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REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA

CODIGO RAPDO6

PROCEDIMIENTO

SALIDAS NO CONFORMES

VERSION 7

1. OBJETIVO

Identificar, controlar, dar tratamiento y hacer seguimiento de las salidas no conformes, para garantizar que el usuario reciba un producto que
cumpla con los requisitos de ley y los estandares de calidad establecidos en la RNEC.

2. ALCANCE

Inicia desde la identificacién de las salidas no conformes de los procedimientos, RAPDO1 “Inscripcién en el registro civil” y RAPD03 “Preparacion
y expedicién de tarjetas de identidad y cédulas de ciudadania”, del Macroproceso de Registro Civil e Identificacién, continda con el analisis,
tratamiento y control, para finalizar con la liberaciéon del producto, que cuente con la garantia de cumplimiento de los requisitos de calidad,
legalidad en su expedicion y de las disposiciones planificadas.

3. AMBITO DE APLICACION

Nivel central y desconcentrado.

4. BASE DOCUMENTAL

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

Registro Civil de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion.
Formato de Cedulacion y tarjeta de identidad
Formato Produccién de autenticacion de Firmas C.A.l.C., (CDFT01)
RAMNO2 - Manual Directrices Centro de Acopio.

RAMNO4 - Manual de Funcionamiento Estacion Integrada de Servicios (EIS)
RAMNOS - Manual Técnico de Validacion e Individualizacion

RAFTO6 - Devolucion de material por control de calidad.

RAFTO7 - Formatos de cedulacién y tarjeta de identidad anulada o dafiada.
RAFTO09 - Autorizacion de reprocesos.
RAFT36 - Producto y/o salida no conforme.
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GAPDO02 — Gestion Integral de Residuos.
GAMNO1 — Manual del Sistema de Gestién Ambiental

5. BASE LEGAL

RAFT43 - Matriz de Control, seguimiento de rechazos y devoluciones.
RAFT45 — Resefia de Plena Identidad - Estacion Integrada de Servicios - EIS

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constituciéon Politica de Colombia de 1991

La Funcién Administrativa expresa que el Estado Colombiano estara en Fun-
cion de la Ciudadania de manera agil, eficiente y eficaz.

Ley 1955 De 2019 “Por EI Cual Se Expide El Plan Nacional
De Desarrollo 2018-2022 Pacto Por Colombia, Pacto Por
La Equidad

Articulo 333

CONPES Consejo Nacional de Politica Econémicay So-
cial 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 econémico
en Colombia mediante el uso estratégico de tecnologias digitales en el sec-
tor publico y privado, impulsando la productividad y favoreciendo a los ciu-
dadanos, igualmente, genera los habilitadores para la transformacion secto-
rial con el fin de aprovechar y enfrentar esos retos derivados de la Cuarta
Revolucion Industrial (4RI), y dentro del cual, se establecieron objetivos es-
pecificos, entre otros los de: “OE 1. Disminuir las barreras que impiden la
incorporacion de tecnologias digitales en el sector privado y en el sector pa-
blico para facilitar la transformacion digital del pais. OE 2. Crear condiciones
habilitantes para la innovacion digital en los sectores publico y privado con
el propoésito que sea un mecanismo para el desarrollo de la transformaciéon
digital’.
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Decreto 1260 de 1970 “Por el cual se expide el Estatuto del
Registro del Estado Civil de las personas”.

Se establecen los lineamientos sobre la anulacidon, modificacion, correccién
de los Registros Civiles (Aplica todo el Decreto).

Decreto 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 dispo-
siciones.”

tral. Art. 38, 39 y 40.

Seccion Il Capitulo 5 Funciones por dependencia de la RNEC en el nivel cen-

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

Resolucion No. 2527 de 26 de enero de 2022: Por la cual
se reorganiza la atencion de poblacién vulnerable en la Re-
gistraduria Nacional del Estado Civil y se suprime el Grupo
Interno de Trabajo “Unidad de Atencion a Poblacion Vulne-
rable UDAPV”

Toda la disposicion

Norma NTC ISO 9001: 2015

Numeral 8.7 Control De Salidas No Conformes

Circular Unica de Registro Civil e Identificacion

Toda la disposicion.
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Pagina 3 de 49




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO RAPDO6

EPUBLIC,
'1 e m;:‘
|ORGANIZACION ELECTORAL
e o

PROCEDIMIENTO SALIDAS NO CONFORMES VERSION 7

DEFINICIONES

ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.

ANULACION DE REGISTRO CIVIL: Es la Invalidacion o declaracion de nulidad del registro civil, lo cual trae como efecto el hecho de
gue tal registro (nunca ocurrid o surgio) sale del transito juridico (a la vida juridica), cuando se (considere que no existieron las circuns-
tancias legales para la inscripcion del mismo o se) fundamenta en una o varias de las causales de nulidad formal, sefialadas de manera
taxativa en el Articulo 104 del Decreto 1260 de 1970.

AUTORIZACION DE SUSCRIPCION DEL REGISTRO CIVIL: Es la aprobacion a la solicitud de firmar el RCX por parte del funcionario
que observoé la falta de la firma del titular de la oficina registral segun la fecha de inscripcion.

CANCELACION DE REGISTRO CIVIL: Corresponde a la cancelacion de la inscripcion, cuando la persona objeto de ella ya se encontraba
registrada.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CORRECCION: Accion para eliminar una “no conformidad” detectada.

CORRECCION DE REGISTRO CIVIL: Corresponde a la solucién de los errores mecanograficos, ortograficos y aquellos que se establez-
can con la comparacién del documento antecedente o con la sola lectura del folio, mediante la apertura de un nuevo folio donde se
consignaran los datos correctos, solicitadas por escrito. Asi mismo, corresponde a las correcciones solicitadas por escritura publica, o
por decision judicial en firme.

CQC: (Control Quality Card). Control de Calidad de documento

DCU: Unidad de Captura de datos en papel

EIS: Estacién Integrada de Servicio

GED ID: Gestion Electronica de Documentos (GED) de Identificacion.

GED registro civil: Gestion Electronica de Documentos (GED) de Registro Civil.

HLED-WEB: Herramienta Logistica de Entrega de Documentos via web.

LIBERAR: Permitir el avance de la etapa respectiva del producto en la produccién, posterior al aseguramiento de los requisitos estable-
cidos para uso previsto.

MTR: Sistema de produccion de documentos de identidad. (Administrador de Transacciones).

NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito.
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PRODUCTO: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos, se clasifica en bienes o servicios.

POWER BI: Herramienta que se utiliza para analisis estadistico y toma de decisiones.

RECONSTRUCCION: Corresponde a la autorizacion para incorporar en el protocolo de una oficina registral la copia de un registro civil x
gue reposa en el SNI por pérdida o destruccion del original de la oficina, o la creacién de un nuevo RCX si se aporta prueba sumaria de
la existencia de este.

REPROCESO: Accion tomada sobre un servicio no conforme para que cumpla con los requisitos, es decir, ejecutar nuevamente una o
mas actividades del proceso de prestacion del servicio.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

RETRATAMIENTO: Correccién de datos biogréficos.

SALIDA: Resultado de un proceso.

SALIDA NO CONFORME: Resultado de un proceso que no cumple con los requisitos establecidos, identificada antes, durante o después
de su entrega al cliente. Término que encierra el concepto de producto o servicio no conforme.

SHAREPOINT: Herramienta tecnolégica que se utiliza para organizar, almacenar y compartir informacion.

SIRC: Sistema de Informaciéon de Registro Civil (SIRC)

VERIFICACION: Confirmacién, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han cumplido los requisitos especificados.

POLITICAS DE OPERACION

Todas las oficinas con funcién registral (Registraduria Especiales, Auxiliares, Municipales, Notarias, Consulados, Inspeccion de Policia'y
las demas oficinas autorizadas por la Registraduria Nacional del Estado Civil), deben dar traslado a oficinas centrales de las solicitudes
de nulidad, cancelacion, suscripcion y reconstruccién de las salidas no conformes de un registro civil.

Las oficinas con funcion registral (Registraduria Especiales, Auxiliares, Municipales, Notarias, Consulados, Inspeccion de Policia y las
demas oficinas autorizadas por la Registraduria Nacional del Estado Civil), conforme a lo establecido en los articulos 28 y 29 del Decreto
Ley 1260 de 1970, durante la inscripcion de un Registro civil de nacimiento, matrimonio y defuncién deberan agotar las etapas de:
Recepcion, Extension, Otorgamiento, Autorizacion y Constancia.
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En atencion a las novedades de correccién, reconstruccion, suscripcién, anulacion o cancelacion de un registro civil de nacimiento,
matrimonio o defuncion se debe dar cumplimiento a lo establecido mediante el procedimiento RAPD0O2 Novedades en el registro civil.

Una vez establecidos los puntos de control e identificadas las salidas no conformes aplicar el tratamiento que garantice la expedicion de
documentos que cumplan los requisitos de calidad y estandares establecidos, legalidad en su expedicion y las disposiciones planificadas.

