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Para: DELEGADOS DEPARTAMENTALES, REGISTRADORES
DISTRITALES, ESPECIALES, MUNICIPALES, AUXILIARES,
NOTARIOS CON FUNCION REGISTRAL, INSPECTORES y
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De: ALVARO ALFONSO ARAUJO ONATE
Registrador Delegado para el Registro Civil y la Identificacion (E)
Director Nacional de Identificacion

MARIA CRISTINA MANZANO NOGUERA
Directora Nacional de Registro Civil

Asunto: Circular Unica de Registro Civil e Identificacion — Version 9

La Registraduria Nacional del Estado Civil expidio el 23 de marzo de 2023 la Circular
Unica de Registro Civil e Identificacion en su Versién 8, documento que consolida
las directrices necesarias para la planificacion y desarrollo de las actividades diarias
en temas de registro civil e identificacion de todos los servidores publicos de la
Entidad.

Con fundamento en las facultades constitucionales y legales que le corresponden a
la Registraduria Nacional del Estado Civil, en especial las previstas en el articulo
266 de la Constitucion Politica y los articulos 5°, 38, 39 y 40 del Decreto 1010 de
2000, y en virtud del caracter eminentemente modificable de la circular, que permite
adaptarse a las necesidades que surjan por reformas legislativas, érdenes judiciales
0 cambios en las politicas de la entidad, con el presente acto administrativo se
modifica la Version 8, en los puntos que se relacionan en la tabla que aparece a
continuacion:
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1.1. Estado civil Se incluye definicion de estado civil
1.2. Registro civil Se incluye definicion de registro civil
1.11 Anotaciones en el registro civil | Se complementa informacion
T y libro de varios Notas de adoptabilidad y adopcién
Solicitud escrita presentada Correccién de tipo de documento
1.12.1. ante el funcionario registral por |cuando el padre y/o la madre son
el inscrito o su representante. menores de edad
Se ajusta el texto sobre cambio de
nombre por escritura publica, se
incluye lo dispuesto en la Sentencia
, - C-114 de 2017
112.2. Escritura publica Se incluye dentro de los marcadores
de sexo el marcador Trans de
acuerdo con lo dispuesto en la
Sentencia T-527 de 2024
1.14. Cancelaciones Se ajusta informacién
o . Para inscribir el nacimiento se
3. Inscripcién del nacimiento . . . .
requiere que el nifilo haya nacido vivo.
Declaracion de testigos como | Obligacién de realizar plena identidad
3.3.2.2. documento antecedente para la | a declarante, testigos e inscrito mayor
inscripcion extemporanea. de siete afos
Formato de notificacion de
3.4.6. nacimiento expedido por Se ajusta y amplia el texto
parteras y parteros autorizados
Se amplia informacién, se incluye
p . . presuncion de maternidad y de
rocedimiento a seguir para la aternidad
3 inscripcion del nacimiento en el paternicad. -
5. ; o Inscripcion péstuma del nacimiento,
registro civil. :
solo opera de manera excepcional
cuando la persona tuvo cédula de
ciudadania.
Inscripcién de hijos nacidos Se deben aplicar las presunciones de
3.5.1. durante el matrimonio o la maternidad y paternidad contenidas
unién marital de hecho en las normas vigentes
Se debe aplicar la presuncién de
352 Inscripcion del hijo maternidad.
B extramatrimonial reconocido El reconocimiento debe ser notificado
y aceptado
:jnslcrl_pmon de hijos fjde Parejas | se deben aplicar las presunciones de
3.6.1. de MISMO Sex0 nacidos maternidad y paternidad contenidas
urante el matrimonio o la :
; . en las normas vigentes
union marital de hecho
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3.6.2.

Procedimiento para la
inscripcion de hijos nacidos
durante el matrimonio o la
union marital de hecho de
parejas del mismo sexo

Se deben aplicar las presunciones de
maternidad y paternidad contenidas
en las normas vigentes

3.6.3.

Reconocimiento de hijo
extramatrimonial de parejas del
MmMismo sexo

Se deben aplicar las presunciones de
maternidad y paternidad contenidas
en las normas vigentes

El reconocimiento debe ser notificado
y aceptado

3.10.2.

Procedimiento para la
inscripcion en virtud del
proceso de la adopcién

Se actualiza procedimiento

No se pierde la nacionalidad
colombiana por ser adoptado por
extranjeros

3.11.

Nacionalidad colombiana por
nacimiento

Se incluyd definicidn

3.12.

Inscripcion en el registro civil de
nacimiento de hijos de padres
extranjeros en el territorio
nacional

Se actualiza de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley 2332 de 2023

3.12.1.

Inscripcion de hijo de padres
extranjeros, cuando alguno de
ellos demuestre domicilio en
Colombia al momento del
nacimiento

Se actualiza de acuerdo con el
concepto de domicilio

3.12.2.

Hijos de extranjeros nacidos en
el territorio colombiano a los
cuales ningun Estado les
reconozca la nacionalidad —
Apatrida.

Se actualiza procedimiento

3.12.3.

Inscripcidn de hijos de
colombianos nacidos en el
exterior

Se actualiza procedimiento de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley
2332 de 2023

3.12.3.1.

Prueba de la nacionalidad
colombiana de los padres

Se incluye el registro civil de
nacimiento como prueba de
nacionalidad, si cumple con los
requisitos establecidos en el

articulo 96 de la Constitucion Politica.

3.12.3.4.

Tramite para la inscripcién con
documento antecedente
apostillado o legalizado

Nombre y orden de los apellidos
cuando el nacimiento ocurrié en el
extranjero
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3.12.3.5.

Tramite para la inscripcion con
documento antecedente
declaracion de testigos

Previo a la inscripcién a las oficinas
centrales la copia de la cédula de la
madre y/o el padre colombiano

3.13.

Inscripcion de hijos de crianza

Se incluye procedimiento de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley 2388 de
2024

3.14.

Inscripcién en el registro civil de
nacimiento de la unién marital
de hecho

Se actualiza procedimiento

3.15.

Inscripcion de nifios expositos e
hijos de padres desconocidos

Se incluye procedimiento

3.16.

Registro civil de nacimiento de
recién nacidos cuya defuncion
ocurre antes de haberse
inscrito el nacimiento

Se incluye procedimiento

4.2.2.

Matrimonio celebrado por otro
credo diferente a la iglesia
catolica

Se incluye informacion

5.3.1

Plazo para la inscripcion de la
defuncion si ocurrié en el
extranjero

Si la defuncion que se va a inscribir
ocurrié en el extranjero no se
entendera extemporanea

5.4.1.

Certificado de defuncidn

Se actualiza formato RUAF ND

5.4.3.

Orden del inspector de policia

Documento antecedente de la
defuncion

5.4.6.

Orden de la Unidad de
Busqueda de Personas Dadas
por Desaparecidas UBPD

Se incluye la orden de la UBPD como
antecedente del registro civil de
defuncién

5.4.38.

Autorizacion indigena

Se incluye autorizacion indigena
como antecedente del registro civil de
defuncién

5.5.

Inscripcion, correccion,
cancelacion y anulacion de
defunciones de oficio

Se incluye directriz

5.6.

Inclusién o correccion del
documento de identidad del
fallecido

Se incluye procedimiento de acuerdo
con el Decreto 0019 de 2012
modificado por el D. 2106 de 2019

Apostilla o Legalizacion de
registros civiles

Se actualiza informacion

6.2.

Registro de firma

Se actualiza informacioén

6.3.

Procedimiento certificacion de
firmas

Se actualiza informacion
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Remision de copias de registro

7. civil Se actualiza informacién
8. Entrega de material deteriorado | Se actualiza informacion
Obligacion de crear un archivo con
11. Posgrabacion los RCX que se posgraban en la
oficina
1.1 Conformacion de los Comités Se incluve directriz
U Técnicos de Registro Civil y
12411, Colombianos por nacimiento Se incluye Resolucién 9820 de 2025
Documento base tarjeta de e
12.1.1.2 identidad - Hijos de Modificacion por Ley 2332
: . de 2023
colombianos por adopcién
Generalidades de la tarjeta de | Cambio titulo y ajustes a literales by
12.1.2 . .
identidad g
Inclusién rectificaciones de cedula
12.9. Cédula de ciudadania dlglta|. unicamente para casos de
cambio de componente sexo (No
Binario o Trans).
12.2.1 Colombianos por nacimiento Actualizacion nombre de grupo
Procedimiento para obtener
12.2.1.1.1. |cedulade ciudadania de hijo de | £ inacien Ley 1997 de 2019
extranjeros nacido en
Colombia.
. . Se elimina resolucién de inscripcion
12.2.1.2. Colombianos por adopcion. segin Ley 2332 de 2023
Procedimiento para la
12.9.1.2 1 expedicién de la cédula de Se elimina resolucién de inscripcion
""" Ciudadania a los colombianos | segun Ley 2332 de 2023
por adopcién.
Generalidades de la tarjeta de
12.2.2 Cédula de Ciudadania amarilla Cambio titulo y ajustes a literal h.
con hologramas
Se ajustan textos asociados con la
13.1 Primera vez presencia de Estaciones EIS y se
ajusta numeracién de referencia
Dulicado Se modifica Manual de Referencia y
13.2 P se eliminan notas 1y 2.
Se incluye registro civil de matrimonio
13.3 Rectificacion F)ara la e.1d|.0|on de la pfartlcula de’.
; ¥ se elimina resolucion de
inscripcién.
13.4.1 Renovacion de la tarjetade | g 11 difica directriz

identidad
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Se organiza el contenido del numeral:

o Medios de preparacion

Se complementa:

Descripcion Atencion presencial con

DCU para tramites excepcionales

autorizados

Tramites con EIS se indica cobertura

en consulados y se ajusta en varios

parrafos

Se incorporar texto sobre la

aplicacion del manual RAMNO7.

Se ajustan textos asociados con la

presencia de Estaciones EIS

Se ajusta restriccion para tramites en

linea a 2019

Se modifica el nombre del grupo

Solicitud de tramite de tarjeta Registro Civil e Identificacion en el

de identidad y cédula de Exterior

ciudadania e Lineamientos de recaudos:

Se ajustan literales 1y 2

e Solicitud de tarjeta de identidad en
casos de adopcion

Se suprime circular conjunta 041 de

2020 y se hacen precisiones sobre el

tratamiento para documentos en

casos de adopcion.

e Solicitud en caso de anulacion
de registro civil:

Sin cambios

e Aspectos a informar respecto
de las solicitudes de
documentos de identificacion

Se modifica literal i.

e Aspectos de control de acceso

Se agrega el contenido

14.

Se modifica indicacién del envio del
formato para la preparacion del
material de reconstruccion a la
plataforma de soporte RCI
- o https://soporterci.registraduria.gov.co/.
Procedimiento actualizacion- . . : 4
14.1.1. . Se precisa directriz sobre la tarjeta
reconstruccion o )

alfabética y la decadactilar.
Se incorpora referencia al manual
RAMNO7 y se eliminan los literales 1
a 10.
Se agregan las notas 1y 2.

7
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Se modifican literales de referencia
sobre los requisitos de tramites.

Se agrega indicacion de
diligenciamiento del formato RAFT59
para realizar tramites de personas
con discapacidad auditiva.

Se indica casos en los que se solicita
el documento base para tramites en
DCU, segun manual RAMNO?7.

Se precisa aplicacion del manual

RAMO1
Procedimiento para la Se ajusta referencia a numeral 12, de
14.9 preparacion de la tarjeta de asociacion con directriz respecto al
' identidad o cédula de registro civil y se complementa
ciudadania indicacion sobre los casos en los que

hay duda razonable sobre estos.

