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	[bookmark: _GoBack]1. CARACTERIZACIÓN DEL SUBPROCESO
	NOMBRE:  REGISTRO CIVIL

	OBJETIVO: 
Garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el registro civil de matrimonio, nacimiento y defunción que se lleva a cabo en la notaria, según el decreto 1260 de 1970 
	ALCANCE:
Este proceso aplica para el trámite de Registro Civil de las personas. Desde la solicitud del trámite por parte del usuario hasta la realización del trámite a satisfacción. 


	RESPONSABLE:
Registro civil: Auxiliar registro civil

	PARTICIPANTES:
Notario
Auxiliares
Asistente caja
Mensajero

	DOCUMENTOS:
M1-INS03 Registro Civil





	REGISTROS:
· Registro civil de nacimiento
· 




























PROCESO DE REGISTRO CIVIL

	PROC
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1P
	Solicitud para registrar
INICIO

	






ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	1. Identificar las necesidades Del cliente.
2. Recibir la solicitud para
Registrar una persona.


	2PV
	Revisar documentos

	
	3. Revisar documentos:
-Certificado de nacimiento
-Cedulas de los padres.
-Registro civil de matrimonio si son casados.


	3H
	Solicitar copias cedulas

	

ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	4. Si la documentación es 
Correcta se solicita copias
De las cedulas de ciudadanía.


	3H
	Se le asigna consecutivo del nuip

	
ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	5.se le asigna el consecutivo del NUIP en  el registro civil de nacimiento 

	4HV
	Si es hijo extramatrimonial
Se abre libro de varios

	

ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	

6. Si es hijo extramatrimonialSE ABRE LIBRO DE VARIOS.

Se abre libro de varios.


	
	Si la madre es soltera

	
	7. Si es madre soltera se le 
Hace acta complementariaBOLETA DE COMPARENDO
ACTA COMPLEMENTARIA

Con copia y la boleta de 
COPIA

COPIA

Comparendo con copia.


	5H
	Boleta de comparendo


   copia
        


     copia
Acta complementaria

	



ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	

	6H
	Se registra en el programa de la registraduria 

	

ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	8. Se abre el programa de la 
Registraduria y se procede a
Realizar el registro

	7HV
	Firma el padre y s ele toma huella del índice 
Si es hijo extramatrimonial

	



ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	


9. Cuando el menor es hijo
Extramatrimonial firma el 
Padre y se le toma huella FIRMA EL PADRE Y SE LE TOMA HUELLA DEL INDICE

Del índice.


	8H
	Certificado del registro y la colilla

	

ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	10. Se le toma huella plantar Al niño y el dedo índice después Del año.
11. Se le entrega un certificado Del registro y la colilla o Constancia del registro.



FIN

PROCESO DE LAS CORRECIONES DE LOS REGISTROS


	PROC
	ANTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1V 
	Verificar registro
INICIO

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	21. Realizar correcciones en
Los registros.
22. Se busca el registro para
Mirar que corrección hay que
Hacerle.


	1VSi el error esta en la documentación

	Verificar documentos 

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	23. Se buscan los documentos
Antecedentes para verificar si
El error está en la documentación Que presentaron inicialmente o El error fue al hacer el registro.


	2H
	Solicitud escrita ante el notario
Corregir por escritura

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	24. Cuando el error es en la 
Documentación que presentaron
Inicialmente se hace la corrección
Por escritura pública.


	
	Si el error fue al hacer el registro

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	25. Si el error fue al hacer elSOLICITUD ESCRITA ANTE EL NOTARIO

Registro se hace por solicitud
Escrita ante el notario.


	4HA
	FIN
Se corrige el registro

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	






PROCESO DE SOLICITUD PARA EXPEDIR UN REGISTRO CIVIL


	PROC
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1P
	Solicitud expedir registro civil
INICIO

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	26. Se recibe solicitud para 
Expedir un registro civil.


	1PH
	Se solicita numero de folio y cedula de quien lo reclama

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	27. Se solicita el  número de
Folio del registro civil y la cedula
De la persona que lo reclama.
Los registro civiles de nacimiento solo serán entregados a los padres o a terceros con una autorización firmada por alguno de los dos padres, la autorización se verifica mediante llamada.


	
	FIN
Se busca en la base de datos
Si no trae el numero

	
	28. En caso que no traiga el
Número se le busca en la base
De datos.






PROCESO PARA REALIZAR INFORMES 



	PROC
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1P
	INICIO

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	29. Realizar informes.


	1PH
	Primera copia para la notaria
Verificar todos los registros
FIN
Segunda copia para la registraduria en Bogotá
Desempastar nacimientos, matrimonios y defunciones

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	30. Verificar que todos los
Registros estén firmados por 
el notario para desempastar
nacimientos: separar original
o primera copia para la notaria,
segunda copia para la oficina
de la Registraduria en Bogotá,
antecedentes y actas 
complementarias si las hay una 
copia para la notaria y otra paraSEGUNDA COPIA PARA LA REGITRADURIA EN BOGOTA

el ICBF. 
Matrimonios: primera
copia para la notaria y segunda
copia para Bogotá. Defunciones:
primera copia para la notaria FIN

y segunda copia para Bogotá.


















	
PROC
	
ACTIVIDAD
	
RESPONSABLE
	
DESCRIPCION

	1P
	INICIO

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	36. Informe interdicción 	
Judicial por discapacidad
Mental.


