uso de los formatos de cedu- Delegaciones | nesy Can-
lacién, tarjeta de identidad, donde aln se utilicen. Departamentales | cilleria
Coordinador de
Cedulacion en el
exterior
1 a 8 horas Coordinador | Sistema de
diarias segun | Grupo Juridica - | Gestién de
el volumen de DNI Documen-
radicados tos Electré- | Planilla SIC
- - o nicos de
Atencion de solicitudes de expedicién de documento con nove- .
40 Archivo —
dad SGDEA 0
Recibir solicitudes de expedicion de los documentos de identificacion
. L 9 . Cuadro de
(T1—CC) via Derecho de Peticion, Accion de tutela y realizar el reparto.
control de
tutelas y
derechos
de peticién
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO

Verificar el estado del documento en las bases de datos de la Entidad

30 minutos Servidores Verificar en | Comunicacion
En caso de tutela verificar la orden emitida por el despacho judicial y | por solicitud Grupo Juridico Bases de
el tiempo establecido para el cumplimiento. Aproximada- DNI Datos ANI,
a. Si el tramite se encuentra en flujo de produccién, esta rechazado d meg_te q _dGEIZ_)f_de

y se requiere toma de nuevo material, informar al ciudadano para | @€P€NAIENoO ldentifica-

gue se presente de forma inmediata en cualquier sede de la Re- _c_ie la comple- cion con-

gistraduria en el pais o Consulado y dependiendo el caso, en el | jidad del caso sulta Web,

contenido de la comunicacién se incluira una nota para el Regis- MTR,

trador o Consul en aras que se dé un tratamiento preferencial al SIRC, GED

colombiano y asi mismo informe al Nivel Central que ya se prepard de RC

el material, para seguimiento. Regresar al paso 1. Prometeo y

b. Si el tramite se encuentra en flujo normal, pero en el andlisis efec- soportes

tuado sobre la peticion se corrobora que la persona esta en con- aportado_s
41 dicién de vulnerabilidad, se solicitara la agilizacién de la produc- con la soli-

cioén y envié del mismo con caracter prioritario. citud

Regresar al paso 23.

c. Si el tramite se encuentra en flujo de produccion y esta rechazado (SS'St?[.n,]r? ge

por causa atribuible al ciudadano, se informara el procedimiento estion de

que éste debe seguir para solucionar la situacion que impide la Documen-

expedicion del documento, dejando claro que hasta que no se tos Electro-

cumpla lo sefialado no se procedera con el trdmite y no podra ser nicos de

expedido el documento. Archivo —

_ _, ] SGDEA o
Nota: Cuando se trate de casos de intento de doble cedulacion o mul- Cuadro de
tiple cedulacion, una vez se haya recibido los documentos requeridos control de
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Asi mismo, en los tramites realizados en estacion EIS que no fueron
validados por cancelacion por muerte, el trdmite de revocatoria de can-
celacion debe adelantarse con el Grupo de novedades.

PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO RAPDO3
e PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE 4
REGISTRADURIA | PROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE DE Y/IO
CONTROL | DOCUMENTO
se iniciara el procedimiento RAPDO04 y una vez resuelta la situacion de tutelas y
multiple cedulacion mediante Acto Administrativo, el tramite continuara derechos
en el paso 19 de este procedimiento. de peticién
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PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE

IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11

REG]S:[‘RA_I)URiA PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

9. FLUJOGRAMA

Solicitud no validada EIS:

Para aquellos trimites realizados en la estacidn
Integrada E15, que na superen la validacidn par
| vigencia o par sutenticacitn biamétrica, ¢l
sisterna genarard el Formats RAFTAS & la cual se

W dara tratamisnto segun b indicado en el manual
[ETAPA: FREPARACION v RAMMNOS para estos casas.
DE DOCUMENTOS