Se indica precaucion en cuanto a
duda razonable sobre el registro civil
de nacimiento y se elimina el
siguiente parrafo que trata del mismo
aspecto

Se elimina textos donde se habla de
las Registradurias que no cuentan
con EIS, pues todas cuentan con
esta.

Se modifica el contenido de la Nota.
Se agrega:

Correo al cual solicitar apoyo cuando
al usuario no le llega la contrasefia
Se elimina indicacién sobre bloqueo
de solicitudes

Se incorpora cumplimiento de las
directrices del manual RAMNO4.

Se aclaran competencias de los
grupos de Validacion e
Individualizacién y Archivos de
Identificacion y Novedades para el
tratamiento de RAFT45

Se cambia el término administrador
(denominacion del funcionario CA)
por Gestor de servicios digitales.

Se precisan directrices de acuerdo
con manual RAMNOG6 uso de
certificacion seguimiento a la
prestacion del servicio

14.2.1. Aspectos importantes
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14.3

Tramite de duplicado de cédula
de ciudadania y tarjeta de
identidad

Se suprime indicacion que establecia
realizar preferencialmente los tramites
de duplicados a través de medios
web y de forma excepcional en la EIS
Se precisa que el pago de los
tramites en linea solo se activa para
servicios bancarios en Colombia.

Se elimina ultimo parrafo.

14.3.1

Duplicado solicitado por internet
a través del portal institucional

Se actualizan imagenes de referencia

14.3.1.1.

Consideraciones que deben ser
informadas al colombiano

Literal a. se ajusta sobre cobertura de
operadores de pago.

Literal d. se aclara consultar el recibo
de comprobante de documento en
tramites en la bandeja de correo no
deseado y se agrega nota que indica
a cual correo acudir cuando no se
reciba dicho comprobante

Literal f. se modifica

g. Se ajusta restriccion para la
realizaciéon de tramites en linea a los
preparados antes del 1 de enero de
2019.

14.3.2.

Duplicado Web asistido desde
Registradurias

Se ajusta sobre cobertura de
operadores de pago

14.3.2.1

Consideraciones que deben ser
informadas al colombiano

Literal a y c. Se ajusta restriccién para
realizacion de tramites en linea a los
preparados antes del 1 de enero de
2019

Literal d. se aclara consultar el recibo
de comprobante de documento en
tramites en la bandeja de correo no
deseado

Literal e. Se precisa ‘aplicativo
Tramites Web Registradurias’

Se actualizan imagenes

14.3.2.3.

Requisitos para prestar el
servicio de identificacion en
jornadas mdviles.

Se actualiza directriz mediante el uso
de antenas satelitales y
excepcionalmente a través de puntos
con conexion de internet.
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Se elimina la elaboracién de
duplicado en estaciones DCU. Se
reitera realizarlos en EIS o En SITAC.
Se incorpora directriz relacionada con
autenticacion 1:1, previo al
enrolamiento.

Se incluye la Sentencia T-527 de
2024.

Se elimina modificacién por

14.3.3. Duplicado por actualizacién

Rectificacion de los
documentos de identificacion

14.4 o resolucion de inscripcion. En literal d.

por correccion de componente

d se agrega componente de sexo

€ sexo
Trans-T

Rectificacion de la cédula de

ciudadania y tarjeta de Se modifica todos los numerales y se
14.4.1 identidad por correccion de o y

. . | elimina el numeral 3.

componente de sexo No Binario

(NB)

Comprobante de documento en

tramite — Contrasena EIS. Se modifica ultimo parrafo, es
14.5.2. (Formato de Estacion Integrada | opcional la impresion de este

de Servicios — EIS Digital o comprobante.

Impreso con codigo QR)

Se modifica aceptar y valida los tres
(3) tipo de contrasefia o comprobante
de documento en tramite

Comprobante de documento en
14.5.3 tramite — verde con cédigo de
verificacion QR

Vigencia de contrasefia y

14.6. comprobantes de documento Se precisa tiempo de vigencia
en tramite
Vencimiento o pérdida de la

14.7 contrasefna o comprobante de | Se elimina ultimo parrafo

documento en tramite

14.9. Reproceso de un tramite. Se incorpora numeral

Se precisa contenido del numeral
Se modifica el nombre del grupo
Registro Civil e Identificacion en el

Procedimiento en caso de exterior.
15. rechazo del documento de Se modifica la periodicidad del
identificacion. informe de seguimiento y se hacen

otras precisiones.
Se actualiza Resolucion de Politicas
de seguridad de la informacion.

10
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Se reordena numeracion, se invierte
el numeral 17 con el 18. Por tanto,
queda en el numeral 16 el contenido
del tramite de cédula de ciudadania
digital y los siguientes cambian a
16.1, 16.2,

Los demas numerales pasan al
relacionado con entrega y activacion
Se agrega que la cedula de
ciudadania se activa en la App
Cédula Digital Colombia.

Se amplia cobertura de EIS en

16.1 Tramite de cédula de consulados y medio de consulta

o ciudadania digital (enlace)

16 Cédula de Ciudadania Digital

Se amplia cobertura de EIS en
Cédula de ciudadania digital — | consulados

documento primera vez Se ajusta numeracioén de referencia
12.2.1

Se aclara directriz de proceder
alternativamente a gestionar tramite
de cédula amarilla con hologramas
haciendo uso del PIN o CUS de pago
disponible para realizar el tramite de
16.2 Preparacion de tramite de cédula digital. siempre y cuando el

- cédula de ciudadania digital ciudadano lo autorice.

Se establece como proceder en los
casos en que se solicita entrega de
cédula digital en destinos que no
cuentan con las herramientas EIS-ID-
Screen

Aspectos Importantes Se modifican referencias a manual
RAMNO1

16.1.1

16.2.1

11
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Se reordena numeracion, se invierte
el numeral 17 con el 18. Por tanto,
queda en el numeral 17 el contenido
de Custodia y entrega de documentos
de identificacién y los siguientes
cambiana 17.1a17.6y se
incorporan los numerales,
17 Custodia y entrega de relacionados con entrega y activaciéon
' documentos de identificacion de cédula digital.
Se precisa el tiempo de cargue en
HLED WEB.
Se precisa directriz de control
relacionada con los arqueos
bimestrales de documentos inventario
y el mecanismo de reporte
Se reitera la entrega de tarjetas de
. identidad con autenticacion
17.1. E ntrgga de la tarjeta de biométrica y se aclara como proceder
identidad yse: P
en casos especiales.
Entrega de la cédula de Se traslada contenido de directrices
17.2. ciudadania amarilla con de entrega para casos de fuerza
hologramas mayor
Se modifica el nombre del grupo
173 Procedimiento de entrega Registro Civil e Identificacion en el
- obligatorio exterior
Se modifica el nombre del grupo
Registro Civil e Identificacion en el
exterior
Procedimiento de entrega Literal b. Se incluye a los consulados
17.4 excepcional de documentos con EIS.
o solicitados a través del Literal ¢ se agrega que se sustenta el
aplicativo web caso de no autenticacion exitosa ante
los delegados departamentales
17.5. Proced!m|ento de, entrega . Se ajustan titulo especificando para
excepcional de cédula amarilla ) . . . .
. . . cédula amarilla o tarjeta de identidad
o tarjeta de identidad
17.51. :{Autorizacién de entrega a un Se ajustan textos
ercero
Entregas por falla en dispositivo
17.5.2 periférico- Morphotablet o Se ajustan textos
IDSCREEN

12
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17.5.3

Conservacion de soportes de
solicitudes de entrega
excepcional

Se ajusta texto y nombre grupo

17.6

Entrega y Activacion de la
cédula de ciudadania digital

Se incorpora titulo

17.6.1.

Entrega de la cédula en
policarbonato

Se precisa metodologia

17.6.2.

Activacion de la cédula de
ciudadania digital

Se precisa metodologia

17.6.3

Actualizacion del correo
electrénico del ciudadano

Se precisa contenido

17.6.4

Procedimiento de entrega
excepcional de la cédula de
ciudadania en policarbonato

Se precisa contenido

18.

Correccion de errores en
documentos

Se actualiza numeracion

Se modifica el nombre del grupo
Registro Civil e Identificacion en el
exterior

Paso 1: Se actualizan los criterios
generales

Paso 2. Se modifica nombre de
grupo. Se precisa “solicitar la
prioridad y agilizacion de la
produccién del documento

Se

Paso 4. Se precisa en los casos de
no procedencia de correccion que: “la
Registraduria una vez reciba el
documento debe solicitar a mesa de
ayuda el cambio de estado del
documento para su incorporacién en
el HLEDWEB

Aspectos importantes: se modifica
cambio nombre de grupo y se
suprime texto respecto de poner en
conocimiento situaciones a la Oficina
de Control Disciplinario.

18.1

Procedimiento en caso de
pérdida o hurto de documento
para correccion, en custodia de
la Registraduria, Consulado o
empresa transportadora

Se modifica nombres de grupos.

19.1.1

Procedimiento y requisitos para
correcciones en el Archivo
Nacional de Identificacion - ANI

Se precisa la redaccién en todos los
numerales

13
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19.2.

Correcciones péstumas

Se precisa qué son las correcciones
postumas

19.2.1.

Procedimiento y requisitos para
la atencion correcciones
postumas

Se ajusta directriz y/o redaccion en
todos lo literales

20.1.

Procedimiento para la
devolucién de tarjetas de
identidad vencidas u otros
motivos de cancelacion

Se ajusta instruccion de control y
seguimiento para destruccién de
documentos de consulados

20.2.

Devolucion de cédulas de
ciudadania “amarillas con
hologramas” y/o digitales en
policarboonato no reclamadas
cuya fecha de recepcion sea
superior a un (1) afio, y/o por
cancelacion del NUIP por
diferentes motivos

Se modifica titulo

Se incluye devolucién de cédulas en
policarbonato estableciendo plazo de
custodia

Se modifica parametro de devolucién,
a partir de la fecha de recibido en la
registraduria

Se incorporan ilustraciones

20.2.1

Procedimiento para la
devoluciéon de cédulas de
ciudadania no reclamadas

Se elimina informacion repetida de la
periodicidad de la devolucién de las
cédulas de ciudadania amarillas con
hologramas

Se modifican y precisan todos los
numerales.

Se actualizan tablas

20.2.2

Devolucion de cédulas de
ciudadania canceladas por
muerte y otros conceptos

Se modifica el nombre del grupo
Registro Civil e Identificacion en el
exterior

20.3.1.

Realizacion del inventario de
documentos en custodia

Se actualiza correo de gestion de
Hled Web

20.3.2.

Devolucion de documentos
fisicos con novedad

Se precisa indicacion y se actualiza
nombre de grupo

204

Devolucion de cédulas de
ciudadania en policarbonato

Se incorpora directriz

20.5

Destruccion de documentos

Se modifica el nombre del grupo
Registro Civil e Identificacion en el
exterior

Se precisa que para los consulados
aplica si cuentan con la herramienta
Hledweb.

Se incorporan los documentos en
policarbonato devueltos

21.2.

