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	OBJETIVO: Registrar a una persona con los parámetros y procesos pertinentes.
	ALCANCE: Usuarios a registrar.


	RESPONSABLE: 
	PARTICIPANTES: Registraduria, Notario, super registro, super autenticación. 

	FACTORES CLAVES DE ÉXITO:
· Agilidad en realización de registro civil.
	SEGUIMIENTO: Entrega de informes.

	ACTIVIDADES PRINCIPALES:
P: Realizar el registro civil.
H: Registrar a la persona.
V: Verificación de los datos suministrados. 
A: Firma y autenticación del registro civil. 
	· 

	REQUISITOS:  
· Circulares de la registraduria
	RECURSOS: 
· Biometría.

	DOCUMENTOS:
· Mirar que documentos son pertinentes para estos procesos. 
	REGISTROS:
· Formato con colilla de registro civil de nacimiento 





CONTENIDO
	P-H-V-A
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN

	
	Necesidad del usuario
	Super registro 
	Necesidad del usuario para registrar: matrimonio, menores, defunción, extrajuicio

	
	Solicitar documentos

	Super registro 
	(Certificado de nacimiento, cedulas si los padres son casados y el registro civil de matrimonio.)

	
	Solicitud de documentos de identidad
	Super registro
	Se solicita las copias de la cedulas de ciudadanía. Revisar la partida de matrimonio que si este autenticada por la curia y los nombres en la cedula coincidan con los datos en la partida.

	
	Realizar biometría 
	Super registro
	Se realiza biometría para la inscripción del registro civil

	
	Se le asigna el consecutivo del NUIP en el registro civil de nacimiento.
	Super registro
	Si es hijo extramatrimonial se abre libro de varios.
Si es madre soltera se le hace acta complementaria con copia y la boleta de comparendo  con copia.

	
	Se realiza el registro
	Super registro
	Se diligencia el documento de registro y se abre la página de la registradora 

	
	Una vez terminado se re revisa de que todo este correcto por el usuario
	Super registro
	Se entrega el documento a los padres para verificación de los datos. 

	
	Firma uno de los padres
	Super registro
	Si es madre soltera se le hace acta complementaria con copia y la boleta de comparendo  con copia.

	
	Procede huellas 
	Super registro
	Ubicar la persona para realizar la toma de las huellas, plantar bebe, dedo índice después del año.

	
	Se envía registro para revisión y que lo firme
	Notario  
	Se entrega el registro al Notario para revisión y firma 

	
	Se entrega copias a los padres
	Super registro
	Se informa cuantas copias necesitan para autenticar.

	
	Se autentica el registro
	Super registro
	Por medio de biometría 

	
	Entrega al usuario de colilla de registro civil
	Super registro
	Persona registrada, satisfacción del usuario 

	
	Archivar registro.
	Super registro
	Se archiva bajo estándares de la registradora 

	
	Realizar informe para la registradora
	Super registro
	Se realiza informe los 1-3 y 5 del mes.
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