	1PV
	Verificar libro de varios

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	37. Verificar en el libro de
Varios si se asentó 
Durante el mes este acto.


	2HA
	Se elabora carta informando el acto. Nombre y número de cedula de la persona

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	38. Se elabora un formato
Informando el acto, el
Nombre de la persona
Afectada y el numero de
La cedula.


	
	Si no hubo igual se firma
FIN
Se envía por e-mail a la oficina asesora de planeación en bogota
Se elabora carta

	
	39. En caso contrario 
Igualmente se informa.








PROCESO DE INFORME ESTADISTICO DE PRODUCCION 


	PROC
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1P
	INICIO

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	40. Informe estadística
De producción

	2HA
	Se realiza diariamente discriminando registros de nacimiento, matrimonio y defunción: cuantos hombres y mujeres, mayores y menores 

Se totaliza se compara los seriales y se tiene en cuenta el numero de registros que se expiden 

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	41. Se realiza diariamente
Discriminando cuantos
Registros civiles de 
Nacimiento, matrimonio
Y defunción se hacen 
Cada día, cuantos 
Hombres, cuantas 
Mujeres, cuantos mayores
Y cuantos menores, al final
Del mes se totaliza se compara
Con el número de los seriales
Y se tiene en cuenta el número
De registros que se expiden
Diariamente.


	
	FIN
Se envía los 3 de cada mes a al registraduria nacional en Medellín.
Se realiza esta estadística para elaborar el informe de memorando denominado formato 2b.

	
	42. Esta estadística se
Realiza con el objetivo de
Extraer toda la información
Necesaria para la elaboración
De un informe denominado 
“Formato 2B”, el cual se debe
Enviar los 3 días de cada mes
A las oficinas de la Registraduria
Nacional del Estado Civil en
Medellín.





PROCESO DE CONTROL DUPLICADO DE REGISTRO


	PROC
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	
	INICIO

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	43. Informe control duplicado
De registros.


	1PH
	Se discrimina por nacimientos, matrimonios y defunciones.
Se relaciona el serial en que se inicia y termina.

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	44. Se relaciona el serial en
Que inicia el mes y en el cual
Termina y se discrimina el
Numero de seriales por
Nacimiento, matrimonio y
Defunción.


	
	FIN
Se envían los primeros 5 días de cada mes a la registraduria nacional en Bogotá y en Medellín.
Se anexan a las segundas copias de los registros
Se elabora 4 copias 

	
	45. Se elaboran 4 copias
Cada mes, una para anexarla
A las segundas copias de los
Registros y se envía el día
5 de cada mes a la Registraduria nacional del Estado civil de Bogotá y se Envía una copia a la 
Registraduria Departamental de Medellín.





		PROCESO DE LIBRO DE VARIOS


	PROC
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	
	INICIO

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	46. Informe libro de varios.


	1PV
	Se relacionan todos los libros de varios que se hicieron en el mes.

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	47. Se relacionan todos los
Libros de varios que se 
Hicieron durante el mes.


	
	FIN
Se envían los 5 días de cada mes a la registraduria en Bogotá

	
	48. Se envía los 5 días de
Cada mes a la registraduria
Nacional de Bogotá.







INFORME DE ACTAS COMPLEMENTARIAS

	PROC
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	
	INICIO

	




ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	61. Informe actas 
Complementarias.


	1HA
	Elaboración de actas complementarias. 

	
	62. Se elabora una relación
De todas las actas 
Complementarias con el
Numero de acta y nombre 
Del menor.


	
	Envió de acta complementaria

	ENCARGADA DE REGISTRO CIVIL
	63. Se envía los 5 dias de cada
Mes al centro zonal 
Suroriental del ICBF
Medellín.


	
	Relación certificado del dane.

	
	64. Relación certificado
 nacido vivo Tipo DANE 
Cuando hay.


	
	Diligencia de formato 

	
	65. Se diligencia el formato
Cuando el menor no nació
En la clínica y se envían a 
La secretaria de salud con
Una relación de estos.


	
	Informe de relación de hijos no reconocidos 

	
	66. Informe  relación 
De niños, niñas y adolescentes inscritos no reconocidos.


	
	Envió de informe 

	
	67. Este informe se envía los 5 días de cada mes.

68. Se discrimina en un 
Formato donde que niños, niñas y adolescentes inscritos en el mes del reporte son extramatrimoniales, reconocidos y no reconocidos.




ARCHIVO DE REGISTRO5. – TRD

	IDENTIFICACIÓN
	RESPONSABLE ARCHIVO
	ACCESO
	LUGAR Y FORMA DE ARCHIVO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN  Y DISPOSICIÓN FINAL

	CÓDIGO
	NOMBRE
	
	R
	G
	
	

	NA
	Registro Civil de Matrimonio
	Auxiliar de autenticaciones
	X
	
	Archivo de registro civil / libro del protocolo
	Permanente hasta su vigencia

	NA
	Registro civil de nacimiento
	Auxiliar de autenticaciones
	X
	
	Archivo de registro civil / libro del protocolo
	Permanente hasta su vigencia

	NA
	Registro civil de defunciones
	Auxiliar de autenticaciones
	X
	
	Archivo de registro civil / libro del protocolo
	Permanente hasta su vigencia
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