Traslado de documento desde
o hacia el exterior

Se actualiza disposicion de traslado
de cédulas digitales a consulados que
cuentan con las herramientas
disponibles
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Procedimiento en caso de
siniestro pérdida o hurto del

Literal a Se hacen precisiones en el
procedimiento a seguir. Se agrega el
envio de registro fotografico en caso
de darfio del documento agrega el

22.1. documento en custodia de la p . e
: , envio de registro fotografico en caso
Registraduria, Consulado o ~
de dafio del documento se agrega
empresa transportadora . . . . .
parrafo con directriz de informacion y
remision de soporte de caso
Procedimiento en caso de Se modifica el nombre del grupo
22.2 ; ~ Registro Civil e Identificacion en el
deterioro o dafo ;
exterior
Se hace precision en que al remitir
Procedimiento para tramitar la |informe se deben adjuntar los
22.3. reimpresion del documento soportes correspondientes al caso y
extraviado o dafado. se modifica el plazo para la
reimpresion del documento
Procedimiento por parte de la | Se agrega nota aclaratoria
23.1.2 Registraduria Nacional del relacionada con Individualizacion de
Estado Civil ciudadanos extranjeros
Proteccién y conservacion de Se precisa que las directrices del nivel
24, tarjetas decadactilares y central son competencia del Grupo de
alfabéticas Gestion Documental
25.2.1. CanceIaC|on_ de cédula por Se precisan numerales 1,2y 3
muerte del titular
25231,  |Cedulas de ciudadania Cambio titulo
expedidas con anterioridad a la . .
) . Se ajuste enlace de consulta literal d
nueva de diez digitos
Se actualiza directriz especificando
Falsa Identidad competencia del grupo juridica DNI
25.2.4 . :
para casos de falsa identidad que
involucre a extranjeros.
Cancelacion de cédula de -
. , . Se indica datos que debe contener el
25.2.7. ciudadania por renuncia de la . . X
. . acta de renuncia a la nacionalidad
nacionalidad
Cancelacién de cédula de
25.2.8 ciudadania por pérdida de la Se ajusta redaccion
nacionalidad
Restablecimiento de la vigencia | Se especifica la informacién que
25.2.9 por recuperacion de la contiene en acta de recuperacion de
nacionalidad nacionalidad.
Procedimiento interno —
renuncia y recuperacion a la
nacionalidad cuando el
25.2.9.1 ciudadano mayor de edad no Se incorpora directriz

tenga certeza sobre la
expedicion de cédula de
ciudadania
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Interdiccion de derechos y

25.2.10. . e Se incorpora directriz
funciones publicas
Se modifica el nombre del grupo
25.2.11. Revocatorias de cancelaciones |Registro Civil e Identificacion en el
exterior
Alta de cédula de ciudadania Se precisa parrafo 1
25.3. por extincion de la pena P P
impuesta
Procedimiento para la atencidon | Se modifica el nombre del grupo
254. de las novedades en el estado | Registro Civil e Identificacion en el
de la cédula de ciudadania exterior
Expedicién de certificaciones Se especifica funciones de acuerdo
26. excepcionales y de con el numeral 20 de articulo 5 del
nacionalidad Decreto 1010 de 2000 y la obligacion
de la expedicion de certificaciones.
Certificaciones excepcionales Se aclara que I.O S certif_icados de
26.1. de i e tarjeta de identidad aplican para
e informacion ciudadana. ~
mayores de 18 afios
Se suprime orientacion de expedicion
26.1.1. Certificado de estado de cédula | con costo y presencial del certificado
de estado. Enfatiza tramite en linea.
26.1.2. Certificado Colombiano de Oro Se enfati_zg que para este certificado
basta solicitar certificado de estado
26.13 Certificado de informacion del | Se complementa como se expide este
T documento base certificado
Se precisa que puede ser solicitado
26.1.4 Certificado de cédula electoral | por terceros, ya que no contiene
o (Antigua informacion sujeta a reserva legal y
se indica como se expide
Se precisa que requiere validaciéon
biométrica para entrega a terceros
con autorizacion y diligenciamiento de
Formato CDFT25 si no es exitosa la
26.1.5 Certificado de cambio de datos |autenticacién biométrica en la EIS. Se

biograficos

precisa los casos en que se hubiere
hecho correccion pdstuma

Se incorpora: legitimacion para
cuando la persona esta viva o cuando
esta fallecida
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Certificado de sefales

Se precisa que requiere validacién
biométrica para entrega a terceros
con autorizacion y diligenciamiento de
Formato CDFT25 si no es exitosa la

26.1.6. . autenticacion biométrica en la EIS.
particulares. o ;
Se especifica como expedir el
certificado; especifica casos de
autenticacion biométrica fallida y otras
precisiones.
Certificado de expedicion de Se incorporan precisiones a tener en
26.1.9. o ) cuenta para la expedicién de este
tarjeta identidad o
certificado
Expedicién del certificado de Se actualiza en forma integral el
26.2. . . :
nacionalidad contenido de este numeral
Certificado de Nacionalidad - Cambio de titulo
26.2.1.3. Grupo de Registro civil
Identificacién en el Exterior
Comp(.at.e’ncna para la o Se modifica todo el contenido del
Expedicién de los certificados ) .
26.3. ) . Iy numeral precisando las competencias
excepcionales de informacion e
: . . de expedicion, las notas, y otros
ciudadana y de nacionalidad
Excepcpngs y restrlc.:c.nongs €N | Se modifica todo el contenido del
26.3.1. la expedicion de certificaciones ) ) .
. numeral precisando las directrices
excepcionales
Aspectos generales para
considerar sobre la expedicién | Se precisa el contenido y redaccion
26.4 de certificaciones de aspectos contemplados en todos
excepcionales y de los literales
nacionalidad.
Se incluye aspectos sobre el cargue
Informacioén que soporte el automatico de los pagos de
26.5 e SN :
pago de certificacion certificaciones en la EIS en el sistema
de Control de Recaudos SCR.
Responsabilidad en la
26.6. actualizacién del Archivo Se modifica nombre de grupo
Nacional de Identificacion - ANI
28. Expedicion de copias y Se actualiza informacién

certificados de registro civil
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Se incorporan:

Captura facial

Policarbonato

Reproceso de un tramite en pape

Anexo 2. GLOSARIO Teslin

TERMINO DE

IDENTIFICACION Se modifican:
Formato de cedulacién y tarjeta de
identidad
Reproceso

Resena Dactilar

Esta version de la circular se publicara en el Diario Oficial, la pagina web de la
entidad y se difundird a los Notarios con el apoyo de la Superintendencia de
Notariado y Registro, y a los Cénsules de Colombia en el exterior. Para el caso de
los servidores publicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil, podra ser
consultada en la intranet y en la pagina de la entidad y reemplaza la Versién 8 de la
Circular Unica del 23 de marzo de 2023.

Cordialmente,

’\I UV‘ Rll l? .
ALVARO ALFON OA JO ONATE
Registrador Delegado para el Registro Civil y la Identificacion (E)
Director Nacional de Identificacion

MARIA CRISTINA'MAN NOGUERA

Directora Nacional de Registro Civil
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CIRCULAR UNICA DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION

Objetivo

En virtud de lo senalado por el articulo 266 de la Constitucion Politica, la
Registraduria Nacional del Estado Civil ejerce dentro de sus funciones la direccion
y organizacion del registro civil y la identificacion de las personas; asi mismo, el
Decreto 1010 de 2000 en el articulo 5° establece como las funciones de la entidad
“2. Adoptar las politicas del registro civil en Colombia y atender lo relacionado con
la adopcién, ejecucion y control de los planes y programas propios del registro civil
con miras a garantizar su optimo funcionamiento; 20. Atender todo lo relativo al
manejo de la informacion, las bases de datos, el Archivo Nacional de Identificacion
y los documentos necesarios para el proceso técnico de la identificacion de los
ciudadanos, asi como informar y expedir las certificaciones de los tramites a los que
hubiere lugar.

Asi mismo, la Direccion Nacional de Identificacion tiene dentro de sus funciones “2.
Coadyuvar en la formulacion de las politicas en el area de identificacion de las
personas, ejecutarlas y elaborar procedimientos que garanticen una labor eficaz en
el proceso de cedulacion en el pais™, y la Direccion Nacional de registro civil tiene
dentro de sus competencias® “2. Disefiar los instrumentos necesarios para la
correcta difusion de las normas y procedimientos a seguir dentro del proceso de
registro civil”y 3. Recomendar politicas que permitan identificar los factores criticos
y adoptar los planes en procura de garantizar el 6ptimo funcionamiento del registro
civil en Colombia”.

Con la expedicion de la Circular Unica se integré y organizé en un solo documento
las instrucciones vigentes en materia de registro civil e identificacion, para lo cual
se recopilaron, revisaron, analizaron y actualizaron 142 circulares expedidas por la
Entidad sobre la materia desde al afio 2000 hasta agosto 2018, fecha en que se
publico la primera version de este documento. Para algunos temas puntuales se
estudiaron circulares expedidas con anterioridad a esta fecha, como las
relacionadas con el certificado de nacido vivo y de defuncién.

La Circular Unica exige la revision permanente de los formatos a utilizar en los
diferentes procesos y procedimientos de Registro Civil e Identificacion, que estan
codificados e ingresados en la intranet de la Entidad, para que todos los funcionarios
tienen acceso a la ultima versién de cada uno de ellos

I Decreto 1010 de 2000 articulo 39
2 Decreto 1010 de 2000 articulo 40
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Importa aclarar que, los manuales vigentes RAMNO1 Manual de resefia, , RAMNO4

Manual de Funcionamiento Estacion Integrada de Servicios EIS, RAMNO5 Manual
Técnico de Validacion e Individualizacion, RAMNO6 Manual del gestor y formador
de servicios digitales RAMNO7 Preparacion Y Procesamiento De Tramites
Excepcionales De Identificacion En Papel, por su caracter netamente técnico no se
encuentran incluidos en esta circular.

Por ello, hay que recomendar que se debe estar en constante consulta y verificacion
de dichos manuales, para cumplir las directrices establecidas en su ultima version.

Estructura

La Circular Unica estd organizada tematicamente; una primera parte con las
instrucciones de registro civil, la segunda parte con los temas relacionados con
identificacion y al final asuntos comunes que impactan ambas areas. Contiene las
reglas vigentes en materia de registro civil e identificacién, de tal forma que lo que
no se encuentre incluido se entiende derogado.

La tabla de contenido esta compuesta por titulos y subtitulos, desde donde se puede
desplazar al tema que se requiere consultar, lo que permite que sea de facil revision.

Consulta

La Circular Unica esta publicada tanto en la intranet como en la pagina de la entidad,
con el fin de que pueda ser consultada por funcionarios, notarios y consules con
funcién registral y personas Externas a la Entidad.