Las Registradurias Especiales, Auxiliares, Municipales, Consulados, el Grupo de Servicio de Informacién Ciudadana -CAIC-, asi como
los registradores Ad-Hoc que se designen para la atencion de campafas de poblacion vulnerable y campafias de masificacion de cédula
de ciudadania digital, durante la preparacion de un tramite de documento de identificacién, deben solicitar al usuario verificar si el tramite
preparado estd a conformidad, leyendo con detalle la informacién consignada o mostrada en la pantalla de EIS y antes de remitir la
solicitud a los centros de acopio o dar por aceptado en la Estacion EIS, se deberd dar cumplimiento a las acciones de verificacion y
control que garanticen el cumplimiento de las especificaciones, requisitos de calidad, contenido de datos biogréaficos y biométricos, esta-
blecidas en el procedimiento RAPDQ3, para evitar la generacién de salidas no conformes: devoluciones y/o rechazos.

Cuando se presentan rechazos definitivos de documentos de identificacion, las Registradurias Especiales, Auxiliares, Municipales, y
consulados deben utilizar el medio mas idéneo para comunicar al titular del documento la novedad, cuando se requiere toma de nuevo
material y hacer seguimiento a los rechazos, registrando las acciones adelantadas y/o la evidencia del contacto realizado, a través del
formato RAFT43 Matriz de Control y seguimiento de rechazos en la plataforma SharePoint. Para los trdmites de Consulados el registro
de seguimiento en dicho formato serd realizado por el Grupo de trabajo de Cedulacién en el Exterior.

Las Registradurias Especiales, Auxiliares, Municipales, y los Grupos de Servicio de Informacién Ciudadana-CAIC y de Cedulacién en el
Exterior deberan realizar la gestion y seguimiento a los rechazos de acuerdo con los siguientes parametros: e Seguimiento 1: Debe
realizarse dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles, una vez el rechazo se vea reflejado en el SharePoint. El rechazo podra ser
cerrado en este seguimiento siempre y cuando se logre solucionar de manera efectiva con el ciudadano, de lo contrato se debera realizar
un nuevo intento de seguimiento. e« Seguimiento 2: Este nuevo intento debe llevarse dentro de los diez (10) dias habiles posterior al primer
seguimiento. Si en este intento se logra dar una solucion de manera efectiva al rechazo con el ciudadano este podra cerrarse, de lo
contrario se deberd llevar a cabo un nuevo intento. ¢ Seguimiento 3: Debera realizarse dentro de los diez (10) dias habiles posteriores al
intento anterior. Si agotados todos los medios de contacto con el colombiano (correo, llamada, mensaje de texto, cartelera municipal,
comunicacion lideres comunidades, mensaje radial, entre otros) no fue posible entablar comunicacién, se procede a cerrar el rechazo en
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la matriz RAFT43, no obstante, el tramite permanecera rechazado en la traza del MTR de manera que cuando el ciudadano se presente
se le realizara el tratamiento correspondiente segun el caso.

Las Registradurias Especiales, Auxiliares, Municipales, Consulados, el Grupo de Servicio de Informacion Ciudadana -CAIC-, durante la
entrega o posterior a la entrega del registro civil o el documento de identificacién deben solicitar al usuario verificar si éste contiene la
informacién biogréfica y/o biométrica que corresponde a su identidad. En caso de que la informacién contenida en el registro civil no
corresponda, se deben realizar las correcciones pertinentes. En caso de que un documento de identidad expedido no corresponda con
la identidad juridica del titular, el registrador o consul procedera con la verificacion del error a través del Centro de Acopio (a nivel nacional)
o0 a través del Grupo de Cedulacién en el Exterior (para consulados), los cuales confirmaran si procede o no al envio del plastico errado
al Grupo de Validacion e Individualizacién, a través del formato RAFT36 (ver numeral 19 Correccidén de errores en documentos de la
Circular Unica de Registro Civil e identificacion.

Nota: Para la devolucién de los documentos desde un consulado, serd la coordinacion de Cedulacién en el Exterior la encargada de
diligenciar el formato RAFT36, en la plataforma SharePoint.

Téngase en cuenta que, si no aplica el retratamiento, debera prepararse nuevo material. No se retrata documentos por los siguientes
criterios: NUIP, foto, huella, firma y documento base invalido o inexistente

Para los documentos de identidad preparados en la Estacion Integrada de Servicios EIS, teniendo en cuenta el funcionamiento de la
misma , el funcionario esta en la obligacion de informar a cada usuario antes de concluir el tramite , que debe revisar la informacion
contenida en la solicitud, ya que bajo la gravedad del juramento y con su propia mano, mediante el pad de firmas acepta y confirma que
la informacién expuesta en la pantalla esta correcta y le corresponde; por lo tanto salvo que se compruebe en el seguimiento de una
novedad que efectivamente se traté de un error de la entidad, no aplicara el retratamiento de la solicitud.

Para tramites de documentos de identificacion preparados en material decadactilar en estaciones DCU (cuando aplique su elaboracién
por este medio), es obligacion del Registrador y de funcionario consular antes de preparar la tarjeta, leerle al ciudadano los siguientes
articulos del Codigo Penal: Articulo 288: Obtencion de documento publico falso: El que para obtener documento publico que pueda servir
de prueba, induzca en error a un servidor publico, en ejercicio de sus funciones, haciéndole consignar una manifestacion falsa o callar
total o parcialmente la verdad, incurrira en prision de tres (3) a seis (6) afios. Articulo 296: Falsedad Personal. El que con el fin de obtener
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10.

11.

12.

13.

un provecho para si 0 para otro, o causar dafo, sustituya o suplante una persona o se atribuya nombre, edad, estado civil, o calidad que
pueda tener efectos juridicos, incurrird en multa, siempre que la conducta no constituya un delito.

Adicional a lo anterior, una vez preparada la decadactilar, debe ser firmada por el ciudadano, donde se avala que: “hago constar que he
leido el contenido del presente documento y con mi firma ratifico que la informacién biografica y dactilar me corresponde”, y también
firmada por el Registrador o de funcionarios en consulado donde se avala lo siguiente: “Hago constar que la toma de datos y resefia se
hizo conjuntamente con el ciudadano”.

El registrador, el funcionario del Grupo de Cedulacién en el Exterior o del Grupo de Servicio de Informacién Ciudadana deben conservar
en archivo digital el oficio y el formato RAFT36, generado a través del SharePoint correspondientes a los documentos devueltos con error
hasta tanto sean resueltas las solicitudes. Los casos pendientes deben hacer parte de la entrega de puesto de trabajo.

Para el envio postal de las solicitudes de retratamiento de documentos de identidad, se tendran en cuenta los lineamientos establecidos
por la Gerencia Administrativa y Financiera en lo pertinente a los envios postales.

Las Registradurias Especiales, Auxiliares, Municipales y el Grupo de Cedulacion en el Exterior, deben hacer seguimiento a las salidas
no conformes, verificando antes del envio de solicitudes, la competencia para el trAmite correspondiente y la devolucion del documento
original, en los casos que sea necesario para su correccién. En este sentido aquellos que correspondan a correccion y anulacion de
registro civil se remitira a las coordinaciones de la Direccion Nacional de Registro Civil segun sea el caso y los que tengan que ver con
documentos de Identificacion, cédula de ciudadania y tarjeta de identidad, a las coordinaciones de la Direccién Nacional de Identificacion,
de conformidad con las directrices impartidas.

Respecto a las solicitudes que correspondan a documentos de adultos mayores o a personas en condicion de discapacidad los servidores
publicos adelantaran los procedimientos con caracter prioritario.

Los Registradores Especiales, Auxiliares, Municipales y los Cénsules, deben dar cumplimiento a las directrices establecidas en la
Circular Unica de Registro Civil e Identificacion, en especial en lo relacionado con el numeral 19.1 “procedimiento en caso de pérdida o
hurto de documento para correccion, en custodia de la Registraduria, Consulado o empresa transportadora”.
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14. Las Delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital, haran seguimiento permanente a los resultados de los indicadores de ges-
tion RA13 y RA31, establecidos en el Manual de Indicadores SGMNO03, como parte de la medicién de resultados de este procedimiento,
utilizando las herramientas tecnoldgicas puestas a disposicién por el Nivel Central.