Trémite sin preparacin de material Tramite con preparacién de material
1. Recibir la solicitud para la expedician 2 Igentificar el tipo de trémite & selicitides ica . y
del doc de identificacian (T - CC - 3. Para las salicitudes de dugheada 4. Digitar el NUIP  NIP, serial de 5. Vesdficar que Ia .| 2.5 no cainciden los dates, o el registro no estd
el documento de identificacion b v el tina de documentn gue e documentos s realisar en el RCM y/fo apellidos y nambres en la infarmacitn del Registra : La infarmacion = bad izar b ) - —
v verificar gue se cumpla can los requiere el ciudadana para Sisterna de trémite de duplicades EstAcHin b hralBERRES BAF Civil de Nacimients ‘ - 5"’; :’ reatizar a_r:mlsm ! RLé':d" o rorresean
i ablaci . A = correspande & s datos contenidos en el RCM,
requisites establerides. .| determinar s travis de cual .| iz web en oficinas, se reguiers wisualizar ks datos del solicitante correspande con la can la cantenida
» o = herramienta o ectaricn de 7| registrar los datos basicos. “| (Deu, bis, SITACHy seleccionar el contenids en SIRC tanta en SIRC?
| Atender can prioridad los tramites trabajo se va a stender ta inia 8l s trad " - ) ‘ ;
= - bj ! (Cantinga al pasa 18] tipa de trimite a realizar |CC digital, en E15 como DCU. .| b.3ilaoficina estd OFFLINE soficitar la past
salicitadas par el Mivel Central para ka salicitud tenienda en cuenta lo TI, €€ amarilla con hologramas] “| grabacign al Servicio Nacional de Inscripcidn.
atencidn de derechos de peticidn y establecida en la politica de
tutelas, infarmadas par &l Grupa luridico SRATRSIEN R B.
DMl {Procede de s actividad nre. 40),
Sl l
0. Revisar y aprobar con ks firma el Trimites realizados en DCW y SITAC N N
Farmate de Cedulacitn y tarjeta de 9. Confirmar con o titular que los datas registradas . Para la2 trimtes gue tisnen cabrojde [ 8. Registrar los datas 7. Adicianar les datos & Postgrabar &l REN, realizar 13 verificaciia
identidad para los tramites realizados ; o ke o formata d - Estar exenta, seleccionar esta apricn, carrespandientes &l alfanumérices Faltantes del mismo en el sistermna de Gestidn
en DCL y SITAC, entregar contraseia gl | = | poy e ey 8 formate de cusando se reafizan en DCU, pago. rampletos. Electrénica de Dacumentos - GED de registro 4
; P b Cedulacion y tarjeta de identidad . ) - civil @ #n caso de que no se encuentre o enls e
titular y archivar tarjeta alfabética en la fe——| i N
. . - 5 benga access @ este sistema
Registraduria en donde s prepans - CTicing [ 3= bENgA
";smim b. En la herramienta E15, se muestra la i GED, & deba realizar b verificacion de la
) . infermacidn v el aperador escoge ¢l pin S informacian aportada con | aficing arigen.
Firalizar trimite para el ciudadann. & uilizar
e realizatios en EIS l
11, Capturar digitalmente I fatageafia, 12 A_umt-:r Ia :rﬂarmall.'llml hluyafx: \; le:\:!rx.a 1.3. Fulur_tarr archivas nlaml.laszenla -ntal:lur;}fc!-l para 14, Enviar material decadactilar can todas 1os trimites realizadas 15 Recibir yverficarque el matertal P
P sling s EAARE 4 reallEn o ‘“"‘;!5““ - ‘f‘! "."""::‘_"“ I" par :"”‘ e ::d'f"' :""B*-"._;-:”:""‘“""_‘” ."”; ; “9"”_"""'"” ' "‘:'““ en estacitn DCU y SITAC al Centra de Aropio correspondiente. remitida esté acorde con la comunicacien decadactilar recibido, en
extacién integradds de senvicias OIS g madiante su firma. Finalizar tramite pars ciudadana. db:;:;; < de consignasian las trimites generadores Enuiaar con prioridad los tramites salicitados por e Nivel Cantral raribids de cada Centro de Acapio del pais. el aplicativo “Centro de
acverdo con el manual de = Para estos trimites realizadas en £15, ks contrasefia - Para las 'mmw reallzados e Ia ectacitn ES se parala mfnlumu de derechas de petici .n v tu.tzlin. informanda al Infarmar mediante comunicacin al [ Aeopio” sepin Manual
funcicnamienta. segenera desde la herramienta en forma inmediata ” N . Grupa luridico DN yal Centra de acopio segin el casa. remitente, cuando se identifica matecial de Directrices de
5t el wia correa electrnicn apertads par ¢l generard un archivo de manera centralizada y Los tramites realizados en la estacin £15 ingresan en linga de faltante, segin Manual de Directrices de Cantros de Acegio
A auteimitica, asi mismo se hari ¢l cargue al sistema manera inmediats al sistema de preduceitn, par ls tants, na se Centres de Acagio RAMNOZ, P
SCR. requisre atra madio pars su cargue.
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Sila Validacidn MO as . ;
aceptaca, 1a rachasa de trimite continda con los controles autamitic

de impresiones dactilares.