Modificaciones

La Circular es un documento que puede variar dependiendo de las necesidades que
surjan por reformas legislativas, érdenes judiciales, nuevos actos administrativos
internos, cambios tecnolégicos o en las politicas de la entidad. De tal forma que,
cuando sea necesario, se expedira una siguiente version, comunicandose
oportunamente a sus destinatarios.
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REGISTRO CIVIL

1. Aspectos generales del registro civil
1.1. Estado civil

“El estado civil de una persona es su situacion juridica en la familia y la sociedad,
determina su capacidad para ejercer ciertos derechos y contraer ciertas
obligaciones, es indivisible, indisponible e imprescriptible, y su asignacion
corresponde a la ley™

A partir de esta institucion las personas demuestran: (i) su existencia a través del
registro civil de nacimiento; (ii) su relacionamiento familiar, mediante los datos de
filiacion real y del registro civil de matrimonio vy, (iii) la extincidon de la vida, con el
registro civil de defuncion.*

Es importante sefialar que las normas sobre el estado civil son de orden publico,
“razon por la cual no se pueden desconocer ni ser objeto de transaccion o negocio
Juridico. Por eso el articulo 1° del Decreto Ley 1260 de 1970 precisa que el estado
civil es “indisponible”, mientras que el articulo 2473 del Codigo Civil establece,
para que no quede duda, que esta prohibido “transigir sobre el estado civil de las
personas.™

1.2. Registro civil

El registro civil es el instrumento mediante el cual se materializa la existencia
juridica de las personas naturales, se hacen efectivos otros derechos que son
interdependientes a este, como el nombre, la nacionalidad, la filiacion, se
consigna la informaciéon sobre el momento del nacimiento y la defuncion, asi
como otros datos de identificacion, siendo requisito fundamental para la
expedicion de los documentos de identidad: Tarjeta de Identidad y de la Cédula
de Ciudadania. ®

1.3. Eventos que se inscriben

De acuerdo con lo senalado en los articulos 5 y 6 del Decreto 1260 de 1970,
todos los hechos, actos y decisiones, tanto judiciales como administrativas, que

3 Decreto Ley 1260 de 1970, articulo 1

4 Corte Constitucional, Sentencia T-241 de 2018, MP Gloria Stella Ortiz Delgado

5 Sentencia Tribunal Suprior de Bogota D.C., 1 de abril de 2025 M.P. Marco Antonio Alvarez Gémez, Exp.
202500072 01

¢ Ibidem
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afecten el estado civil de las personas deberan ser inscritos en el registro civil;
tales como: nacimientos, reconocimientos de hijos extramatrimoniales,
legitimaciones, adopciones, alteraciones de la patria potestad, matrimonio,
capitulaciones matrimoniales, uniones maritales de hecho declaradas,
asignaciones de apoyos, nulidades de matrimonio, divorcios, separaciones de
cuerpos y de bienes, liquidaciones de sociedad conyugal y/o patrimonial, familia
de crianza, cambios de nombre, correccion de componente sexo, defunciones,
declaraciones de presuncion de muerte, entre otras.

1.4. Lugar de inscripcion

De conformidad con lo dispuesto en articulos 118 de la Ley 1395 de 2010 y 31
del Decreto Ley 019 de 2012, todos los actos juridicos, hechos juridicos y
providencias judiciales se podran inscribir en cualquier oficina autorizada para
cumplir con la funcién de registro civil del territorio nacional o en los consulados
de Colombia en el exterior, independientemente del lugar en que ocurrié el hecho
0 acto.

1.5. Reemplazos cuando la inscripcion se encuentre en un lugar diferente
al de la solicitud

Cuando se requiera reemplazar una inscripcion que se encuentre en lugar
diferente al de la solicitud e implique la apertura de un nuevo serial de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 91 y siguientes del Decreto Ley
1260 de 1970, se podra efectuar en cualquier oficina registral. La oficina ante la
cual se hace la solicitud debe enviar a la oficina en donde se encuentra la
inscripcion inicial, copia del registro y de los documentos antecedentes que
sirvieron de base para la inscripcion a fin de realizar la respectiva nota en el
registro que fue reemplazado.

Se abrird un nuevo serial, cuyo documento antecedente sera "solicitud escrita”,
"escritura publica”, "orden judicial” o autorizacion indigena segun corresponda,
anotando los motivos de la correccidn en el espacio de notas o en el libro de

varios respectivamente.

Se debera enviar copia tanto del nuevo registro civil como de los documentos
antecedentes a la oficina de origen del registro en donde se realizara la
respectiva nota de reciproca referencia y se devolvera a la oficina que realizé el
reemplazo, copia del registro civil con la citada nota para que obre en el
protocolo.

El original del registro que reemplaza al anterior reposara en el despacho en que
se realizé la modificacion o reemplazo, por lo que, para emitir la copia del nuevo
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registro con las notas marginales solo podra ser expedida por la oficina donde

se realiz6 el reemplazo.

1.6. Anotaciones cuando la inscripcion se encuentre en un lugar diferente
al de la solicitud

Para aquellas actuaciones que deriven en una anotacién en el folio del registro
civil, cuando la inscripcidon se encuentre en lugar diferente al de la solicitud, la
oficina registral ante la cual se realiza la solicitud validara la documentacion
aportada por el interesado y dara traslado de esta a la oficina en cuyo protocolo
se encuentre el registro civil en el que deba realizarse la nota respectiva.

1.7. Contenido de la Inscripcién

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 21 del Decreto ley 1260 de 1970,
toda inscripcion debera expresar:

1. La naturaleza del hecho, acto o decision judicial o administrativa que se
registra.

2. Ellugary la fecha en que se hace la inscripcion.

3. El nombre completo de los comparecientes, su identidad y el documento
antecedente con que ella se establecio.

4. La firma de los comparecientes y la del funcionario registral.

1.8. Procedimiento general para la inscripcion en el registro civil

Para la diligencia de inscripcion de un hecho, acto o providencia, se deben
agotar las etapas consagradas en los articulos 28 y subsiguientes del Decreto
Ley 1260 de 1970:

La recepcidén consiste en que el servidor encargado de la funcién de registro
recibe la declaracién de los interesados (declarantes y/o testigos) y los
documentos soporte para la inscripcion, conforme a los requisitos exigidos en la
presente circular, dependiendo del acto, hecho o providencia a inscribir.

Durante la recepcion se hace la extensiéon, que es la transcripcion de la
declaracion al formato de registro civil.

Surtida la extensidn, se realiza el otorgamiento, el cual es la aceptacidon expresa
del declarante y/o testigos sobre la transcripcion de lo recibido.
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Una vez realizado el otorgamiento, se procede a la autorizacién (art. 39), la cual

nace mediante la suscripcién con la firma del funcionario encargado de llevar el
registro, que da fe sobre el cumplimiento de los requisitos legales (art. 21) y la
veracidad de la declaracion recibida (art. 32).

Finalmente, cuando se entrega la segunda copia de la inscripcion a los
interesados, se cumple con la constancia (art. 43).

1.9. Inexistencia del registro civil

Cuando se surten las etapas citadas en el numeral anterior y un registro civil
carece de la firma del funcionario competente, este es inexistente y como
consecuencia nunca nace a la vida juridica y no genera efectos juridicos.

Sobre el particular el Decreto Ley 1260 de 1970 dispone: “Articulo 42.
Inexistencia del registro. La inscripcion que no haya sido autorizada por el
funcionario no adquiere la calidad de registro y es inexistente como tal. Empero,
si faltare solamente la firma del funcionario, y la omision se debiere a causas
diferentes de las que justifiquen la negativa de la autorizacion, podra la
Superintendencia de Notariado y Registro, previa comprobacion sumaria de los
hechos, disponer que la inscripcion sea suscrita por quien se halle ejerciendo el
cargo.

Si la firma faltare en el ejemplar que se conserva en el Servicio Nacional de
Inscripcién, éste podra ser suscrito por el jefe de dicha dependencia, previa
autorizacion de la Superintendencia de Notariado y Registro”.

Sin embargo, si en dicha inscripcion solo faltare la firma del funcionario
encargado del registro del estado civil (no se encontrare inmerso en ninguna
causal de nulidad de las establecidas en el articulo 104 del Decreto 1260 de
1970) y ademas, que la causa de tal falta sea diferente a aquellas que justifican
la negativa de la autorizacion, se dara aplicacion a lo establecido en el articulo
42 del Decreto Ley 1260 de 1970 y se podra solicitar a la Direccion Nacional de
Registro Civil que autorice a quien se encuentra ejerciendo esa funcion para que
lo firme, siempre que aquel certifique que el registro civil cumple con los
requisitos; actuacion que se conoce como autorizacion de suscripcion.

Teniendo en cuenta que la guarda y custodia de los documentos antecedes
corresponden a la oficina registral, el solo hecho de que los documentos
antecedentes no reposen en el protocolo no es causal para que no se certifique
que el registro civil cumple los requisitos.

NOTA: La facultad para autorizar la suscripcion de dichos Registros es de la
Direccion Nacional de Registro Civil, en virtud de las competencias asignadas a
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la Registraduria Nacional del Estado Civil por la Constitucion Politica, el Decreto

2241 de 1987 y el Decreto 1010 de 2000.

1.10. Procedimiento para la autorizacion de suscripcion de un registro civil

De acuerdo con las funciones asignadas en el articulo 40 No. 9 del Decreto 1010
de 2000, la Direccion Nacional de Registro Civil procede a autorizar al
funcionario responsable de la oficina de registro para que firme bajo su
responsabilidad dicha inscripcidn, mediante el siguiente procedimiento:

a. Certificacion de cumplimiento de requisitos
El funcionario registral debe certificar que el registro objeto de la autorizacién
de suscripcion, cumple con todos los requisitos legales, es decir que se han
agotado todas las etapas del procedimiento para su expedicidon y que, no se
encuentra inmerso dentro de alguna de las causales de nulidad formal del
articulo 104 del Decreto ley 1260 de 1970, para el caso de los registros
civiles expedidos bajo la vigencia de esta norma.

b. Solicitud de autorizacién ante la Direccién de Registro Civil
Una vez se verifique el cumplimiento de requisitos del inciso anterior y se
cuente con la certificacion, el funcionario registral debe presentar la solicitud
de suscripcidon ante el Grupo Juridico de Registro Civil de la Direccion
Nacional de Registro Civil, adjuntando la certificaciéon en cita al correo
juridica_dnrc@registraduria.gov.co.

c. El acto administrativo
La Direccion Nacional de Registro Civil expedira el correspondiente acto
administrativo mediante el cual resuelve sobre la autorizacién de suscripcion
del registro civil, el cual debera ser motivado.

d. Elfuncionario de registro competente debe dejar constancia en la casilla de
notas de la inscripcion que se autoriza suscribir con el numero y la fecha de
la resolucion correspondiente.

Es importante tener en cuenta que, si se evidencia que un registro civil no
cumple con los requisitos para su existencia, se debera solicitar la

invalidacion en la base de datos, ante el Grupo “Servicio Nacional de
Inscripcidn”, previo agotamiento del debido proceso para el inscrito.

1.11. Anotaciones en el registro civil y libro de varios
El articulo 1 del Decreto 2158 de 1970, establece que en el libro de varios se

inscribiran todos los hechos, actos y decisiones judiciales y administrativas
relativas al estado civil y la capacidad de las personas, diferentes al nacimiento,
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matrimonio y defuncién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 10, 11

y 22 del Decreto Ley 1260 de 1970; mientras que, en el espacio de notas del
indicativo serial correspondiente, se hara alusion al tomo y folio del libro de varios
en que se hizo la anotacion. El formato incluye algunos actos que afectan el
estado civil y deja el espacio “otro” para los casos en que el acto no se encuentre
descrito.

El libro de varios es de caracter obligatorio para todas las oficinas con funcién
registral, el procedimiento de produccion del libro de varios correspondera a
cada oficina imprimiendo en una hoja normal tamano carta, foliada en la parte
superior derecha del 001 al 300 a medida que estas vayan siendo requeridas.

Una vez la oficina registral complete el rango antes mencionado, debera
informar la relaciéon a la Delegacion Departamental para llevar el control de
Produccion de Libro de Varios. Los consulados en el exterior deberan
informarlo a la oficina de Validacién y Produccién de Registro Civil al correo
vypregistrocivil@reqistraduria.gov.co.

En los casos de reemplazo o de sustitucion del folio deberan incluirse las notas
de reciproca referencia en el espacio para notas.