15. Para la realizacién de las actividades de este procedimiento tanto en el nivel central como en el desconcentrado, deben dar prelacion a
las herramientas disponibles de manera que se contribuya con la virtualizacién de la atencién de los servicios, tanto a nivel interno como
externo, que a su vez contribuird con la mitigacion del impacto de nuestra gestién sobre el medio ambiente.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO CIVIL — ANOMALIAS Y PRESUNTAS IRREGULARIDADES
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Identificar:
Generar y comunicar las anomalias y presuntas irregu- Trimestral Grupo de valida- | Correo Archivo plano
laridades a las Delegaciones Departamentales, a partir cion y produccion | electrénico
del analisis de los cruces de datos, que se encuentran de RC
publicados en el Share Point.
Nota:

a. Continta a la actividad 2 si se solicita a las regis-

tradurias.
b. Continda a la actividad 3 si se solicita a los demas
entes.
Solicitar a los registradores copia de los soportes fisicos
de los antecedentes presentados durante la inscripcion Trimestral Registradores Dis- | Oficio Oficio remisorio
del registro civil y remitirlos a la oficina de Validacién y tritales, Delegados | remisorio
Produccion de Registro Civil. Departamentales,
Registradores Es-

Una vez recibido el informe de las anomalias e irregula- peciales, Auxilia-
ridades de registro civil, las Delegaciones Departamen- res y Municipales
tales deberan actuar conforme a lo estipulado en la ac-
tividad No. 5
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Recibir las solicitudes o informes de anomalias y pre-
suntas irregularidades en registro civil, producto de las | Permanente Coordinacién Notificacion Escrito Comunica-

Auditorias de gestién de la Oficina de Control Interno,
Visitas Administrativas, Informes de INTERPOL, Fisca-
lia, Migracién Colombia, Oficinas de Pasaportes de Can-
cilleria, Consulados, Registradurias, Delegaciones De-
partamentales y Notarias entre otros.

Grupo de Valida-
cion y produccion
de Registro Civil
de la Direccion
Nacional de Regis-
tro Civil

Comunicacion

cion Previa

Solicitar a las oficinas de origen copia de los registros

Coordinacion

civiles y de los antecedentes presentados en la inscrip- | Treinta (30) mi- Grupo de Valida- | Correo Correo electrénico
cion del registro civil con presuntas irregularidades. nutos cion y produccién | electrénico

de Registro Civil

de la Direccion

Nacional de Regis-
tro Civil
Emitir una Comunicacién Previa y solicitar a las oficinas
de origen copia de los registros civiles y de los antece- | Dos (2) horas Coordinacién Correo Citaciones, Despa-
dentes presentados en la inscripcion del registro civil Grupo de Valida- | electrénico cho Comisorio, co-
con presuntas irregularidades. En caso de presentarse cion y Produccion rreos electronicos y
un hecho evidente y flagrante, calificado asi por el Grupo de Registro Civil | Correo oficios
de Validacion y Produccion de Registro Civil, se proce- de la Direccién electronico
dera a proferir la Resolucién de Nulidad o Invalidacion Nacional de Regis- | solicitud
del registro civil sin requerir la apertura de actuacion ad- tro Civil antecedentes
ministrativa. oficina regis-
tral
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Anédlisis y tratamiento
Analizar la informacion recibida, en cuanto a la solicitud Un (1) dia Coordinacién Correo Correo electrénico
de nulidad del registro civil y proceder de acuerdo con lo Grupo de Valida- | electronico
6. | siguiente: cion y Produccién
de Registro Civil
a. En caso de que NO proceda la nulidad o invalida- de la Direccién
cion del registro civil, se debera informar a la auto- Nacional de Regis-
ridad solicitante indicando las causales por las cua- tro Civil
les no se da continuidad.
b. En caso de que Si proceda continuar con la si-
guiente actividad.
7. | Emitir Actuacion Administrativa Comunicacion Previa Tres (3) horas Coordinacién Correo Citaciones, Despa-
Grupo de Valida- | Electronico, cho Comisorio, co-
cién y Produccién | Solicitud rreos electronicos y
de Registro Civil | antecedentes | oficios
de la Direccién oficina
Nacional de Regis- | registral

tro Civil
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VERSION 7

PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Valorar y analizar las pruebas recibidas que dieron lugar Coordinacién
8. | a la investigacién, segln la conducencia, pertinencia y Un (1) dia Grupo de Valida- | Oficio o Oficios, peritajes,
utilidad de la prueba. Articulo 40 CPACA. Capitulo 1 cién y Produccién | comunicacion | informes, peticiones
de Registro Civil
Nota. de la Direccién
En caso de requerirse se podra solicitar pruebas de ofi- Nacional de
cio 0 a peticion segun corresponda. Registro Civil
Coordinacion Escrito de Resolu-
Proferir la Resolucién de Nulidad o Invalidacion del re- | Dos (2) dias Grupo de Valida- | Resoluciény | cion, Citaciones,
9. | gistro civil cion y Produccion | acta de Despacho Comiso-
de Registro Civil | Notificacion rio, Correos electro-
de la Direccién nicos oficios, publi-
Nacional de Regis- caciones y constan-
tro Civil, DNRC cia de ejecutoria.
Notificar el acto administrativo, conforme lo establece el Deuno (1) a Coordinacién Acta de Notifi- | Citaciones, Despa-
articulo 66 y siguientes del Codigo de Procedimiento Ad- | cinco (5) dias de | Grupo de Valida- | cacion cho Comisorio, Co-
10. | ministrativo - CPACA acuerdo con las | ciony Produccion rreos electrénicos

etapas

de Registro Civil

de la Direccién
Nacional de Regis-

tro Civil, DNRC

oficios, publicacio-
nes y constancia de
ejecutoria.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

11. | Comunicar mediante oficio la decisién administrativa, a | Tres (3) dias Coordinacién Soporte de la | Oficios remisorios y

las diferentes Oficinas internas y externas, Control In- Grupo de Valida- | comunicacién | comunicaciones

terno, Control Disciplinario, Oficina Juridica de la Enti- cion y Produccioén | realizada.

dad, Servicio Nacional de Inscripcién y Direccion Nacio- de Registro Civil

nal de Identificacién, asi como Cancilleria, Migracién de la Direccién

Colombia, Superintendencia de Notariado y Registro, Nacional de Regis-

Notarias, Registradurias, Delegacién Departamental. tro Civil

Sequimiento: Trimestral Registradores Share Point Informe y plan de

Distritales, trabajo.

Registrar por parte de las Delegaciones Departamenta- Delegados Depar-

les en el SharePoint el informe y plan de trabajo y accio- tamentales,

nes de mejora implementadas, con el propdsito de dis- Registradores
12. | minuir los registros civiles expedidos sin requisitos de Especiales, Auxi-

ley y validez en su circunscripcion.

liares y Municipa-
les

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

Pagina 14 de 49




L o KR

O [S
|ORGANIZACION ELECTORAL
B

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA

CODIGO

RAPDO6

PROCEDIMIENTO

SALIDAS NO CONFORMES

VERSION 7

REGISTRO CIVIL — ANULACION — CANCELACION — SUSCRIPCION — RECONSTRUCCION

PUNTO DE REGISTRO Y/O
" ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Identificar:
Recibir la solicitud o peticién de parte del ciudadano co- | Un (1) dia aproxi- Oficinas con Oficinas con | Oficio con
13 lombiano cuando en el registro civil expedido se vea madamente funcion registral funcion regis- | Radicado de la
" | afectada la validez del mismo, esté inscrito mas de una tral Oficina de
vez, se haya destruido o perdido. Dicha solicitud se de- Correspondencia
ber& remitir al Grupo Juridico de registro civil en el nivel
central.
Andlisis y tratamiento:
Analizar y validgr_ las pretensiones o causales manifes- | Trainta (30) dias | Profesional Se corrobora Oficio con
tadas por el solicitante y de conformidad con el ordena- | ¢jendario aproxi- | Designado - en el Registro | Radicado de la
miento juridico proceder de la siguiente forma: madamente Grupo Juridico de | Civil (fisico) Oficina de
a. Si el Registro Civil se encuentra inmerso en alguna Registro Civil que exista al- | Correspondencia.
de las causales de nulidad formal, establecidas en el gunadelas5 | Resolucion de
Decreto 1260 de 1970 - Articulo 104, se debe proce- causales de anulacion, Regis-
14. der mediante acto administrativo a ordenar la nulidad nulidad forma | tro en SIRC
del Registro Civil, por solicitud expresa de su titular del RCX Anulado,
o de su representante Legal, de no ser viable se cgncelado, 0 sus-
orientara al peticionario. crito
_ o , o por el Servicio Na-
b. Si la solicitud corresponde a que el registro civil no cional de
tiene la firma del funcionario registral y por lo consi- Inscripcion.
guiente no nacié a la vida
juridica, se autoriza mediante acto
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
administrativo previa certificacién del funcionario re-
gistral, la firma extemporanea del

mismo.