manera parcial por

correccion de datos -
viograficas. Encuya case
s debe dar aplicacién
segiin tipo derechaza alo
astablecido en el
procedimiento Salidas no
conformes RAPDOE y el
hanual RAMNDS.

trdmite es sometido a retratamienta y i es
aceptada continda uuntrtl.lh.-'s.

aceptada cantinua con ks contrales de
impresitn.

W

ETAPA DE PRODUCCION ¥ ENVIO

a. 51 la Walidacion alfanumérnics es aceptada, el

b, 5 la Validacicn alfanumérias na es sceptada el

0%

2]

ETAPA DE WALIDACION

@, 5i no son aprobados los contrales de fato
i firma pasa @ estacion de retratamiento de
fotoy firma. Continda al pase 23

de investigacisn-INY.

20 Realizar la validacidn de los datos
alfanumérices wio impresicn dactilar de
las salicitudes gue casn 4 las estadianes

B.5ina son aprabados los controdes
i aricos y/'o impresidn dactilar, pasa al
cliente de investigacion Continda al paso 20.

£5i bades |os controles san sprabades, el

t. 5i la validacidn de impresiones dactilares es

| tramite ingresa al madulo de confarmacien
de lotes de impresion. Continda al pasa 22

| ETAPA DE CARGUE

1z.Rezlizar controles
Automaticos de datos
aifznuméricos y
biométrices en el sistama
AFIS-MTR  dando inicio al
proceso de produccian.

17. Generar lotes de documentos
para transferir al Nivel Central y
cargar a sistema de produccion de
documentas de identificacian par
| madio ehectrénico respectivg

18. Realizar seguimienta al
cargue de los documentas en
MTR.

Realizar los seguimientas
establetidas en el manual
RAMNDG .

{Pracede de la actividad nro. 3}

21, Realizar &l alstamienta de las insumas
par la produccion de decumentas.
Utilizanda el sistema de rotacion de
inventarics FIFD {First In, First Out, segin
#l tipa de farmate.

22. Ingresar las solicitudes que cumplen
con s cantrales ingrasan al madulo
PLTL {cédulias amarillas con helogramas
v tarjets identidad) o miodulo IDPS
feedula digital] para la produccidn de
documentas de identificacidn,

23, Preparar los datos de las
salicitudes & producin ¢n lox
modulas respectivas,

24 Werificar que los documentos producides cumplan con
las narmas de calidad g las requisites establecidos pars la
praduccin de un documents de identificacian {fato, firma
wia huells, consisbencia entre las imdgenes v la
informacion biogrifica del solicitante o problemas
generados en el proceso de fabricacidn) mediante el
control en el madulo OO CONTROL.

25 Conformar los lobes para & envid de documentos de identidad
que cumplen ks pardmetros | reviitn conjunta, para concluir con el
embalaje.

e pnvia electrénicaments el LMU a ks platafarma Hied Web y a la
pigina wab de s entidad,

Los documentos fisicos son enviedos a través del operadar logitico
que preste los servicies a la Entidad.

Mota: El trémite finaliza con la entrega exitosa del

dorumante |4 traves de la biometria facial o
dactilar] y cantinua en b actividad 36 el

seguimiento del responsable de ka custodia de los

documentos.

Mota: A solicitud del titular del documents o dal
representante legal se podra continuar a la
actividad 30 para traslades internacionales o la
idad 34 para traslados nacionales

ETAPA DE ENTREGA

29 Entregar el documenta de identidad al
titular del trimite con autenticacian
biométrica, segin directrices de la Circular
Unica de Registra Civil & Identificacidn y
dascargarie en la herramients HLED-WEB.

2B Recepoianar del nivel central
ks documentas de identidad, y

ka herramienta HLED- WEB.
En los Consulados realizar cargue
&n la herramisnta SITAC.

hacer ¢l contrapuntea y cargue én |«

W

27.Control de Insumes nivel
desconcentrada:

Realizar sepuimients a la distribuciin g &
uso de los farmatos de cadulacicn, tarjata
e identidad, donde ain se utilicen.