Cuando se agote el espacio de notas por las inscripciones practicadas en él, se
abrira un folio complementario (articulo 27 Decreto Ley 1260 de 1970), que no
debe confundirse con el acta complementaria para el registro de hijo
extramatrimonial, caso en el cual correspondera identificar el respectivo registro
civil con los dos seriales (inicial y de complementacion).

Con el fin de proteger los derechos a la igualdad y la intimidad de los inscritos,
consagrados en los articulos 13 'y 15 de la Constitucién Politica, resulta de suma
importancia recordar que, al momento de diligenciar los registros civiles, en el
respectivo espacio de notas, no se debera hacer alusion alguna a cualquier
circunstancia que vulnere el derecho a la intimidad de las personas como: la
clase de filiacion del inscrito, la correccién de componente sexo, etc., para lo
cual esta destinado el libro de varios.

De igual forma, en el evento de presentarse un reconocimiento, el funcionario
registral debera abstenerse de consignar en el espacio de notas, que se trata de
hijo extramatrimonial.

La declaratoria de adoptabilidad y la autorizacion de adopcién dispuesta en el
articulo 63 de la Ley 1098 de 2006 debera inscribirse en el espacio para notas
del registro civil del menor de edad y en el libro de varios de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley 1878 de 2018 articulo 8; culminado el proceso de adopcion,
el nuevo registro civil del adoptado no lleva notas marginales sobre el particular.
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1.12.  Correcciones del registro civil.

Frente a las correcciones de los errores cometidos en el proceso de inscripcion,
antes de ser autorizada con la firma del funcionario competente, se debe dar
estricta aplicacion a lo dispuesto en el articulo 88 del Decreto Ley 1260 de 1970,
consignando y firmando la salvedad que se haga en el espacio de notas, para
tenerla por valida.

Una vez autorizada la inscripcidn por el funcionario de registro, solo podra ser
corregida mediante la apertura de un nuevo serial con la respectiva observacion
del motivo de la correccion para lo cual se suscribiran y firmaran las notas de
reciproca referencia.

Para que proceda la correccion del registro, y dependiendo de la causa que lo
origine, se requerira alguno de los siguientes documentos antecedentes:

1.12.1. Solicitud escrita presentada ante el funcionario registral por el
inscrito o su representante.

Como lo establece el articulo 91 del Decreto 1260 de 1970, para corregir errores
mecanograficos, ortograficos o los que se establezcan con la comparacion del
documento antecedente o con la sola lectura del folio.

En los casos en que al momento de inscribir el nacimiento en el registro civil
alguno de los padres fuese menor de edad, identificado con tarjeta de identidad
con NUIP de 10 digitos, una vez al padre y/o la madre se le expida la cédula de
ciudadania, podra corregir el registro civil mediante solicitud escrita, pues, si bien
cambia el tipo de documento, el NUIP sigue siendo el mismo.

En caso de que varie el NUIP, la correccion debera hacerse por escritura publica.

1.12.2. Escritura publica
Para ajustar el registro civil a la realidad, siempre y cuando no se altere el estado

civil del inscrito (articulo 91 siguientes), conforme a las facultades otorgadas a
los notarios en el numeral 9 del articulo 617 del Codigo General del Proceso

1.12.2.1. Cambio de nombre por escritura publica
El cambio de nombre se podra hacer por escritura publica, por una sola vez, de

conformidad con lo sefialado en el articulo 94 del Decreto 1260 de 1970
modificado por el articulo 6 del Decreto 999 de 1988.
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Sin embargo, de conformidad con lo dispuesto por la Corte Constitucional en

Sentencia C-114 de 2017, en los casos que en exista una justificacion
constitucional, clara y suficiente, por ejemplo, cuando se encuentre en riesgo la
armonia entre la identidad de género y el nombre, se podra hacer el cambio de
nombre por segunda vez mediante escritura publica.

Los representantes legales de los menores de edad podran cambiar el nombre
de éstos ante notario, con sujecion al procedimiento indicado en el articulo 6 del
Decreto - ley 999 de 1988 y sin perjuicio de que cuando lleguen a la mayoria de
edad, los inscritos puedan por otra vez, modificar su nombre, de conformidad
con lo establecido por el Decreto 1555 de 1989.

1.12.2.2. Correccion del componente sexo mediante escritura publica.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.12.4.3. del Decreto 1227 de
2015, las personas interesadas en corregir el componente sexo de su registro
civil de nacimiento podran hacerlo mediante escritura publica. La correccion
del componente sexo en el Registro Civil de Nacimiento podra consistir en la
inscripcion del sexo masculino (M) o femenino (F).

Sobre el particular, mediante sentencia T - 447 de 2019 la Corte Constitucional
Colombiana dispuso que la modificacion de los componentes sexo y nombre en
el registro civil de menores de edad, se podra realizar mediante escritura
publica, de acuerdo con los lineamientos impartidos para tal fin por la

Superintendencia de Notariado y Registro.

Asi mismo, en sentencia T-033 de 2022 |la Corte exhort6 al Gobierno Nacional y
a la Registraduria Nacional del Estado Civil para que en un término seis (6)
meses siguientes a la notificacion de la decision se modifique el “contenido de
primer inciso del articulo 2.2.6.12.4.3. del Decreto 1227 de 2015, y las normas
que correspondan a su tenor, en el sentido de incluir la categoria “no binario”
entre los marcadores de sexo en el esquema de identificacion ciudadana y, (ii)
en conjunto, dispongan todo lo necesario para la puesta en marcha de este
esquema de identificacion, de modo que las personas no binarias que cumplan
los demas requisitos previstos en relacion con la correccion del componente
sexo, puedan optar por esa categoria, con las mismas garantias de quienes se

identifican oficialmente en forma binaria”.

Ademas, advirtié que, transcurrido este término, “si la regulacion mencionada y
su puesta en marcha aun no se hubiere materializado, en cualquier caso, las
personas con identidades de género no binarias que cumplan con los demas
requisitos para la correccion del componente sexo podran cambiar ante las
autoridades competentes la asignacion del género no binario en sus documentos
de identidad, en los términos de esta providencia’.
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Igualmente, en la sentencia T-527 de 2024 la Corte Constitucional sefialé que la
Constitucion protege el derecho fundamental a la identidad de género y que ‘el
reconocimiento juridico a la identidad de género diversa contemplaba tres
elementos, a saber: (i) la obligacion del Estado de contar con procedimientos
idéneos que permitan a las personas trans modificar su nombre y el marcador
de género o ‘sexo’ en los documentos de identificacion y registros publicos; (ii)
el cambio del género debe estar fundado en la libre determinacion de las
personas, no puede estar condicionado a requisitos abusivos; y (iii) las
personas trans deben recibir un tratamiento constitucional y legal acorde
con su de identidad de género auto-percibida”. Igualmente, consider6 la
Corte que “la situacion de las personas no binarias se asemeja aquella de las
personas trans, en el sentido de que persiguen, entre otras cosas, que el Estado
reconozca juridicamente los atributos de la personalidad que dichas personas
eligieron de manera libre y autbnoma en sus documentos de identidad. En esa
medida, toda vez que las personas no binarias concurren en la pretension con
las personas trans de lograr que sus documentos de identidad reflejen su
decision de reconocerse de manera diversa a través de su sexo, es claro que su
proposito es, precisamente, que el Estado reconozca juridicamente esa
decision, por medio de la debida incorporacion de los nombres elegidos y
marcacion de sexo elegida, conforme lo desarrollado en la Ley y en la
Jurisprudencia constitucional”. (Negrita fuera de texto)

De acuerdo con lo expuesto, una vez otorgada la escritura publica (documento
antecedente para hacer la correccidon del componente sexo) y allegada a la
oficina registral se cumplira el siguiente procedimiento:

a. Verificar que en la escritura publica obre la correccion del componente sexo
debidamente firmada por el notario, conforme al articulo 95 del Decreto Ley
1260 de 1970.

b. El registro civil que se pretende reemplazar debe estar incorporado en las
bases de datos de la Registraduria; en caso de no encontrarse grabado, el
funcionario registral debera solicitar el registro civil a la oficina de origen, una
vez lo reciba procedera a posgrabarlo directamente en el sistema.

c. Proceder a reemplazar el registro civil de nacimiento, incluyendo el sexo
indicado en la escritura publica aportada con la solicitud, en el espacio para
sexo femenino (F), masculino (M), Trans (T) o No Binario (NB) segun el caso,
mediante la apertura de un nuevo serial, incorporando las notas de reciproca
referencia, conforme a lo dispuesto en el articulo 91 del Decreto Ley 1260 de
1970, modificado por el articulo 4 de la Ley 999 de 1988, en los que
unicamente se hara referencia al indicativo serial, con el fin de proteger el
derecho a la intimidad personal, el resto de la informacion debera
consignarse en el libro de varios.
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d. ElI Namero Unico de Identificacion Personal (NUIP) no se modificara con la
correccion del componente sexo en el Registro Civil, salvo en los casos de
las cédulas de menos de diez digitos, caso en el cual se podra asignar un
nuevo Numero Unico de Identificacién Personal (NUIP) de diez (10) digitos,
en virtud a que el cupo numeérico de las cédulas expedidas con anterioridad
al ano 2000, se asignaban de acuerdo con el sexo.

e. Se debera remitir el mismo dia una copia del Registro Civil corregido al correo
electronico del Servicio Nacional de Inscripcion: sni@registraduria.gov.co a
efectos de asegurar la debida grabacién del mismo en las bases de datos de
la entidad.

De conformidad con lo anterior, los funcionarios registrales tienen la obligacion
de realizar el reemplazo de los registros civiles de nacimiento, con base en la
respectiva escritura publica de correccion de sexo tanto para mayores, como
para menores de edad, aclarando que la informacion esta sujeta a reserva, de
tal forma que, el primer registro solo podra ser consultado por el titular, por orden
judicial, o por parte de las autoridades publicas que lo requieran para el ejercicio
de sus funciones, esto en cumplimento a lo ordenado en la sentencia T - 447 de
2019 y en concordancia con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 1581 de
2012 y el articulo 12 del Decreto 1377 de 2013.

Se hace necesario aclarar que la implementacion de los marcadores T (Trans)
NB (No Binario) en el componente sexo de los documentos de identidad se hara
con fundamento en la escritura publica, debidamente otorgada que allegue la
persona interesada en el tramite. Lo anterior, con base en que la Registraduria
Nacional carece de la competencia para realizar control de legalidad sobre las
escrituras publicas que otorgan los Notarios.

1.12.3. Sentencia judicial ejecutoriada

Se inscribiran igualmente las decisiones judiciales debidamente ejecutoriadas
que ordenen la correccion de los registros civiles.

1.13. Anulaciones

Las inscripciones del registro del estado civil una vez autorizadas por el
funcionario registral se encuentran cobijadas por la presuncién de autenticidad
del articulo 103 del Decreto Ley 1260 de 1970 y no pueden ser anuladas sino en
virtud de resolucion de la Direccidon Nacional de Registro Civil, previa realizacion
de una actuacion administrativa, o de sentencia judicial en firme que asi lo
disponga.
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La anulacién administrativa de los registros civiles que se encuentren afectados

por alguna de las causales previstas en el articulo 104 del Decreto Ley 1260 de
1970 procedera por solicitud del propio inscrito si fuere mayor de edad, o sus
representantes legales en caso de ser menor de edad, debidamente
identificados.

Asi mismo, la Direccién Nacional de Registro Civil podra de oficio adelantar la
anulacion de los registros civil que se encuentren incursos en alguna de las
causales de nulidad del articulo 104 del Decreto 1260 de 1970, garantizando el
debido proceso administrativo y el derecho de defensa’.