Si la solicitud corresponde a la cancelacion de un re-
gistro civil que presenta mdltiple inscripcién, se orde-
nard la cancelacion mediante acto administrativo
siempre y cuando corresponda al mismo hecho, con-
forme a la jurisprudencia en la materia. De no ser
viable se orientara al peticionario

Si la solicitud corresponde a una reconstruccion,
después de establecer su viabilidad se debera emitir
un acto administrativo que la autorice de lo contrario
se orientara al peticionario.
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PROCESO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA

CODIGO RAPDO6
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VERSION 7

IDENTIFICACION — ETAPA DE PREPARACION Y CARGUE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

PUNTO DE REGISTRO Y/O
4 ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Procede de la actividad No. 5 del procedimiento
RAPDO3 Permanentemente | Servidores Valida- SharePoint RAFT45
Identificar cion e Individualiza- RAFT45
Recibir en forma automatica los formatos RAFT45 gene- cion
15. | rados de las solicitudes de documentos realizadas en es-
taciones EIS con las inconsistencias detectadas frente a
los registros en SIRC, MTR y AN, bien sea por impresio-
nes dactilares o por una vinculacién con registro civil de
defuncién.
Analisis y tratamiento de RAFT45 por autenticacion
biométrica:
Realizar la validacion de las solicitudes recibidas deter-
minando si las impresione§ dactilares .corresponde_n al ti- D_e cinco (5)_ a Servidores Grupos SharePoint RAET45
16. tular.o cumplen con la calidad requerida para realizar el | treinta (3,0) MiNU- | 4o validacion e In- RAFET45
cotejo. tos seglin cada dividualizacién
. . . . caso Archivos de identifi-
a. Si se establece que las impresiones dactilares co- cacion
rresponden al titular se acepta la solicitud y se carga e
al flujo de produccion remitiéndose en forma auto- Juridica DNI
matica la contrasefa al colombiano. (Retomar en la
actividad 19 del procedimiento RAPDO03).

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

Pagina 17 de 49




L o KR

O [S
|ORGANIZACION ELECTORAL
B

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA

CODIGO RAPDO6

PROCEDIMIENTO

SALIDAS NO CONFORMES

VERSION 7

ACTIVIDAD
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RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

En los casos en los que se determine que las impre-
siones dactilares no le corresponden al titular segun
el trdmite de primera vez o de renovacion de T.I., se
deja pendiente la solicitud y se remite a Archivos de
Identificacién, para que se someta a un CCT, quie-
nes determinan si se acepta y se carga al flujo de
produccién remitiéndose en forma automética la
contrasefa al colombiano.

Las solicitudes que sean rechazadas por el Grupo de
Validacion e Individualizacion o el Grupo de Archivos
de Identificaciéon seran comunicadas de forma auto-
matica al correo electronico aportado por el ciuda-
dano y a la Registraduria o consulado donde se
realizo el trdmite para su respectivo tratamiento de
acuerdo con lo establecido en el manual de funcio-
namiento de estacion Integrada de servicios — EIS
RAMNOA4.

En caso de posible suplantacién o casos que requie-
ran un estudio legal por sus particularidades, se dara
traslado al Grupo de Juridica de la DNI para que se
brinde la respuesta correspondiente.

Analisis vy tratamiento de RAFT45 por vinculaciéon

17.

con registro civil de defuncién

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

Pagina 18 de 49




PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO RAPDO06
»"‘ A“ "" :
R o, 3, v,
omaunzACn Secromy |
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REGISTRADURIA
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
4 ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Realizar la validacion del registro civil de defuncion de las
solicitudes recibidas determinando si las huellas corres-
ponden al titular del NUIP que se encuentra cancelado
por muerte - vigencia 21.
a. Si las impresiones dactilares corresponden con las
del NUIP con vigencia 21 se procede a desvincular . .
el registro civil de defuncién con el NUIP en el Sis- S _S_er\lQIdO(es ld ngg_f_’%m RAFT45
tema de Informacién de Registro Civil, y se informa ervicio Nacional de
al Grupo de Recepcion por medio del SharePoint Inscripcion
gue fue aceptada la solicitud para su insercion al flujo
de produccion, remitiéndose en forma automatica la
contrasefa al colombiano.
b. En caso de existir adicionalmente afectacion de la vi-
gencia en el ANI, se restablece la misma mediante
resolucion, y se informa al Grupo de Recepcién por
medio del SharePoint que fue aceptada la solicitud i
para su insercion al flujo de produccion, remitiéndose Grupo o(lje Noveda
en forma automatica la contrasefia al colombiano. es
Nota: Retoma en la actividad 13 del procedimiento
RAPDO3.
18 ;X’;ggg de la actividad No. 16 del procedimiento Servidores centro | Base de datos | Registro de proce-
B de en el samiento en aplica-
Tres y medio dias Acopio Servidor del tivo de centro de
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REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO

Identificar:

Procesar el material decadactilar recibido, en el aplicativo
“Centro de Acopio” segun Manual de Directrices de Cen-
tros de Acopio RAMNO2.

Si hay inconsistencia en los datos, resolver internamente
o clasificar por lugar de origen para devolver el material
segun manual.

Centro de
Acopio

acopio y comunica-
cion de devolucién

19.

Registro, andlisis y tratamiento de las devoluciones
en Centros de Acopio:

Detectar, las causas y evaluar las acciones para corregir
la salida no conforme y segun el caso determinar:

a. Siaplica una accién correctiva en los centros de aco-
pio o en el grupo de cedulacion en el exterior.

b. Sino supera los controles de calidad se devuelve al
lugar de preparacion, Registraduria Auxiliar, Espe-
cial, Municipal o a Cedulacion en el Exterior quien co-
municard los casos a solucionar a los funcionarios
consulares, con el fin de que se realicen las gestiones
pertinentes para garantizar el cumplimiento de los re-
quisitos. (Formato RAFT06).

Ocho (8) dias de
devolucion des-
pués de haber lle-
gado al Centro de
acopio

Servidores Centros
de Acopio

Registro en el
archivo de
Excel

RAFTO06
Devolucion de
material por con-
trol de calidad

20.

Seguimiento:
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
4 ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Semanalmente | Servidores Centros RAFT36 RAFTO06
Informar y hacer seguimiento desde los centros de aco- de Acopio y SharePoint Devolucidén de
pio de cada Delegacion Departamental, a las Registradu- Grupo Cedulacion material por
rias Especiales, Auxmares y Municipales y desde el en el Exterior control de calidad
grupo de Cedulacion en Exterior a los Consulados, a los
registradores las devoluciones y faltantes; con el fin de
gue se contacte al colombiano para llevar a cabo el tra-
tamiento que corresponda segun el caso.
Cargar el formato de registro y seguimiento en el Share
Point
Registro, analisis y tratamiento de devoluciones en Permanente Registradores Espe- Correo
las Registradurias: ciales, Auxiliares, electrénico
Municipales.
Las Registradurias Especiales, Municipales, Auxiliares y Funcionarios consu-
funcionarios consulares, teniendo en cuenta la causal de lares y Cedulacion
21 devolucion del material de las solicitudes, deberan reali- en el
" | zar las siguientes actividades: exterior
a. Contactar al colombiano y/o realizar el tratamiento
gue corresponda segun la causa de devolucion.
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CONTROL
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b. Reportar el informe de seguimiento a los centros de
acopio del tratamiento realizado sobre las devolucio-
nes. Las Oficinas consulares reportaran al grupo de
Cedulacion en el Exterior.

c. El material de los casos que tiene solucion desde el
Centro de acopio es devuelto para su retratamiento.

En los casos en los que se requiera preparar nuevo ma-
terial, retomar en la actividad No. 4 del procedimiento
RAPDO03

En los casos en los que NO se requiera preparar nuevo
material, retomar en la actividad No. 16 del procedimiento
RAPDO03

22.

Destruccion de material objeto de devolucién

Identificar y realizar la destruccion del material para el
gue hayan transcurrido ocho (8) meses desde la fecha de
recepcion en la Registraduria Especial, Municipal, Auxi-
liar y en el Grupo de Cedulacién en el Exterior sin que el
ciudadano se haya presentado a solucionar el caso.

Del Acta de Destruccion de este material, se remitira co-
pia digital a los centros de Acopio para verificacion.

Mensualmente

Registradores Espe-
ciales, Auxiliares,
Municipales
Cedulacion en el
Exterior

RAFTO7
Formatos de
cedulacion y

tarjeta de iden-
tidad anulados
o dafiados

RAFTO7
Formatos de ce-
dulacién y tarjeta
de identidad anu-

lados o

dafiados
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
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Para el Grupo de Cedulacion en el Exterior el acta de Acta de destruc-
destruccion se remitira al Centro de Acopio Piloto del Ni- cion de tarjetas
vel Central. decadactilares
dafadas o anula-
das (Anexo 1 Ma-
nual RAMNO2)
Verificar que se haya cumplido con el proceso de des- Mensualmente Centros de Acobio Informe Informe
23 |truccion, evidenciando la observancia del criterio plan- P Ejecutivo de Ejecutivo de
teado anteriormente. Operatividad Operatividad
Realizar seguimiento y andlisis al indicador de resultado . Delegados .
de devoluciones RA13, generando las acciones de me- Trimestral Departamentales y Indicador RA13 'X)”r:rprgg)
24. Grupo Cedulacién

jora correspondientes en los casos en que el resultado
del indicador se encuentre en rango regular o malo.

en el Exterior
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
4 ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Procede de la actividad No. 20 del procedimiento
RAPDO0O3 Diez (10) minutos Servidores de la Verificacién en Registro en
25. aproximadamente Coordinacién de los MTR
Identificar Validacion e sistemas
Resultado de la gestion adelantada en los médulos Individualizacién
de investigacién, se identifican los tramites que no
aprueban los controles o la informacion biogréafica o
biométrica del solicitante, los cuales son clasificados
en diferentes cédigos de rechazo temporales o defi-
nitivos.
Registro, andlisis y tratamiento de rechazos:
Dos (2) a cuatro Servidores de la Data RAFT43 Matriz
El Grupo de Validacion e Individualizacion, informara (4) horas Coordinaciéon de entregada por el | de control de
semana vencida, los rechazos reportados por el aproximada- Validacion e aliado tratamiento y
aliado tecnoldgico a través de la plataforma de Sha- mente Individualizacion tecnologico seguimiento de
26. | rePoint en el formato RAFT43 Matriz de control de rechazos

tratamiento y seguimiento de rechazos.