26.Contrales de insumas fbrica:

Consalidar ¢l consumo de insumes utilizades en el
praceso de produccidn, diligenciar y entregar el
farmate para el contral de insumos de preductisn
de documentas de identidad & la coprdinacian de
almiacén & inventarios.

Traslados Internacionales

30. Recibir y consolidar las
solicitudes de traslsda de

dacumentos desde o hatia el
exberion o interconsulares

31 Solicitar &l cruce de diatoes
de los docurmnentos que
solicitaron cambio de lugar de
entrega para verificar su
estada en el sistema de
produccidn de documentos.

32 Zolicitar a Registradurias
y Consulades las
documentos cuya tradado
ha sida solictado.

péging web, corres o medio
eurritn sxclusivaments
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33, Recibir salicitud y realizar los envios de documentos
realizands las registras en la herramienta HLED WEE o SITAC.

£l grupa de cedulacin en el exterior recibe los documentos y da
& curse segin carrespanda,

Neta: Las trastades intercansulares se realizan dirsctaments de
consulador a cosnulado, infermands al Grupa de Cedulacion en el
Exterior. Regresar al pasa 29.

| = Nata: Los brasladas intercansulares

| — Cxtericr Regresar ol pase 29

se realizan directaments de
consuladar a cosnulado, infarmanda
al Grupa de Cedulacion en el

(2]
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Control de documentos en inventario

37. Recibir y realizar la 36. Realizar arqueo trimestral de los documentos en 34 Trasladar documentos 2 nivel
39. Realizar s=guimiento a 38. Recolectar y trasladzr los destruccion de documentas inventaric fisica, frente 2l generado per la herramientz 35.Realizar menzualmente la nacional y s2gln las herramientas
la distribucion y usode los | <—— residuos genarados en |3 rechazados o devueltos HLEDWEE, de o cual se levantard un acta del resultado wverificacion de documentos no que s& pongan a disposicidn, se
forrnanos d_e oer:I ulacion, produccién .ue cedulas, .al cuarto de - COIT‘O IESLIh.EdD del control = | alaqueseansxara este reporte y se indiczran, d.e.s?r el ~ reclamados o vencidos y de los proceders a remitir los documentos
tarjeta de identidad, almacenamiento de residuos de inventario de documentaos. caso, las novedades que sean encontradas y remitiran 2 gue tanga conocimiento de su y realizar los registros de las
donde ain se utilicen. aprovechables de Iz entidad. . Ia Delegacién Departamental / I?egm:mt?iuna Distrital, cancelacion; proceder 2 transferencias a través del HLED
N Finzliza procedimiento Preparadion «con copiz al Grupo de Producdion y envios. devaolverlos al nivel central, WEE a otras registradurizs, previo al
y expedicion documentos. realizando los respectivos registros trémite de pago (segin = disponga)
en el HLED WEB o SITAC. y control en Iz platsforma
disponible. Regresar al paso 29.

Atencion de solici de expedicidn 3. % el trémite s2 encuentra en flujo de produccién, esta rechazado y 2 requiere toma de nuevo material, Mota: en los czsos de traslado de cédula de
de documento con novedad informar 2l ciudadzna parz que se presents de forma inmediatz en cuzlquier sede de |a Registraduria en el ciudadania disical desde ragistradurizs de
41. Verificar el estado del pais y dependienda 2l caso, en 2l contenide de Iz comunicacién se incluird una notz para el Registrador en Colombia 2 consulados en exterior se deben
40, Recibir solicitudes & documenta en lzs bases de aras gue se dé un tratamiento preferencial al colombizana y asi misma informe 2l Nivel Czntral que ya se remitir al Grupo de Cedulacién en el Extarior
. Recibir solicitudes de 5 i imi
expedicién de los datos de Iz Entidad prepard el material, para seguimisnto. Regresa al paso 1. solo cuzndo el desting sean los consulados de
documentos de identificacién - En cazo de tutela verificar la - ) L . L . Estados Unidos. Parz los demas consulados
#| M= o) via Devecho d arden emitida par =l b. Si el trdmite se encuentra en flujo normal, pero en el zndlisis efectuade sobre I3 peticién se corrobora que |3 - = ohservar lo indicado en la nata de Ia politica
Peticion :{Zci;rﬁe fut:la v despacho judicizl y el tiempo persona  esta en condician de vulnerabilidad, s= solicitard la agilizacion de la produccién y envié del misma con 27. En estas casos na se genera costo para el
N i cardcter prioritario. resa al paso 23. ici
realizar el reparto. a-:tzbl.eu.do para el P Reg P SO|II:I?E.I'|UE. B )
cumplimiento. c. 5i el tramite 52 encuentrz en flujo de produccidn y esta rechazado por causa atribuible 2l ciudzdano, se informars Remitir 2| Grupa de Ce_dulaclon en el. E_XlErIOI'
los documentos requeridos para remitir al