El reconocimiento paterno no se perdera con la anulacion del registro civil de
nacimiento, la resolucién debera ordenar trasladarlo a la nueva inscripcion.

El funcionario registral debera dejar en el espacio para notas, la anotacién
firmada con el niumero de la resolucion u orden judicial que ordend la anulacion
y la autoridad que la expide.

1.14. Cancelaciones

La cancelacion del registro del estado civil por via administrativa procedera
cuando exista una doble o multiple inscripcion de hechos o actos en el registro
del estado civil®. En estos casos para garantizar la debida diligencia®, la
Direccion Nacional de Registro Civil debera validar que la informacion objeto de
analisis con multiples inscripciones en el registro del estado civil corresponda a
la misma persona, para lo cual podra acudir a cualquier medio probatorio o
consulta de bases de datos de la propia entidad, incluyendo el cotejo de huellas,
para determinar este hecho.

De conformidad con lo dispuesto por la Corte Constitucional en Sentencia T-210
de 2024 ‘“la condicién para cancelar un registro civil de nacimiento por via
administrativa es la verificacion de que se trata de una persona que cuenta con
mas de un registro, siempre y cuando no haya discusion en materia de filiacion”.

La actuaciéon administrativa tendiente a determinar la cancelacion de los
registros del estado civil podra ser iniciada de oficio, por solicitud del interesado,
su representante o su causahabiente, o por peticién de una autoridad.

7 Sentencia T-183 de 2023 M.P. JOSE FERNANDO REYES CUARTAS “Lo anterior no significa que la RNEC
no esté en la obligacion de verificar cualquier actuacion fraudulenta que hubiera dado lugar a la expedicion del
registro civil de nacimiento y de la cédula de ciudadania. Sin embargo, para la Sala es importante destacar que
tal obligacion debe ejercerse siempre bajo la estricta garantia de los derechos de los involucrados, en particular,
del derecho al debido proceso”.

8 Articulo 65 Decreto 1260 de 1970

° Sentencia T-210 de 2024, M.P. Antonio José Lizarazo Ocampo
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El articulo 40 No. 9 del Decreto 1010 de 2000 establece que sera competente

para resolver la cancelacion de un registro civil por via administrativa el Director
Nacional del Registro Civil, quien, una vez culminada la etapa probatoria y luego
de la valoracion de las pruebas que reposen en el expediente, decidira si
procede la cancelacidén del registro del estado civil e indicando expresamente
cual resulta ser el unico y definitivo; o, en el evento de no proceder a la
cancelacion solicitada, se indicaran las razones de la decision.

El funcionario registral debera dejar en el espacio para notas, la anotacion
firmada con el nUmero de la resolucion u orden judicial que ordend la cancelacion
y la autoridad que la expide.

2. Numero Unico de Identificacién Personal — NUIP

2.1. Asignacién del NUIP

De conformidad con lo establecido en el numeral 17 del articulo 5 del Decreto
1010 de 2000, corresponde a la Registraduria Nacional del Estado Civil asignar
el Numero Unico de Identificacion Nacional, NUIP; en el mismo sentido, la Ley
962 de 2005 en el articulo 22 dispuso: “NUMERO UNICO DE IDENTIFICACION
PERSONAL. Créase el Numero Unico de Identificacién Personal, NUIP, el cual sera
asignado a los colombianos por la Registraduria Nacional del Estado Civil en el
momento de inscripcion del registro civil de nacimiento expedido por los funcionarios
que llevan el Registro Civil. EI NUIP se aplicara a todos los hechos y actos que afecten
el estado civil de las personas, y a todos los documentos que sean expedidos por las
autoridades publicas’.

EI NUIP sera asignado por cada oficina de registro civil y su administracién corresponde
a la Registraduria Nacional del Estado Civil, la cual determinaré la composicion y
estructura del mismo. Para los mayores de edad al momento de expedirse la presente
ley, se entendera que el NUIP es el numero de cédula de ciudadania de cada
colombiano’.

Las Resoluciones 146 de 18 de enero de 2000 y 3571 de 30 de septiembre de
2003 de la Registraduria Nacional del Estado Civil, establecen que al momento
de hacer la inscripcion del nacimiento se asignara el NUIP el cual identifica a la
persona desde su nacimiento y se inhabilita con su muerte.

El numero unico de identificacidon personal - NUIP es adjudicado en cada una de
las oficinas que ejercen la funcién de registro del estado civil, asi:

a. Al registrar el nacimiento de la persona.
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b. Al momento de solicitar el tramite de la tarjeta de identidad.

c. Al solicitar la cedula de ciudadania, en los casos en que la persona al entrar
en vigencia la Resolucion 3571 de 2003, ya estaba registrada pero no
contaba con la asignacion del NUIP numeérico.

d. Cuando la persona por ley no requiera del registro civil de nacimiento para el
tramite de cedula de ciudadania, por encontrarse en el régimen de la Ley 92
de 1938.

e. Si se trataré de extranjeros nacionalizados con carta de naturaleza o
inscripcion segun el caso.

f. En cumplimiento de una decision judicial.

Las personas que a 30 de septiembre de 2003 se les hubiere expedido cédula
de ciudadania tendrian como NUIP el mismo numero asignado a dicho
documento de identificacion.

Procedimiento de asignacion de cupo numérico a imputados colombianos:

Realizada la investigacion previa de plena identidad, en los términos
establecidos en esta Circular, por parte de los técnicos dactiloscopistas adscritos
al Grupo de Archivos de Identificacion, los funcionarios designados como
Registradores Ad-Hoc del Servicio Nacional de Inscripcion, elaboraran el registro
civil de nacimiento a imputados nacionales colombianos, teniendo como base
los documentos aportados por la autoridad judicial competente que asi lo
requiere, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 99 de la Ley 1453 de 2011
sobre seguridad ciudadana.

La inscripcidn del indiciado en el registro civil de nacimiento se realizara por parte
de la Direccién Nacional de Registro Civil, teniendo como requisitos minimos el
nombre, sexo, lugar, fecha de nacimiento y formato de resefa original del
ciudadano, o los que sefale la autoridad judicial en el formato de resefia para
establecer la plena identidad, datos que deben coincidir con los demas
documentos que aportan, para proceder con la correcta asignacion del NUIP.

Asi mismo, se dara respuesta y enviara por parte del Servicio Nacional de
Inscripcidn, el registro civil de nacimiento a la autoridad requirente para lo de su

competencia y remitira los soportes al Grupo de Recepcién — DNI, para dar el
respectivo tramite.

2.2. Tipos de numeros de identificacién
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Se encuentran tres tipos de numero de identificacion: NIP, NUIP alfanumérico,

NUIP numérico.

2.2.1. NIP: Numero de Identificacion Personal

Creado por el Articulo 65 del Decreto Ley 1260 de 1970 y reglamentado por el
articulo 7 del Decreto 1695 de 1971, consta de una parte basica compuesta de
6 digitos, que corresponden a la fecha de nacimiento (afio - mes - dia) y de otra
parte complementaria compuesta de 5 digitos, para distinguir a los nacidos en
una misma fecha.

La parte complementaria, cuya asignacion corresponde al Servicio Nacional de
Inscripcion, obedece a un algoritmo aritmético que cumple las exigencias
contenidas en el decreto reglamentario, a saber:

a. Asignacion de esa parte complementaria a una unica persona nacida en
esa fecha.

b. La penultima cifra indica el sexo del inscrito: par para los hombres e impar
para las mujeres.

c. La ultima cifra es un digito de control, que combina los diez anteriores
mediante una férmula matematica.

El NIP se asigné a partir del 12 de octubre de 1971, en los siguientes casos:
a. A lainscripcion del nacimiento.

b. Ala expedicion de la tarjeta de identidad de los menores de edad nacidos
con anterioridad a esa fecha.

En los eventos de modificacion (reemplazo) de un registro civil de nacimiento
con NIP, se debe mantener dicho NIP del serial (0 tomo y folio) a reemplazar,
excepto cuando la modificacién implica un cambio en la fecha de nacimiento o
el sexo del inscrito, en cuyo caso el sistema de informacién de registro civil
asignara de manera automatica el nuevo NIP.

A los menores identificados con NIP se les mantenia dicho NIP para la

expedicion de las tarjetas de identidad, y se cambiaba a NUIP cuando se les
expedia la cédula de ciudadania.

2.2.2. NUIP: Numero Unico de ldentificacion Personal - Etapa Inicial:
NUIP Alfanumérico
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En la primera fase del programa de renovacion tecnoldgica PMT se evidencié la
necesidad de unificar la forma de identificar a los colombianos,
independientemente de su edad. Para ello, se creé el numero unico de
identificacion personal — NUIP, mediante la Resolucién No. 146 del 18 de enero
de 2000.

Este NUIP alfanumérico estaba compuesto por 10 caracteres: Los 3 primeros,
una combinacion alfanumérica, correspondiente al coédigo que identifica la
oficina de inscripcion del nacimiento; los 7 caracteres siguientes correspondian
a un consecutivo, desde el 0000001 hasta el 9999999. Su administracién estuvo
a cargo de la Registraduria Nacional del Estado Civil y su asignacion
descentralizada en cada una de las oficinas de registro civil.

Se asigno a los registros civiles de nacimiento de personas que aun no tenian
cédula de ciudadania, expedidos por primera vez a partir del primero de febrero
de 2000. A quienes ya tenian su cédula de ciudadania, les corresponde como
NUIP el numero de su documento de identificacion.

A las personas identificadas con NUIP alfanumérico se les asignaba un
equivalente numérico, de manera automatica, al grabar el registro civil de
nacimiento en el sistema de informacion de registro civil.

En los eventos de modificacion (reemplazo) de un registro civil de nacimiento
con NUIP alfanumérico, se debe mantener el NUIP numérico equivalente del
serial a reemplazar.

2.2.3. NUIP: Numero Unico de Identificacién Personal. - Etapa Actual:
NUIP Numeérico

La estructura alfanumérica del numero unico de identificacién personal generd
varias dificultades por los frecuentes errores en su aplicacién y por el impacto en
las bases de datos de otras entidades que tenian s6lo campos numéricos para
el numero de identificacidon de sus usuarios. Por ello, se cambié la estructura y
se establecio un NUIP estrictamente numérico, a través de la Resolucion 3571
del 30 de septiembre de 2003.

El NUIP numérico esta compuesto por 10 digitos numéricos, iniciando por el
1.000.000.000. Su administracion es centralizada, estando a cargo de la
Registraduria Nacional del Estado Civil, su asignacion esta desconcentrada y
corresponde a cada una de las oficinas que ejercen la funcion de registro del
estado civil, a las cuales se les asignaron los respectivos cupos numericos.
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Este NUIP numérico se comenz¢ a asignar gradualmente en las distintas oficinas

a partir del 10 de octubre de 2003, teniendo como fecha maxima para su
implementacion el 10 de marzo de 2004. Su asignacién se realiza asi:

a. Al inscribir el nacimiento de personas que aun no tengan cédula de
ciudadania.

b. Al expedir de la cédula de ciudadania de las personas que estaban
identificadas con NIP.

c. A quienes, de acuerdo con la ley, no deben presentar el registro civil de
nacimiento para la expedicidon de su cédula.

d. En cumplimiento a una decision judicial que asi lo disponga.

En los eventos de modificacion (reemplazo) de un registro civil de nacimiento
con NUIP numeérico, se debe mantener el NUIP numérico asignado al serial a
reemplazar.