Nota: Incluye los rechazos generados en la etapa de
control de calidad en fabrica.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
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Servidores de la
De acuerdo con el tipo de rechazo, evaluar las accio- Permanente Coordinacién de Vali- | RAFT43 “Matriz Registro en
nes requeridas para corregir la salida no conforme y dacién e de Control de MTR
segun el caso determinar el tratamiento de acuerdo Individualizacion Tratamiento y
con lo siguiente: Seguimiento de | RAFT43 “Matriz
Rechazos de Control de
a. Si el rechazo es temporal: con codigo 1061 se Tratamiento y
realiza retratamiento en el grupo de Validacién e Seguimiento de
27 Individualizacion para que entre en flujo de pro- Rechazos
' duccion y con codigo 2011 se solicita relanza-
miento al aliado tecnolégico mediante comunica-
cion periédica. Retoma en actividad 19 del proce-
dimiento RAPDO3.
Nota: para el seguimiento en la matriz, el centro
de acopio verificara y registrara en ella los casos
solucionados en el nivel central.
b. Si el rechazo es definitivo, para los cédigos 1001,
1002, 1003, 1012, 1022, 1031, 1043, 1070, 2021, | Sujeto a la pre- Registradurias Espe- | RAFT43 “Matriz Registro en
sentacion del ciu- ciales, Municipales, de Control de MTR

2022, 3000, 4001, 4003, le corresponde a la Re-
gistraduria Auxiliar, Especial, Municipal, Grupo de
cedulacion en el exterior (tramites de Consula-
dos) dar tratamiento segun lo indicado en el lis-
tado de rechazos (ver manual RAMNO5, anexo B:
Lista de codigos de rechazos).

dadano

Auxiliares, Cedulacion
en el Exterior y
Servicio de Informa-
cién Ciudadana-CAIC

Tratamiento y
Seguimiento de
Rechazos

RAFT43 “Matriz
de Control de
Tratamiento y
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Segun el tratamiento dado, solicitar a Validacion
las que requieren retratamiento y/o relanza-
miento.

Nota. El grupo de Cedulacién en el Exterior infor-
mara a los consulados los rechazos vy el trata-
miento correspondiente segun el caso. Asi mismo
solicitara el relanzamiento y/o retratamiento direc-
tamente al aliado tecnoldgico.

Seguimiento de
Rechazos

28.

Seguimiento:

Realizar de forma permanente por parte de los Regis-
tradores Especiales, Auxiliares, Municipales y servi-
dores del Grupo de Cedulacion en el Exterior el se-
guimiento y registro del tratamiento realizado a los re-
chazos, mediante el formato RAFT43 “Matriz de Con-
trol de Tratamiento y Seguimiento de Rechazos” en
la plataforma SharePoint.

En los casos en los que se requiera preparar nuevo
material, retomar en la actividad No. 4 del procedi-
miento RAPDO03

En los casos en los que se realice un retratamiento
de la solicitud, retoma en la actividad 19 del procedi-
miento RAPDO03

Semanalmente

Registradurias
Especiales, Municipa-
les, Auxiliares,
Cedulacioén en el Exte-
rior y Servicio de Infor-
macion
Ciudadana-CAIC

RAFT43 “Matriz
de Control de
Tratamiento y

Seguimiento de

Rechazos”

RAFT43 “Matriz
de Control de
Tratamiento y

Seguimiento de

Rechazos”
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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PUNTO DE REGISTRO Y/O
" ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Generar mensualmente un reporte con el analisis rea-
lizado frente a las cifras presentadas en el periodo a Mensual Delegados Departa- Power BI Reporte
través de la herramienta Power Bl. mentales
Registradores Distrita-
29. | Este reporte debera ser socializado con los Registra- les, Grupo Cedulacién
dores, y el equipo de trabajo del departamento, asi en el Exterior y
como con los Consules y formular las acciones de Servicio de Informa-
mejora correspondientes. cion Ciudadana-CAIC
Evaluar los resultados del indicador RA31 generado Trimestral Delegados Indicador RA31 Formato
en el nivel central; cuando el resultado se encuentre Departamentales AIFTO8
30, | ENrango malo documentar las acciones de mejora en Registradores SIFT04
" | los formatos AIFT0O8 y SIFT04 de acuerdo con lo es- Distritales
tablecido en el procedimiento SIPD01 Planes de me-
joramiento.
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IDENTIFICACION — ETAPA DE PRODUCCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Qﬁ’éggg de actividad No. 24 del procedimiento Permanente Grupo Produccion Documento vs Reporte de
- y Envio informacién rechazos
Identificar: en MTR
31 _ Aliado tecnoldgico
* | Realizar los controles manuales de CQC, a cada do-
cumento impreso, identificar aquellos que no aprue-
ban calidad en foto, firma y huella segun los estanda-
res de impresién del documento.
Anélisis v tratamiento de rechazos por control de Permanente Aliado tecnologico Registro en Registro en
calidad en fabrica de documentos: MTR MTR
Cuando el documento no aprueba los controles de ca- Actualizacion Aclas (.j,e
lidad y requisitos establecidos para la produccion de base de datos | gestruccion -
un documento de identificacién (foto, firma y/o huella, de destruc. | ase de datos de
consistencia entre las imagenes y la informacion bio- i6n de docu- control destruc-
3o |grafica del solicitante o problemas generados en el cion cion de docu-
- | proceso de fabricacion) y segin el caso realizar el si- mentos mentos.

guiente tratamiento:

a. Los documentos que no aprueban el control
CQC (Plastico, tamafio, calidad en la lamina-
cién, tintas entre otros), se debe identificar el
error, solicitar la reproduccion inmediata y en-
viar a destruccion.
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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE | REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD

TIEMPO RESPONSABLE

CONTROL DOCUMENTO

miento RAPDO3

b. Los documentos que no aprueban el control de
datos biograficos y biométricos se rechazan
definitivamente, se registra en el consolidado
de rechazosy se envian a destruccion (En con-
cordancia con la actividad 37 del procedi-
miento RAPDO03).

En los casos en los que se requiera preparar nuevo
material, retomar en la actividad No. 4 del procedi-

Los documentos producidos que no aprueban los
controles de calidad se destruyen y se genera acta de
destruccién de los acumulados en el area, durante la
dltima semana de cada mes.

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1
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a. En caso de que proceda la correccion: se debera
informar el procedimiento al titular del documento,
validar si el comprobante de documento en tramite

Grupo de Cedulacion en
el Exterior

PROCESO REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA CODIGO RAPDO06
Y “w "" ,
F'fq.‘A e “;’:v
lo mmz-&g"f‘é}!@mm . .
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO SALIDAS NO CONFORMES VERSION 7
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
IDENTIFICACION — ETAPA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION
PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Procede de actividad No. 29 del procedimiento
RAPDO3 Cinco (5) minutos Registradores Documento de NA
- aproximadamente Especiales, identificacion
Identificar: Municipales,
33. | solicitar al colombiano durante la entrega del docu- Acuglrl]lgzleessy
mento de, i_dentidagl la ,re\_/isién y verifi_cacié_n de_lc_Js da- Servicio de Informacion
tos biogréficos y biométricos, con el fin de identificar la Ciudadana-CAIC
conformidad de la informacion contenida en su docu-
mento.
Analisis: Reportan:
Registradores Consulta Correo de verifi-
Si durante la entrega del documento de identidad o en Especiales, bases de cacion al Centro
forma posterior, el titular detecta que esta mal expe- | Dentro de los tres Municipales, datos de Acopio
dido, el Registrador deberé solicitar al Centro de Aco-| (3) dias habiles Auxiliares,
pio o el cénsul al grupo de cedulacién en el exterior,| siguientes a la Cobnsules, Servicio de HLED WEB | Oficio remisorio
34 realizar la verificacion y determinar si efectivamente| recepcion dela | Informacion Ciudadana- con Formato
" |fue error de la Entidad, quien dara el aval para proce- solicitud CAIC RAFT36 en RAFT36
der con la correccion o no de este segun se describe SharePoint “Producto y/o
a continuacion: Verifican: salida no
Centro de Acopio y conforme”

Transferencia
HLED WEB

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1
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PROCEDIMIENTO SALIDAS NO CONFORMES VERSION 7

aun tiene validez y registrar los datos del caso en
la plataforma de SharePoint llenando la totalidad
de los campos solicitados para generar el formato
RAFT36.