&l procedimiento que éste debe seguir para solucionar la situzcidn que impide la expedicién del documento, dejando )
claro que hastz que no se cumpla lo sefialado no podra ser expedido el documento. destina final
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10. ANALISIS DE GESTION

Enrolamiento de tramites DCU y EIS. Dependiendo de la novedad que se presente (informacién
no registrada en el sistema de identificacion, agilidad del operador, estado de estacion de trabajo).

5 a 7 Minutos en estacion EIS
8 a 20 min aproximadamente segun di-
ficultad para enrolamiento.

Registro de solicitud de duplicado de documento en Sistema de tramite de duplicados via web en
oficinas.

2 a 3 minutos aproximadamente.

Envio postal de material, dependiendo del sitio de origen de acuerdo con el Manual de Directrices
Centro de Acopio y segun los lineamientos establecidos por la Gerencia Administrativa y Finan-
ciera en lo pertinente a los envios postales (aplica para tramites en DCU).

8 a 15 dias aproximadamente.

El tiempo de envio del material de las
oficinas consulares sera el que esta-
blezca el Ministerio de Relaciones Ex-
teriores.

Recepcién, comprobacion y escaneo del Material. (Dependiendo de la cantidad de solicitudes que
ingresen al Centro de Acopio).

4 a 6 dias aproximadamente.

Generar lotes de documentos para transferir al nivel central y cargar a MTR por el medio electré-
nico respectivo (segun cantidad de lotes)

1 dia aproximadamente.

Validacion de tramites que ingresan al médulo de investigacion

5 a 10 minutos por solicitud

Validacién de trdmites que ingresan al médulo de investigacion en aislamiento pending

30 dias aproximadamente.

Envio del documento

3 a 5 dias aproximadamente segun las
condiciones contractuales.

Recepcién, contrapunteo y cargue en la herramienta HLED WEB (segln volumen del envio).

1 dia aproximadamente.

Entrega del documento de identidad.

10 min aproximadamente.

Actualizaciéon del sistema.

1 dia aproximadamente.

Reprocesar material de tramites con solucion del rechazo a partir del momento de su incorpora-
cion al flujo de produccién (segun la cantidad de tramites para atender Ise).

1 a 10 dias aproximadamente.

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

Pagina 56 de 69




NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO | RAPDO3
= A};
L PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE )
REGISTRADURIA | "ROCEPIMIENTO IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA VERSION 11

Procesar y tramitar las solicitudes de traslados de documentos.

El tiempo depende del lugar donde se
haya enviado del documento, dentro o
fuera del pais.

Atender las solicitudes de expedicion de los documentos de identificacion (T1 — CC) via Derecho
de Peticion, Accion de tutela de acuerdo con los términos de ley segun el caso.

El tiempo depende del tipo de requeri-
miento (segun término del juez o segun
el término de ley para los derechos de

peticion).

Tiempo total en flujo

El tiempo total 6ptimo para la produccion de trdmites de documentos de identificacion (cédulas
de ciudadania y tarjetas de identidad) en el flujo de produccién desde la preparacién hasta la
generacion del lote de envio preparados estacion EIS (en Registradurias y Consulados) en pro-
medio es de 45 dias habiles; los preparados mediante DCU-MORPHOTOP - procesados en cen-
tro de acopio en promedio es de 65 dias habiles y los preparados mediante sistema web asistido
0 PSE en promedio 30 dias habiles.

Los tramites preparados en la herramienta SITAC en otros paises, en promedio oscila entre los
90 y 120 dias habiles; varian segun el consulado de origen.

Los tiempos promedio pueden afectarse por diferentes variables externas al procedimiento: con-
tratos de envio postal, contrato de insumos de fabrica; asi mismo por factores externos a la enti-
dad.