A partir de la implementacion de las Estaciones integradas de Servicios EIS, con
la expedicion de la Resolucién No. 8937 de 13 de agosto de 2019, para los
tramites de identificacion en que se requiera asignar NUIP, el cupo numérico
inicia en 2.000.000.000 y finalizara en 2.999.999.999

2.3. Correccion de errores en cuanto a los numeros de identificacion en el
registro civil de nacimiento

2.3.1. Correccion de NIP

La correccion de NIP tiene lugar cuando el registro civil de nacimiento ha sido
grabado en el sistema de informacion de registro civil con un error en cuanto a
la fecha de nacimiento o el sexo de la persona inscrita. En estos casos, al
efectuar la correccién, el SIRC asigna automaticamente el NIP correcto, que
debe ser anotado en el original que reposa en la oficina correspondiente. Para
tal efecto, los Delegados Departamentales, registradores distritales, especiales,
municipales o auxiliares en cuyas oficinas se efectue la correccion en el SIRC,
comunicaran a las oficinas de origen el NIP correcto.

2.3.2. Correccion de NUIP alfanumérico
Cuando por alguna circunstancia, en el transcurso de la vigencia de la
Resolucion 0146 de 2000, el NUIP alfanumérico se haya asignado en forma

incorrecta o errénea, la Direcciéon Nacional de Registro Civil y las oficinas que
conjuntamente con el nivel central realizan post grabaciones, se encargaran de
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la grabacion de estos registros civiles de nacimiento y le asignaran un NUIP

numeérico en forma directa del rango reservado para el cupo central de la entidad.

En consecuencia, los funcionarios que lleven el registro del estado civil se
abstendran de asignar NUIP alfanumérico cuando no fue asignado o corregido
segun el caso, y por ningun motivo asignar NUIP numérico del cupo local a estos
registros.

Este procedimiento se aplica exclusivamente para aquellos registros civiles de
nacimiento de personas menores y mayores de edad sin cédula de ciudadania
inscritos entre el 1 de febrero de 2000 hasta el 29 de febrero de 2004, cuando
fue implementado el NUIP numérico en todo el pais.

2.3.3. Correccion de NUIP numeérico

De acuerdo con la Resolucion 3007 de 2004 de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, habra lugar a la correccion del NUIP numérico en los siguientes
casos:

a. Cuando se ha asignado NUIP a un registro que reemplazé a otro que ya
tenia NIP o NUIP.

b. Cuando se ha asignado NUIP (alfanumérico o numérico) a ciudadanos que
ya tenian cédula de ciudadania a la fecha de inscripcion.

c. Cuando no se ha asignado el NUIP numérico o se ha asignado
erroneamente (debe tenerse como fecha de referencia aquélla en la cual la
oficina haya iniciado la asignacion de NUIP numérico).

d. Cuando se ha asignado un mismo NUIP numérico, a dos o mas registros
civiles de nacimiento.

e. Cuando se ha asignado el NUIP numérico con el codigo de la oficina
antepuesto.

f. Cuando exista decisién judicial que asi lo disponga.

Cuando sea necesario asignar un nuevo NUIP numérico, éste se tomara del
cupo que tiene asignado la oficina en donde se efectud la inscripcion.

La correccion del NUIP numérico no requiere la apertura de un nuevo folio, pues
se hara en el respectivo serial. En la casilla destinada para notas se dejara

constancia de la actuacion y la razén que ocasioné el cambio o correccion, la
cual debe ser suscrita y fechada por el funcionario competente.
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Se debe anotar el NUIP correcto en la parte superior de la casilla NUIP y, en el
espacio para notas, indicar que se corrigio el NUIP con base en la Resolucion
No. 3007 de 2004, Es obligatorio anotar la razén que ocasioné el cambio o
correccion.

Igualmente, se recuerda que dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes,
se debe enviar a la Direccién Nacional del Registro Civil una relacién detallada
de todos los NUIP que fueron objeto de correccion, junto con copias de los
registros que incluyan el espacio para notas, indicando el numero del serial, el
NUIP invalido y el numero de identificacion que queda valido.

3. Inscripcién del nacimiento en el registro civil

Para inscribir el nacimiento se requiere que el nifio haya nacido vivo de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 90 de Cadigo Civil.

Para inscribir el nacimiento se requiere que el nifio haya nacido vivo de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 78 del Decreto 1260 de 1970 “CRIATURA NACIDA
MUERTA. No se inscribira en el registro de defunciones el fallecimiento de
criatura nacida muerta”.

3.1. Deber de denunciar del nacimiento

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 45 del Decreto 1260 de 1970
estan en el deber de denunciar los nacimientos y solicitar su registro:

a. El padre.

b. La madre.

c. Los demas ascendientes.

d. Los parientes mayores mas proximos.

e. El director o administrador del establecimiento publico o privado en que
haya ocurrido.

f. La persona que haya recogido al recién nacido abandonado.

g. Eldirector o administrador del establecimiento que se haya hecho cargo del
recién nacido exposito.

h. El propio interesado mayor de dieciocho afios.

i.

El defensor de familia, el comisario de familia (cuando en el lugar no haya
defensor de familia), el inspector de policia (cuando en el lugar no haya ni
defensor, ni comisario de familia), podra solicitar la inscripcién del
nacimiento de un nifio, ante la Direccion Nacional de Registro Civil de las
personas, siempre y cuando dentro del proceso administrativo de
restablecimiento de sus derechos se pruebe que el nombre y sus apellidos
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no corresponden a la realidad de su estado civil y a su origen biologico, sin
necesidad de acudir a la jurisdiccion de familia, como lo establece el articulo
82, No. 19 de la Ley 1098 de 2006.

3.2. Lugar de inscripcion del nacimiento

Los articulos 118 de la Ley 1395 de 2010 y 31 del Decreto Ley 019 de 2012,
establecen que el nacimiento se podra inscribir en cualquier oficina autorizada
para cumplir con la funcién de registro civil del territorio nacional o en los
consulados de Colombia en el exterior, independientemente del lugar en que
ocurrio el hecho.

De igual forma, las inscripciones que se realizaron con fundamento en el articulo
53 del Decreto 1122 de 1999 y en vigencia del mismo (del 29 de julio al 18 de
noviembre de 1999), no se encuentran inmersas en causal de nulidad formal y
tienen pleno valor juridico.

3.3. Plazo para la inscripcién del nacimiento

3.3.1. Inscripcidén oportuna

Como lo establece el articulo 48 del Decreto Ley 1260 de 1970, la inscripcion
del nacimiento debera hacerse dentro del mes siguiente a la ocurrencia del
hecho, vencido este plazo se entendera que la inscripcion es extemporanea.

3.3.2. Inscripcion extemporanea

La inscripcion que se pretenda adelantar pasado un mes de ocurrido el
nacimiento sera extemporanea, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
50 del Decreto Ley 1260 de 1970, modificado por el articulo 1 del Decreto 999
de 1988 y el articulo 2.2.6.12.3.1 del Decreto 1069 de 2015, modificado por el
Decreto 356 de 2017, caso en el cual, quien actue como declarante o
denunciante del nacimiento debera diligenciar el formato disefiado para tal fin,
en donde declare, bajo la gravedad de juramento, que la persona no ha sido
registrada con anterioridad ante una oficina registral colombiana, explique el
motivo del retraso de la inscripcion y aporte la prueba del hecho. (Diligenciar el
formato solicitud de inscripcion extemporanea de registro civil, RAFT 13)

En este caso la autoridad registral verificara que el nacimiento no se encuentre
inscrito con antelacion y que los hechos correspondan a la realidad, para lo cual,
la misma podra decretar de oficio las pruebas pertinentes y conducentes™.

10 Articulo 2.2.6.12.3.5. paragrafo 3.
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Una vez el funcionario registral reciba debidamente diligenciado el formato para
la inscripcion extemporanea del nacimiento (RAFT 13) verificara la
documentacion aportada y recibira el testimonio de los testigos (si este es el
antecedente para la inscripcion), en caso de duda razonable (articulo 2° Decreto
2188 de 2001) interrogara al declarante, al inscrito y a los testigos sobre las
circunstancias de tiempo, modo y lugar de ocurrencia del hecho que a su juicio
le brinden certeza frente a la inscripcion a efectuar.

En el evento que el solicitante de la inscripcion sea mayor de edad, se debera
diligenciar el formato de DECLARACION DEL SOLICITANTE MAYOR DE EDAD
PARA LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO disefiado
para tal fin, advirtiendo las implicaciones que acarrea el falso testimonio.
(Diligenciar formato RAFT 51).

En los casos donde se genere una duda razonable, por concluirse que los
hechos descritos no corresponden a realidad o que la persona cuya inscripcion
se pretende hacer ya tiene un registro civil de nacimiento valido como documento
antecedente de un documento de identidad vigente, no se elaborara el registro
civil de nacimiento solicitado y, por consiguiente, no se autorizara por parte la
autoridad registral, dando aplicacion a lo dispuesto en el articulo 2 del Decreto
2188 de 2011 y a los articulos 2.2.6.12.3.3 y 2.2.6.12.3.4 del Decreto 356 de
2017, procedimiento descrito en el numeral 3.3.2.3 Negacion de la inscripcion.

3.3.2.1. Denunciante de la inscripcidn extemporanea

De conformidad por lo dispuesto en el articulo 2.2.6.12.3.5. del Decreto 356 de
2017 del Ministerio de Justicia y del Derecho “A fin de solicitar la inscripcion
extemporanea en el registro civil de nacimiento y de conformidad con el articulo
45 del Decreto Ley 1260 de 1970, estan en el deber de denunciar los nacimientos
y seran los unicos que podran solicitar su registro las siguientes personas:
(Negrita fuera de texto).

El padre debidamente identificado

La madre debidamente identificada

Los demas ascendientes debidamente identificados

Los parientes mayores mas proximos debidamente identificados

El director o administrador del establecimiento publico o privado en que

haya ocurrido.

La persona que haya recogido al recién nacido abandonado debidamente

identificado

g. El director o administrador del establecimiento que se haya hecho cargo
del recién nacido exposito.

h. El propio interesado mayor de dieciocho afios debidamente identificado’.

Q0 TO

~h
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i. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 98 de la Ley 1098 de 2006,
podran denunciar el nacimiento las Defensorias de Familia, las Comisarias
de Familia (cuando en el lugar no haya Defensor de Familia) o los
Inspectores de Policia (cuando en el lugar no haya Defensor de Familia ni
Comisario de Familia), siempre y cuando se trate de menores de edad y
siempre que se den las condiciones sefialadas en el numeral 19 del
articulo 82 de la Ley 1098 de 2006.

Las Defensorias de Familia, las Comisarias de Familia (cuando en el lugar no
haya Defensor de Familia) o los Inspectores de Policia (cuando en el lugar no
haya Defensor de Familia ni Comisario de Familia), en uso de las facultades
delegadas para ejercer la funcién de policia judicial, o quien para el efecto
delegue el Fiscal General de la Nacién, conforme lo dispuesto en el articulo 251
de la Constitucion Politica, practicaran las como denunciante.

En virtud de lo anterior, cuando se trate de inscripciones extemporaneas,
el funcionario registral debera abstenerse de adelantarlas cuando el
declarante no sea una de las personas enunciadas en el articulo citado.

3.3.2.2. Declaracion de testigos como documento antecedente para la
inscripcion extemporanea

En el evento que el documento antecedente para la solicitud de inscripcién
extemporanea sea la declaracion de testigos, el funcionario registral debera
diligenciar el formato disefiado para tal fin e interrogara al declarante, al
solicitante (mayor de edad) y a cada uno de los testigos de manera individual
acerca de los hechos, advirtiendo las implicaciones que acarrea el falso
testimonio. El juramento se entendera prestado por el solo hecho de la firma.
(Diligenciar los formatos declaracion del solicitante y de testigo en registro civil
de nacimiento, RAFT 13, 51y 14).