Nota: para los documentos que corresponden a
tramites de consulados, el RAFT36 sera diligen-
ciado en el SharePoint por parte del grupo de Ce-
dulacion en el Exterior una vez se reciba el docu-
mento errado.

En caso de que la contrasefia esté vencida, se
debe informar a la Direccion Nacional de Identifi-
cacioén para informar el procedimiento y realizar la
agilizacion de la impresion del documento.

b. En caso de que no proceda la correccion: informar
al solicitante y devolverle el documento, indicando
el motivo de no aceptacion de la solicitud y el costo
de la rectificacion del documento a que hubiere lu-
gar.

Tratamiento Treinta (30) dias

Recibidos en el grupo de Validacion tanto el docu- habiles contados

35. | mento como el formato RAFT36 se realiza verificacion desde el reC|b_o en Bases de .
. . Grupo de valida- datos de Sistema MTR
en las bases de datos confirmando que aplique el re-| . L . , e
. - cion e Individuali- identificacion y
tratamiento, de acuerdo con lo siguiente. ” ; o
zacion registro civil

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. © 1 Péglna 31de 49
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REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Para los tramites preparados en la Estacion EIS tener Grupo Validacién e
en cuenta la politica No. 8 y conforme lo establece la Individualizacion
Circular Unica de Registro Civil e Identificacion en el RNEC

numeral “Correccion de errores de documentos”.

Cuando la solicitud procede:

a. Si aplica el retratamiento con documento se soli- RAFT36 en
cita al aliado tecnoldgico el rechazo interno y se SharePoint
procede a corregir el error en el sistema, retor-
nando al flujo de produccion para culminar el pro-
ceso de produccion y envio del documento corre-
gido. Retoma en la actividad 19 del procedimiento

RAPDOS3. Bases de da- | Comunicacion
tos Actas de Actas de des-
b. El grupo de Validacion e Individualizacién debera destruccion truccion

remitir periédicamente al grupo de produccion y
envios mediante oficio, los documentos mal elabo-
rados para su destruccion.
Grupo de Produccion y
c. El Grupo de produccién y envios, una vez recibi- Envio
dos los documentos no conformes debera proce-
der con su destruccién y generacion del acta res-
pectiva. Retoma en la actividad 37 del procedi-
miento RAPDO3. Comunicacién
de devolucién
d. Realizar los registros de seguimiento a cada soli-
citud en la plataforma SharePoint segun lo reali-
zado en las actividades a, by c.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. © 1 Péglna 32 de 49
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Cuando la solicitud no procede:

El grupo de Validacion e Individualizacion devol-
ver4 el documento a la oficina de origen, infor-
mando la causa de no procedencia. Asi mismo,
los documentos de consulados se devolveran a:

a) Grupo de Cedulacion en Exterior para su co-
rrespondiente envio al lugar de origen.

b) El registrador o cénsul recibe el documento e
informa al solicitante entregandole el docu-
mento. Se informara el motivo y costo de la
rectificacion a que hubiere lugar.

Grupo Validacion e
Individualizacion y
Grupo de cedulacién en
el exterior

Registradores
Especiales,
Municipales,

Auxiliares,
Coénsules y Servicio de
Informacion Ciudadana-

CAIC

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

Pagina 33 de 49




PROCESO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA

CODIGO RAPDO6

QEPUBLIC,
DE

':gA coLoMEg m};,"

ORGANIZACION ELECTORAL
s S

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCEDIMIENTO

SALIDAS NO CONFORMES

VERSION 7

9. FLUJOGRAMA

INICIO
| REGISTRO CIVIL |

ANOMALIAS ¥ PRESUNTAS
IRREGULARIDADES

Identificar

1. Generar y comunicar las
anomalias y presuntas
irregularidades a las
Delegaciones Departamentales,
a partir del analisis de los cruces
de datos, que se encuentran
publicados en el Share Point.

Infarmar a la autoridad
solicitante indicando las
causales por las cuales no
se da continuidad.

Ir a actividad Nro.

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

a. Continda a la actividad 2 si
se solicita a las registradurias

b. Continda a |2 actividad 3 si
se solicita a los demas entes

iProcede la
solicitud de
nulidad del
Registro Clvil?

si

2. Solicitar a los registradores copia
de los soportes fisicos de los
antecedentes presentados durante la
inscripcion del registro civil y
remitirlos a la oficina de Validacidn y
Produccidn de Registro Civil.

3. Recibir las solicitudes o informes
de anomialias y presuntas
irregularidades en registro civil,

producto de las Auditorias de gestidn
de la Oficina interna y externas.

Andlisis y tratamiento L

5. Emitir una Cemunicacion
Previa y solicitar a las
oficinas de origen copia de

6. Analizar la informacion
recibida, en cuanto a la
solicitud de nulidad del

h

los registros civiles y de los
antecedentes presentados
en la inscripcion del registro
civil con presuntas
irregularidades.

registro civil y proceder de
acuerdo con o siguiente:

4. Solicitar a las oficinas de
origen copia de los registros
civiles y de los antecedentes
presentados en la inscripcion del
registro civil con presuntas
irregularidades.
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7. Emitir Actuacion
Administrativa
Comunicacion Previa,

8. Valorar y analizar las pruebas
recibidas gue dieron lugar a la
——| investigacidn, segun la
conducencia, pertinencia y
utilidad de la prueba.

9. Proferir la

registro civil.

Resolucidn de Nulidad
o Invalidacién del

10. Notificar el acto
administrativo, conforme lo
establece el articulo 66y
siguientes del Codigo de
Procaedimiento Administrativo.

a. 5i el Registro Civil s2 encuentra inmerso en
las causales establecidas en el Decreto 1260 de
1970 - Articulo 104, se debe proceder mediante
acte administrative a realizar una nulidad.

b. 5i corresponde a gue 2l registro civil no tiene
la firma del funcionaric registral y por lo
consiguiente no ha nacido a la vida

judicial, se autcriza mediante acto
administrativo previa certificacion del
funcionario registral, la firma extemporanea del
misma.

¢. Corresponde & la cancelacion de un registro
civil que presenta multiple inscripcidn, se
ordenara la cancelacion mediante acto
administrativo.

d. Corresponde a una reconstruccion, despues
de establecer su viabilidad se debera emitir un
acte administrative gue la autorice.

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

Andlisis y tratamiento

11. Comunicar mediante oficio la
decision administrativa, a las
diferentes Oficinas internas y
externas.

Seguimiento

12. Registrar por parte de las Delegaciones
Departamentales en el SharePoint el informe
y plan de trabajo y acciones de mejora
implementadas, con el propdsita de
disminuir los registros civiles expedidos sin
requisitos de ley y validez en su
circunscripcidn.

Identificar

14. Analizar y validar las pretensiones
o causales manifestadas por el
solicitante y de conformidad con el
ordenamiento juridico remitir al
Grupo Juridico de registro civil en el
nivel central segun sea el caso.

13. Recibir |a solicitud o peticidn de parte
del ciudadano colombiano cuando el
registro civil expedido se vea afectada la
validez del mismao, esté inscrito mas de
una vez, se haya destruido o perdido.
Dicha solicitud se debera remitir al Grupo
luridico de registro civil en el nivel central.

ANULACION —
CAMCELACION —

SUSCRIPCION —
RECOMSTRUCCION
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REGISTRADURIA
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Analisis y tratamiento

Identificar

| IDENTIFICACION |

a. 3i se establece que las impresiones dactilares corresponden al
titular se acepta la solicitud y se carga al flujo de produccion
remitiéndose en forma automatica la contrasefa al colombiano.
[Retomar en la actividad 19 del procedimiento RAPDO3).

b. En los casos en los que se determine que las impresiones
dactilares no le corresponden al titular segun el tramite de
primera vez o de renovacion de T.1,, se deja pendiente la solicitud
v se remite a Archivos de Identificacion, para que se someta a un
CCT, quienes determinan si se acepta y se carga al flujo de
produccion remitiéndose en forma automatica la contrasefia al
colombiano.

. Las solicitudes gue sean rechazadas por el Grupo de Validacion
e Individualizacidn o el Grupo de Archivos de Identificacion serdn
comunicadas de forma automatica al correo electronico aportado
por el ciudadano y a la Registraduria o consulado donde se realizo
el tramite para su respectivo tratamiento de acuerdo con lo
establecido en el manual de funcionamiento de estacion
Integrada de servicios — EI5 RAMNOS.

d. En caso de posible suplantacion o casos que requieran un
estudio legal por sus particularidades, se dara traslado al Grupo
de Juridica de la DNI para gue se brinde la respuesta
correspondiente.

16. RAFT45 por autenticacion
biométrica:

Realizar la validacidn de las
solicitudes recibidas
determinando si las impresiones
dactilares corresponden al titular
o cumplen con la calidad
requerida para realizar el cotejo.

\

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

17. RAFT45 por vinculacion con
registro civil de defuncion
Realizar |a validacion del registro
civil de defuncidn de las
solicitudes recibidas
determinando si las huellas
corresponden al titular del NUIP
que se encuentra cancelado por
muerte - vigencia 21.