Nota: El tiempo correspondiente al envio postal del “documento producido® no se incluye en este
procedimiento ya que se rigen por las clausulas contractuales de los envios postales o las politi-
cas de envio de valijas diplométicas para los documentos enviados por intermedio del Ministerio
de Relaciones Exteriores.
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11. ANEXOS
NA
12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO DE LA SOLICITUD CAMBIO VERSION
DEL CAMBIO DD/MM/AAAA
Se fusionan los procedimientos:
e Expedicion tarjetas de identidad nivel desconcentrado DP-ID- RAS-014
o Expedicién de documentos de identidad por primera vez, duplicados, rectifi-
caciones y renovaciones DP-ID- RAS-014 V-2
e Acopio de solicitudes de documentos de identificacion DP-ID- RAS-020 V-2 Registrador
e Arqueo, control, operacién y destruccion de insumos DP-ID- RAS-029 Dele_gado para el 10/08/2016 0
o Expedicién de tarjeta de identidad y cédula de ciudadania por primera vez, Reglstrp_Clv!I,y la
renovacion, rectificacion o duplicado a los connacionales DP-ID- CDS-013 Identificacion
e Traslado de documentos de identidad de connacionales DP-ID- CDS-014
Envio de documentos de identidad a las Registradurias a Nivel Nacional, Regis-
tradurias Auxiliares de Bogota y Oficina de Cedulacién en el Exterior DP-ID-
CDS-016.
Actualizacion de los siguientes items: Deiegjgai?; ol
1. Base documental: g P 30/08/2017 1

Inclusion de manuales:
e Manual de Directrices Centro de Acopio RAMNO?2.

Registro Civil y la
Identificacion
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e Manual de Directrices Estaciones de Enrolamiento en Vivo Booking
RAMNOS3.
2. Base legal: se agregaron Leyes, Decretos Resolucién y Circulares relacio-
nados.
3. Definiciones
4. Politicas de operacién
5. Actividades
6. Analisis de gestion
La actualizacion obedece a los siguientes aspectos:
e Inclusién de tramite web en oficinas los cuales ya se encuentran a disposi-
cion y servicio en ciudades capitales y municipios zonificados y en proceso
de expansion.
7. Ampliacién de conceptos y politicas, para lograr claridad y mejoramiento en
la ejecucion de las actividades.
Actualizacion de los siguientes items:
1. Base documental:
Inclusién del formato: “Solicitud de exoneracion del pago de documentos de
identificacion y registro civil de colombianos residentes en Colombia o en el
5 E’gsg?gé;fb":ﬂa Registrador
Inclusién de la Resolucion No. 14368 de 22 de dic de 2017 y exclusion. Delegado para el 16/03/2018 2
3. Politicas de operacion: Reglstr_o_Clv!I,y la
Se incluye politica de operacién relacionada con las actividades del Grupo Identificacion
Juridica DNI.
4. Descripcion del Procedimiento y Andlisis de gestion:
La actualizacion obedece a la inclusion de actividades del Grupo Juridico DNI
de las actividades del Grupo de Cedulacién en el exterior.
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4. Actualizaciéon de politicas de calidad:

Se agrega politica 13, 19 y 20 y se modifica 14 y 15, Se elimina la No. 17 de la
version anterior.

5. Actualizacion de las actividades:

Se actualizan las actividades 4,5,9.10; la No 11 se reubica,

Se actualizan las actividades 13, 14, 33,35, 36 y se elimina la 37, reordenado las
siguientes. Se modifica la 40.

6. Actualizacion de Analisis de Gestion:

Se modifica el tiempo promedio segin medio de preparacion de los tramites.

Registro Civil y la
Identificacion
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Actualizacion de los siguientes items: _
Se incluye “Resolucién No. 11630 del 08 de agosto del 2018” y Se hace la Registrador
Integracion de las circulares en la “circular Gnica publicada el 9 de agosto del | Delegado para el 19/10/2018 3
2018”, la cual contienen los temas relacionados con las instrucciones vigentes en |  Registro Civil y la
materia de registro civil e identificacion. Identificacion
Actualizacién de los siguientes items:
1. Base documental:
Inclusion del formato: “Resefa de plena identidad - Estacion Integrada de Servi-
cios EIS - RAFT45.
2. Base legal:
Inclusién de: Ley 486 de 1998 y Ley 220 de 1995.
Circular tnica de Registro Civil e Identificacion. Redistrad
3. Actualizacion de Definiciones: Del egljtra or |
Se incluye EIS: Estacion Integrada de Servicio. €legado para € 14/11/2019 4
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Actualizacion de los siguientes items:

1. Base documental:
Inclusion de:
¢ Manual de Funcionamiento Estacion Integrada de Servicios EIS RAMNO4
e Manual Técnico de Validacion e Individualizacion RAMNO5S
e Guia de usuario HLED WEB
e Manual del Administrador HLED WEB
¢ Manual del Usuario — Solicitud de Duplicado del documento de Identidad
en linea (manual de referencia).
Se excluyen por obsolescencia:
e Guia: Investigacion y validacion de solicitudes de documentos del sistema Registrador
AFIS en estacion de investigacion - RAGU02
g Delegado para el 06/09/2020 5

Guia del Usuario Estacion de Enrolamiento Booking.

Manual de Directrices Estaciones de Enrolamiento en Vivo Booking -
RAMNO3

Guia de instalacion HLED.

Guia de usuario HLED.

Guia de administracion Dispositivo y Autenticacion de Documentos de
Identidad

Manual del Administrador HLED

Se excluyen por obsolescencia del manual RAMNO3, los siguientes formatos:

RAFT16 Control diario de tramites booking

RAFT17 Control Cd’s Booking — Registraduria

RAFT18 Formato de control CD’S booking - centro de acopio
RAFT19 Produccién y transmisién de booking semanal

Registro Civil y la
Identificacion
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PROCEDIMIENTO

RAFT20 Operatividad y ubicacion booking

RAFT21 Monitoreo conectividad online en la red

RAFT22 Monitoreo y gestion casos Morpho

RAFT23 Actualizaciones bases de datos y antivirus

RAFT24 Produccion y transmision de booking mensual

RAFT25 Descripcién novedades booking

RAFT27 Acta destruccion de colillas de comprobante de documento en
tramite utilizadas

2. Base legal:
Se reordena toda la base legal de menor a mayor.

Se complementan:

o Ley 486 de 1998 con sus modificaciones por prérrogas
Decreto Ley 2241 de 1986 se incluyen otros articulos
Ley 43 de 1993 con su modificacion
Decreto 019 con modificacion art 23
Sentencia TO06
Sentencia T023

Inclusién de:
e Constitucion politica
Ley 27 de 1977
Sentencia T-447 de 2019.
Resolucion No. 8937 de 13 de agosto de 2019
Resolucion 134 de 2015
Resolucion 20416 de 2019

Se excluye:
e Acto legislativo 01 de 1975
e Sentencia T 049 de 2013
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3. Actualizacion de Definiciones:

e Duplicado Web de cédula de ciudadania

e Duplicado Web de tarjeta de identidad

e Resefia decadactilar

e Retratamiento

e Relanzamiento

e HLED por HLED WEB
4. Actualizacién de politicas de calidad:
Se agrega politicas: 11, 14y 23y 24, por lo que se corre numeracion.
Se modifican politicas: 4, 6, 8, 9, 11(12),12(13), 13(15), 18(20), 19(21), 29(22)
(téngase en cuenta que se corrid la numeracion).
5. Actualizacion de las actividades:
Se revisa en su totalidad las actividades y en su mayoria de ellas se encuentra
ajuste en alguno de sus campos.
6. Actualizacion de Analisis de Gestion:
Se revisan los tiempos y se hacen algunos ajustes.
Actualizacion de los siguientes items:
1. Base documental: Registrador

Delegado para el

Inclusion del formato planilla de control de tintas de impresion y otros insumos | Registro Civil y la 14/12/2020 6
para la produccion de documentos de identidad (RAFT46) Identificacion
2. Actualizacion de las actividades:
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Se actualiza el formato planillo de control de tintas de impresién y otros insumos
para la produccion de documentos de identidad
Actualizacién de los siguientes items:
1. Base legal
Inclusion de:
e Ley 1955de 2019
e Ley 2106 de 2019
e Decreto 620 del 2020
2. Actualizacion de Definiciones .
e CEDULA DE CIUDADANIA AMARILLA CON HOLOGRAMAS Registrador
o CEDULA DE CIUDADANIA DIGITAL Delegado para el 12/08/2021 7
e TESLIN Registro Civil y la
e POLICARBONATO Identificacion
3. Actualizacion de politicas de operacién
Se complementan las politicas 1, 2, 8.22
4. Actualizacion de actividades
Se actualizan las actividades 2, 4,7,8,22,23,24,26,29, 32, 33, 34,37.
5. Actualizacion de Analisis de Gestion
Se revisa y ajusta redaccion
Actualizacion de los siguientes items:
1. Base legal Registrador
e Actualizaciéon del Manual de Funcionamiento Estacion Integrada de Ser- | Delegado para el 06/07/2022 3
vicios EIS (RAMNO4) Registro Civil y la
Identificacion
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gitales (RAFT52).