15.Recibir en forma automatica
los formatos RAFTAS generados
de las solicitudes de
documentos realizadas en
estaciones EIS con las
inconsistencias detectadas.

ETAPA DE
PREPARACION Y
CARGUE
{procede de la actividad
nro. 5 del PO RAPDO3)

contrasena al colombiano.

contrasefia al colombiano.

a. 5i las impresiones dactilares correspanden can las del NUIP con vigencia
21 se procede a desvincular el registro civil de defuncidn con el NUIP en el
Sistema de Informacion de Registro Civil, y se informa al Grupo de
Recepcidn por medio del SharePoint que fue aceptada Ia solicitud para su
insercion al flujo de produccion, remitiéndose en forma automatica la

b. En caso de existir adicionalmente afectacidn de la vigencia en el ANI, s
restablece la misma meadiante resolucian, y se informa al Grupo de
Recepcidn por medio del SharePaoint que fue aceptada Ia solicitud para su
insercion al flujo de produccion, remitiéndose en forma automatica la

(Retomar en la actividad 13 del procedimienta RAPDO3).
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(procede de la actividad
nro. 16 del PD: RAPDO3)

Identificar

a. 5i aplica una accion correctiva en los
centros de acopio.

b. 51 no supera los controles de calidad
se devuelve al lugar de preparacion,
con el fin de gue sa realicen las
gestiones pertinentes para garantizar
el cumplimiento de los requisitos.

Seguimiento

19. Detectar, las causas y
evaluar las acciones para
— | corregir la salida no
conforme y segin el caso
determinar:

18, Procesar el material
decadactilar recibido, en el
aplicativo “Centro de
Acopio” segin Manual de
Directrices de Centros de
Acopio RAMMNOZ.

Registro, analisis y tratamiento

cada Delegacidn Departamental y

grupa de cedulacion en el Exterior a los
consulados, las develuciones y faltante
el fin de que se contacte al colombiano

sepln el caso.

20. Informar desde los centros de acopio de

Registraduria Distrital, a las Registradurias
Especiales, Auxiliares, Municipales y desde el

llevar a cabo el tratamiento que corresponda

s; con
para

21. Realizar las devoluciones de
acuerdo a las causales en las
diferentes Registradurias de la
siguiente manera:

a. Contactar al colombiano y/o realizar
el tratamiento que corresponda segun
la causa de devolucion.

b. Reportar el informe de seguimiento
@ los centros de acopio del tratamiento
realizado sobre las devolucienes.

. El material de los casos gue tiene
solucion desde el Centro de acopio es
devuelto para su retratamisnto.

En los casos en los que MO se requiera
preparar nuevo material, retomar en la
actividad Mo. 16 del procedimiento
RAPDO3.

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

22. Identificar y realizar la
destruccidn del material para &l
que hayan transcurrido ocho (8)
meses desde |3 fecha de
recepcion en la Registraduria
Especial, Municipal, Auxiliar y en
el Grupo de Cedulacion en el
Exterior sin que el ciudadano se
haya presentado a solucionar el
casa,
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Identificar

rechazo temporales o definitivos.

25. Resultado de la gestidn adelantada en los mddulos de
investigacion, se identifican los tramites que no aprueban los
controles o la informacidn biografica o biométrica del
solicitante, los cuales son clasificados en diferentes codiges de

Registro, analisis y tratamiento

seguimiente de rechazos.

de control de calidad en fabrica.

26. Informar semana vencida, los rechazos
reportados por el aliado tecnoldgico a través de
la plataforma de SharePoint en el formato
RAFT43 Matriz de control de tratamiento y

Mota: Incluye los rechazos generados en la etapa

ETAPA DE
VALIDACION

(procede de la

actividad nro. 16
del PD: RAPDO3)

24. Realizar seguimiento y analisis al
indicador de resultado de
devoluciones RA13, generando las
acciones de mejora correspondientes
en los casos en que el resultado del
indicador se encuentre en rango
regular o malo.

23. Verificar gue se haya cumplido
con el proceso de destruccidn,
evidenciando la observancia del
criterio planteado anteriormente.

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

27. Evaluar las acciones

requeridas para corregir la salida
no conforme y segdn el caso
determinar el tratamiento de

acuerdo con lo siguiente:

RAPDOD3.)

a. 5i el recharo es temporal: con codigo 1061 se realiza retratamienta en el
grupo de Validacion e Individualizacion para que entre en flujo de produccion y
con codigo 2011 se solicita relanzamiento al aliado tecnoldgico mediante
comunicacion periddica. (Retoma en actividad nro. 19 del procedimiento

b. 5i el recharo es definitivo, para los codigos 1001, 1002, 1003, 1012, 1022,
1031, 1043, 1070, 2021, 2022, 3000, 4001, 4003, le corresponde a la
Registraduria Auxiliar, Especial, Municipal, Grupo de cedulacion en el exterior -
[trémites de Consulados) o UDAPV, dar tratamiento segan lo indicado en el
listado de rechazos (ver manual RAMMNOS, anexo B: Lista de cddigos de rechazos).
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ETAPA DE

PRODUCCION Y _

ENViO
(procede de |a actividzd
nro. 24 del FD- RAPDO3)

30. Evaluar los resultados del indicador
RAZ1 generado en el nivel central;
cuando el resultado se encuentre en
rango malo documentar las acciones de
mejora en |os formatos AIFTOS y SIFTO4
de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento SIPDO1 Planes de
mejoramienta.

29. Generar mensualmente un
reporte con €l analisis realizado
frente a las cifras presentadas en el
periodo a través de la herramienta
Power BI.

Seguimiento

28 Realizar de forma permanente por parte de los Registradores
Especiales, Auxiliares, Municipales, servidores del Grupo de
Cedulacidn en el Exterior el seguimiento y registro del tratamiento
realizado a les rechazos, mediante el formato RAFT43,

Analisis y tratamiento

En los casos en los que se reguiera preparar nuevo material,
retomar en la actividad No. 4 del procedimiente RAPDO3

En los casos en los que se realice un retratamiento de la solicitud,
retoma en la actividad 19 del procedimiento RAPDO3

31. Realizar los controles manuales de
CAQC, a cada documento impreso,
identificar aquellos que no aprueban
calidad en foto firma y huella segin los
estandares de impresion del
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32. Cuando el documento no aprueba los controles

—— | de calidad y requisitos establecidos para la

produccién de un documento de identificacion (foto,
firma y/o huella, consistencia entre las imagenes y la
informacion biogréfica del sclicitante o problemas
generados en el proceso de fabricacion) y segtn el
caso realizar el siguiente tratamiento.

a.Los documentos que no aprueban el control CQC (Plastico, tamafio, calidad en la
laminacidn, tintas entre otros), se debe identificar el error, solicitar Ia reproduccion
inmediata y enviar a destruccion .

b. Los documentos que no aprueban el control de datos biograficas y biométricos se
rechazan definitivamente, se registra en el consolidado de rechazos y se envian a
destruccidn. (Retomar con la actividada 37 del procedimiento RAPDO3).

En los casos en los que se reguiera preparar nuevo material, retomar en la actividad
No. 4 del procedimiento RAPDO3.
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b. Informar zl solicitante y devolverle el documenta,
indicando el motivo de no aceptacion de Iz solicitud
v &l costo de la rectificacion del documento 3 que
hubiere lugar.

a. 3= debera informar el procedimiento al titular del
documento, validar si el comprobantes de documenta
en trémite ain tiene validez y registrar los datos del
caso en la plataforma de SharePoint llenando |z
totalidad de los campos =olicitados para generar el
formato RAFT3E.

Ir a actividad MNro.

Tratamiento I

3%, Redibidos en el grupo de Validacion tanto el
documento como el formato RAFT3S z2 realiza
verificzcion en las bases de dates confirmando que
aplique el retratamiento, de acuerdo con lo
siguiente.

Para los tramites preparados en la Estacion EIS tener
en cusnta la politica Mo 7

Formato aprobado: 09/08/2019 - veioiumi . o

NO

iProcede la
correccion?

cAplica sl
retratamisnto?

Analisis

3435 durante |z entrega del
documento de identidad o en forma
postericr, 2| titular detecta que estd
mal expedido, &l Registrador debera
soficitar al Centro de Acopio verificar
v determinar si efectivaments fue
error de la Entidad y dard el aval para
proceder con la correccidn.

ETAPA DE ENTREGA
(|procede de la actividad
nro. 25 del FD: RAFDO3)

Identificar

33. Solicitar al colombiano durante la
entrega del documento de identidad la
revision y verificacion de los datos
biogrificos y biométricos, con &l fin de
identificar la conformidad de |2 informacion
contenids en su documento.

3. Grupo de Cedulacidn en Exterior para su correspondients envio al lugar de origen.

—=| b. El registrador o consul recibe el documento e informa al solicitante entregandole el

documento. 32 informara 2| maotiva y costo de [z rectificacion = que hubiers lugar.