Se elimina

w

Base legal

Se incorpora:

e Seguimiento a la prestacion del servicio en estaciones EIS (RAFT53).

Guia de usuario HLED WEB.
Manual del Administrador HLED WEB.

de ldentificacién
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Actualizacion de los siguientes items:
1. Base legal ,
e Resolucion No. 2527 del 26 de enero 2022 Registrador
L Delegado para el

2. Definiciones Reqistro Civil v 1a 01/08/2022 9
Se actualiza la definicion de Produccién de tarjetas de identidad y/o de cédu- Ig i Ny
las de ciudadania en el nivel desconcentrado entificacion
3. Actualizacién de politicas de operacion
Se actualiza la politica 5.
Actualizacion de los siguientes items:
1. Se modifica el nombre del procedimiento
2. Base documental

Se incorpora
¢ Manual del Gestor y Formador de Servicios Digitales (RAMNOG)
¢ Manual de Usuario HLED WEB — MORPHOTABLET
¢ Registro de Certificacion / Recertificacion de Operadores de Servicios Di- | Director Nacional 11/04/2023 10
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PREPARACION Y EXPEDICION DE TARJETAS DE
IDENTIDAD Y CEDULAS DE CIUDADANIA

VERSION

11

Se elimina;

4. Definiciones

35, 37, y 40.

7. Andlisis de gestion

CONPES Consejo Nacional de Politica Econdémica y Social 3975 de 2019,
Sentencia T-033 del 2022,

Resolucion N° 31428 de 16 de noviembre de 2022

Circular externa 011 de 2021
Circular No.85 de 2022

Resolucion N° 14368 del 22/12/2017
Resolucion N° 20416 del 3/12/2019

Se actualiza e incorpora varias definiciones y siglas

5. Actualizacién de politicas de operacién
Se actualiza politicas 1,3,5,8,9,10,11, 12, 13, 14,15, 19, 20, 22, 23, 24, 28

y se adiciona la politica 31.

6. Actualizacion de actividades
Se actualizan las actividades 1, 2, 3, 6, 8, 14, 15, 26, 27, 28, 29, 32, 33,

Se ajustan los tiempos de acuerdo con los cambios del proceso.

1. Base Documental

Actualizacion de los siguientes items:

Se incorpora formato RAFT54

Director Nacional
de Identificacién

23/10/2023
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2. Definiciones

Se incorpora indicacion en tramite de duplicado web, el formato de expedicién
para el que aplica.

Se complementan definiciones de cédula digital

Se incorpora Nota complementaria asociada con la actualizacion permanente
del sistema de produccién de documentos.

Se complementa definicién de formato de cedulacién y tarjeta de identidad
Se complementa definicion de resefia dactilar

Se complementa definicién de Produccion de tarjetas de identidad y/o de cé-
dulas de ciudadania en fabrica-oficinas centrales, con un anota aclaratoria
Ser incorpora definicion de Version de referencia

Se eliminan siglas repetidas

3. Politicas de operacion

Se actualizan las politicas No. 1, 4, 6, 8, 12,16 (se reubica en 18), 22,
26,27,29,31.

4. Actualizacion de actividades

Se actualizan las actividades No.: 1,2,4,5,6,10,12,14,15,16,18,19, (se elimina
20 y se reordena en adelante), 20,24, 26(reubicada), 27(reubicada) ,28,
29,30,34,41.

5. Actualizacion de analisis de gestién
Se hacen precisiones para tramites en EIS por despliegue de las estacio-
nes en consulados y se agrega nota.
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Isabel Cristina Lucigniani Ariza
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Nubia Edith Jiménez Santana

REVISO
Daniel Enrique Parada Gémez
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Maria Lucia Mier Goyes
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Profesional Universitario - Direccién Nacional de
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