2. 5i zplicz el retratamiento con documenta se solicitz al aliade tecnologico el rechazo
interno y se procede a corregir el error en el sistema, retornando 2l flujo de produccian
para culminar el procese de produccién y envio del documento corregido. Retoma en la
sctividad 19 del procedimiento RAPDO3.

b. El grupo de Validacidn e Individualizacién debera remitir pericdicamente al grupo de
praduccion y envios mediante oficio, los documentos mal elaborados para su destruccion.

. El Grupe de produccidn y envios, una vez recibides los documentos ne conformes
debera proceder con su destruccion y generacion del acta respectiva.

d. Realizar las registras de seguimiznto a cada solicitud en la plataforma SharePoint segin
lo realizade en las actividades 2, by c. (Retoma en |z actividad 37 del procedimiento
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10.ANALISIS DE GESTION

Procesar material decadactilar en Centro de Acopio e identificar las salidas no conformes

1 a 4 dias a partir de la recep-
cioén del material

Determinar en los centros de acopio la accién para corregir una salida no conforme (devoluciones)

1 a5 dias

Informar los rechazos definitivos a los centros de acopio y a los grupos Servicio de Informaciéon Ciudadana-
CAIC y de Cedulacién en el Exterior.

Semanalmente

Ejecutar los controles manuales CQC a cada documento.

2 a 5 dias aproximadamente

Solicitar al colombiano durante la entrega del documento, la revision de los datos biogréaficos y biométricos
con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos de calidad.

5 minutos aproximadamente

Confirmar con el centro de acopio de la Delegacion Departamental o con el Grupo de Cedulacion en el Exte-
rior la procedencia de la correccion de documento con error para remitir al grupo de Validacion e Individuali-
zacion mediante el formato RAFT36, para su respectivo tratamiento (para documentos de consulados el
RAFT 36 lo realiza Cedulacion en el Exterior) o dar respuesta al ciudadano en caso de no procedencia.

Para los tramites preparados en la Estacion EIS, se debe observar lo indicado en la politica nUmero 8.

3 dias habiles

Realizar el tratamiento para correccion de documentos con error en sede central.

30 dias habiles

Recepcionar los documentos no conformes. Consultar Circular Unica numeral 21.4 (Segun la cantidad de
documentos a destruir).

2 a5dias
aproximadamente

11. ANEXOS
NA
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12.CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO RESPONS’%?ELLECDAT\ALB'?‘OSOLICITUD CAMBIO VERSION
DD/MM/AAAA
Luis Fernando Criales Gutiérrez
Nuevo. Registrador Delegado para el Regis- 22/01/2018 0
tro Civil y la Identificacion
Se hace la integracion de las circulares en la “circular unica publi-
cada el 9 de agosto del 2018’, la cual contienen los temas relacio- | o 1 Nacional de Identificacion | 19/10/2018 1
nados con las instrucciones vigentes en materia de registro civil e
identificacion.
Actualizacion de los siguientes items:
1. Objetivo
2. Bas_e_D_ocumental Reglstrado_r _Delegado para g! Regis- 26/02/2019 5
3. Definiciones tro Civil y la Identificacion
4. Politicas de operacién
5. Descripcién del procedimiento.
Actualizacion de los siguientes items: . :
1. Politicas de operacién Reglstradqr 'Delegado para ?! Regis- 30/08/2019 3
L . tro Civil y la Identificacion
2. Descripcion del procedimiento.
Actualizacion de los siguientes items:
1. Base Documental . .
Inclusion: Reg'Stt:g‘g/i?e'gglz‘l?nﬁﬁgc% ReGS | 2710812021 4
¢ RAMNO4 - Manual de Funcionamiento Estacion Integrada y
de Servicios EIS
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¢ RAMNOS - Manual Técnico de Validacion e Individualiza-
ciéon
e Actas de destruccién de documentos rechazados por con-
trol de calidad CQC
e Listado codigos de rechazo
Eliminacion:
¢ RAMNO3 — Manual de directrices de Booking (por obsoles-
cencia
o Bases de datos de referencia, la cuales quedaron incluidas
en el numeral 6. definiciones
2. Base Legal
Circular Unica de Registro Civil e ldentificacion
3. Definiciones: Se complementan algunas definiciones
4. Politicas de Operacion: Se ajustan y reordenan politicas de
operacién y se incluyen algunas nuevas.
5. Descripcién del Procedimiento
Se precisan los subtitulos de las etapas de las salidas no confor-
mes respecto de los documentos de identificacion
Se actualizan mdltiples actividades en materia de registro civil e
identificacion de acuerdo con la implementacion de herramientas
tecnolégicas para la generacion de estadisticas y mejoras en el
seguimiento.

Actualizacion de los siguientes items:

1. Base Legal
Inclusién resolucion 2527 del 26 de enero 2022
Norma I1SO: 9001:2015

Registrador Delegado para el Regis-
tro Civil y la Identificacion

01/08/2022 5
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2. Politicas de operacion
Se actualizaron las politicas 5,6,7,10,12
3. Descripcién del procedimiento.
Se excluye de la columna de responsables a la UDAPV
4. Andlisis de gestion
Se actualiza el andlisis donde se relaciona la UDAPV
Actualizacion de los siguientes items:
1. Descripcién del procedimiento de la Actividad No. 5
Se adiciona el texto: “En caso de presentarse un hecho evidente y
flagrante calificado asi por el Grupo de Validacion y Produccion de
Registro Civil, se procedera a proferir la Resolucién de Nulidad o
Invalidacién del registro civil sin requerir la apertura de actuacion
administrativa.” ' [ ificacié
D|r_ector NaC|c_)naI de Ident_lflcacm_n-y 14/04/2023 6
Director Nacional de Registro Civil
2. Base Documental
Inclusién:
e GAPDO?2 - Gestion integral de residuos
¢ GAMNO1 - Manual del Sistema de Gestiébn Ambiental
Exclusion:
e Acta de destruccion de documentos rechazados por control
de calidad CQC.
e Listado de cédigo de rechazos
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3. Baselegal
Inclusion:
e Ley 1955 De 2019
e CONPES Consejo Nacional de Politica Econémica y Social
3975 de 2019
e Norma NTC ISO 14001: 2015

4. Politicas de operacién
Se complementan las politicas 5,7, 8, 10.

5. Descripcién del procedimiento.
Actividad 5 se adiciona texto
Actividad 16 se precisa el titulo
Actividad 17 se incluye el seguimiento de la actividad 19
Actividad 18 se precisa el titulo y se precis6 devolucién del mate-
rial.
Actividad 19 se elimina.
Actividad 21 se precisa el titulo y se incluye los rechazos de la
etapa de control de calidad.
Actividad 22 literal b se incorpora responsable al Servicio de infor-
macion ciudadana — CAIC.
Actividad 23, 24 y 25 se incorpora responsable al Servicio de infor-
macion ciudadana — CAIC.
Actividad 26 se incorpora responsable al Grupo Produccion y En-
vios y se actualiza la columna de registros.
Actividad 27 se precisa el titulo y se complementa literal b
Actividad 29 se complementan todos los campos.
Actividad 30 se complementan todos los campos.
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Actualizacion de los siguientes items:
1. Alcance:
Se actualiza el nombre del procedimiento RAPDO03.
2. Base Documental
Inclusion:
e RAFT45 — Resefia de Plena Identidad - Estaciéon Inte-
grada de Servicios — EIS
3. Politicas de Operacion
Se incorpord la politica No,7 ,14
Se complementan las politicas 8,9,14.
Director Nacional de Identificacion 23/10/2023 7

4. Actividades

IDENTIFICACION

Actividades 15 16, 17 se adicionan por generacion de RAFT45 en
tramites de EIS; se adiciona procedencia de la salida no conforme.
Actividad 18 se adiciona procedencia de salida no conforme
Actividad 19 se precisa actividad

Actividad 21 se precisa actividad y se incorpora literal c. Se incor-
pora en los responsables a los funcionarios consulares y se indica
la actividad a la que retorna en el procedimiento RAPDO03
Actividad 22 y 23: se adicionan actividades

Actividad 25 se adiciona procedencia de la salida no conforme.
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Actividad 27 se indica la actividad a la que retorna en el procedi-
miento RAPDO3Actividad 28 se indica la actividad a la que retorna
en el procedimiento RAPDO3

Actividad 29 Se precisa generacién de reporte

Actividad 31 se adiciona procedencia de la salida no conforme.
Actividad 32 se indica la actividad a la que retorna en el procedi-
miento RAPDO03

Actividad 33 se adiciona procedencia de la salida no conforme. Y
se incorpora en responsables al Grupo Servicio informacion ciuda-
dana-CAIC

Actividad 34 Se hacen precisiones para los tramites de consulados
y se complementan los responsables

Actividad 35 se refiere tratamiento a lo establecido en la Circular
Unica de registro civil e ldentificacién y se hacen varias precisiones
en los literales explicativos. En los responsables se agrega el grupo
de Cedulacién en el Exterior y los Consules segun corresponde y
se indica la actividad a la que retorna en el procedimiento RAPDO03

5. Anaélisis De Gestién

Se actualiza en su totalidad el contenido.
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