Previo a la recepcion del testimonio, las autoridades con funcion registral
realizaran sin ninguna excepcion, la plena identidad del inscrito cuando sea
mayor de edad, del declarante y de los testigos que comparecen a la inscripcion,
los registradores utilizando la autenticacion biométrica facial y dactilar a través
de las estaciones integradas de servicio EIS.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.12.3.1., Numeral 7 del
Decreto 356 de 2017, cuando se pretenda inscribir mediante declaracion de
testigos a una persona mayor de siete (7) anos, el funcionario registral, debera
suspenderla hasta tanto se hagan las comprobaciones de que trata la citada
norma, y procedera a:
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a. Remitir a la Unidad Administrativa Especial de Migracién Colombia de la
circunscripcion correspondiente, la informacién aportada por el solicitante de
la inscripcion con el fin de determinar si la persona es extranjera o no, si
transcurridos 10 dias desde que se envio la solicitud a Migracion, no se ha
obtenido respuesta y se cumplen con los requisitos para la inscripcion,

el funcionario podra continuar con el tramite de inscripcion.

COBERTURA GEOGRAFICA | TELEFONO DE
CARGO CORREO DE CONTACTO DEPARTAMENTAL CONTACTO
Director Regional canal.amazonas@migracioncolombia.gov.co Amazonas 608-5926001
Amazonas

Director Regional
Andina

canal.andina@migracioncolombia.gov.co

Cundinamarca, Boyaca, Tolima,
Huila, Caqueta y Bogota D.C.

601-5111180

Director Regional
Antioquia

canal.antioguia@migracioncolombia.gov.co

Antioquia y Chocé

604-3455500

Director Regional
Caribe

canal.caribe@migracioncolombia.gov.co

Bolivar, Atlantico, Cérdoba,
Magdalena y Sucre

605-6700555

Director Regional
Eje Cafetero

canal.ejecafetero@migracioncolombia.gov.co

Risaralda, Caldas y Quindio

606-3339898

Director Regional
Guaijira

canal.quajira@migracioncolombia.gov.co

Guajira y Cesar

605-5111150

Director Regional
Narifio

canal.narifio@migracioncolombia.gov.co

Narifio y Putumayo

602-7229393

Director Regional
Occidente

canal.occidente@migracioncolombia.gov.co

Valle del Cauca y Cauca

602-397-3510

Director Regional
Oriente

canal.oriente@migracioncolombia.gov.co

Nore de Santander y Santander

607-5735210

Director Regional

canal.orinoguia@migracioncolombia.gov.co

Arauca, Meta, Casanare, Guainia,

607-8851005

Orinoquia Guaviare, Vaupés, Vichada

Director Regional canal.sanandres@migracioncolombia.gov.co

San Andrés : g -Jov. San Andrés 608-5121818
Director Regional . . .

El Dorado canal.eldorado@migracioncolombia.gov.co Aeropuerto el Dorado 601-5111180

b. Cuando no se cuente con las Estaciones Integradas de Servicio EIS, se
debera remitir la toma de la plena identidad de quien se pretende inscribir,
en el formato RAFTO1, dirigida al grupo de Archivos de Identificacion al
correo electronico archivoidentificacion@registraduria.gov.co, indicando
como asunto de referencia: “Decreto 356 de 20177, con el fin de que mediante
cotejo técnico dactiloscopico se determine si la persona cuenta con
documento de identificacion (tarjeta de identidad - cédula de ciudadania) y si
para su obtencién se aporto registro civil de nacimiento. Posteriormente se
remitira el caso al Servicio Nacional de Inscripcion (SNI) de la Direccion
Nacional de Registro Civil para que se validen en el sistema de informacién
de registro civil los datos existentes y se informe de ello al funcionario registral
solicitante. (Diligenciar resefia para establecer plena identidad. RAFT 01)
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Es importante precisar que la plataforma tecnolégica de validacién biométrica de
la Entidad cuenta con la funcionalidad de validar y comparar de forma automatica
los registros que ingresan al sistema de produccién de documentos, contando
con controles automaticos, que permiten detectar tentativas de dobles
cedulaciones y/o suplantaciones y bloquear la expedicion del documento.

Teniendo en cuenta lo anterior, deberan realizarse las busquedas detalladas en
las bases de datos, de la informacién biografica que aporta la persona en el
momento de realizar la preparacion del documento de identidad, con la finalidad
de reconfirmar la existencia de estos.

Las entidades en mencion deberan dar respuesta al funcionario registral dentro
de los términos establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, y asi el funcionario registral podra dar continuidad
0 no a la inscripcion.

Verificada la informacion proporcionada y los requisitos de la inscripcion, de ser
procedente el funcionario registral autorizara mediante su firma el registro civil
de nacimiento y archivara en la respectiva carpeta aquellos documentos que
sirvieron como soporte.

3.3.2.3. Negacion de la inscripcion

De conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.6.12.3.3. del Decreto 356 de
2017, “Si analizada la solicitud en su integridad y verificada la informacién con
las autoridades competentes se concluye que la misma no corresponde a la
realidad, el funcionario encargado del registro civil se abstendra de elaborar y
autorizar la inscripcion. Lo mismo sucedera en caso que se corrobore que el
solicitante ya tiene cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, para el cual
previamente utilizo registro civil de nacimiento”; de advertirse ese hecho, se
debera solicitar el apoyo de los organismos de policia judicial para que de
manera inmediata hagan las averiguaciones pertinentes a efecto de establecer
la veracidad de los hechos denunciados.

3.4. Documento antecedente para la inscripcién del nacimiento

La Inscripcién del nacimiento en el registro civil debera acreditarse ante el
funcionario registral mediante alguno de los siguientes documentos:

3.4.1. Certificado de nacido vivo

Todo nacimiento ocurrido con posterioridad al 1 de enero de 1998, que haya sido
atendido o contactado por el sector salud debe ser acreditado mediante el
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correspondiente certificado de nacido vivo del Ministerio de Salud y el

Departamento Administrativo de Estadistica DANE, debidamente diligenciado
por el médico, enfermero, auxiliar de enfermeria o promotores de salud que se
encuentren debidamente capacitados e inscritos en las Direcciones de Salud y
que atienda el hecho vital, de acuerdo con lo establecido por el articulo 7 del
Decreto 1171 de 1997, compilado en el articulo 2.7.2.2.1.3.7 del Decreto Unico
Reglamentario 780 de 2016.

“ARTICULO 70. Los formatos de certificados de individuos nacidos vivos y de
defuncién podra ser diligenciados y firmados por el siguiente personal de salud:

a) Los Profesionales de la Medicina, debidamente titulados, con registro médico
vigente o con tarjeta profesional del Ministerio de Salud, o que se encuentren
prestando el Servicio Social Obligatorio;

b) Cuando no exista en el lugar, ningun profesional médico, ni en Servicio Social
Obligatorio, los formatos podran ser diligenciados por enfermeros, debidamente
titulados, registrados o con tarjeta profesional del Ministerio de Salud;

¢) En aquellas areas de dificil acceso, donde no exista profesional de la medicina ni
en Servicio Social Obligatorio, ni profesional de la enfermeria como recurso de salud
permanente, los formatos podran ser diligenciados por los Auxiliares de Enfermeria
que se encuentren inscritos en las Direcciones Territoriales de Salud, o en su
defecto, por los promotores de salud, que se encuentren debidamente capacitados
e inscritos en tales Direcciones de Salud y obtengan las certificaciones pertinentes”.

El certificado médico de nacido vivo que acredita el hecho del nacimiento de
una persona podra presentarse en el formato impreso del aplicativo web del
Sistema Unico de Registro de Afiliados RUAF ND o en el formato certificado de
nacido vivo antecedente para el registro civil papeleria DANE, segun estructura
y caracteristicas incorporados en la Circular Conjunta 001 del 8 de julio de 2020
de la Comision Intersectorial de Gestidn de las Estadisticas Vitales.

Los formatos de certificado antecedente de nacimiento validos para el registro
civil tienen dos presentaciones:

a. Certificado antecedente de nacimiento impreso del aplicativo web
RUAF-ND, estos certificados cuentan con un serial de nueve digitos. Las
caracteristicas de impresion de este certificado pueden ser a blanco y negro
o a color verde y deberan estar firmados por la persona que certifica el
hecho vital. La veracidad de este certificado debera ser validada con la
consulta por parte del funcionario registral en el aplicativo RUAF ND. Con
el usuario y contrasefa que ha sido asignado.
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w CERTIFICADO DE NACIDO VIVO
Salud ANTECEDENTE PARA EL REGISTRO CIVIL

NUMERO DEL CERTIFICADO DE NACIDO VIVO

La Informacién consignada en este certificado, se encuenira probegida por el derecho
fundamental de Habeas Data oe |3 Consitucion Poilica Nacional y amparada en &
Ley 1581 de 2012, Por lo Ento sU 150 debe hacarse en cumplimiento 2 & garantla e
dicho derecho y para loe ines esincamente autorzacos.

( 1. INFORMACION GENERAL Fo
oo
LUGAR DEL NACIMIENTO & ~
Pals Departamento Municipio \?
I
2@
AREA DEL HACIMIENTO e
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&
FECHA DEL NACIMIENTO HORA DEL NACIMIENTO -\\‘&
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SEXO DEL NACIDO VIVD HEMOCLASIFICACION DEL NACIDD VIVD b P
Grupo sanguines Factor RH t‘;‘
¥
e
IDENTIFICACION DE LA MADRE ’_.:f\
Tipo de documents Mdmers de documento ((\_U
P
APELLIDO|S) ¥ NOMBRE(S) DE LA MADRE [TAL COMO FISURAN EN EL DOCUMENTO DE IDENTIDAD) Q‘
Primer apelido Segundo apelido Primer nombre ~ Q/ Segundo nombre
h}l":?
DE ACUERDO COM LA CULTURA, PUEBLOS O RASGOS FISICOS, EL HACIDO VIVO ES RECONOCIDO POR SUS PAD VC(O'D
Pertenencia &nica £A cual pusﬁb indigena perenece?
"
- & y
( Il. DATOS DE QUIEN CERTIFIGA EL NACIDO VIVO
IDENTIFICACION DEL CERTIFICADOR Ry
Tipa de docurmenta ] Mimero de documenta
)
)
APELLIDO[S) Y NOMBRE]5) DEL CERTIFICADOR &
Primer apelido Segundo apefido ‘\'\\\’ Primer nombre Segunde nombre
o
PROFESION DE QUIEN CERTIFICA EL MACIMIENTD ‘;1\\}.' REGISTRO PROFESIONAL
Nl
D
LUGAR DE EXPEDICION DEL CERTIFICADO {\f\,
Departamento o Municiplo
(‘G';b
FECHA DE EXPEDICION DEL CERTIFIGADO 6\ FIRMA DE QUIEN CERTIFICA EL NACIMIENTO
Afio - Mes - Dia o
ik
(. Q.:_—'. Y ./
>
s

b. Certificado antecedente de nacido papeleria DANE, estos certificados
cuentan con un serial preimpreso de ocho numeros seguido de un digito al
final de validacion. La papeleria es de color verde. En caso de generar el
certificado antecedente alguna duda en el funcionario registral, podra
consultar en el aplicativo RUAF ND, con el usuario y contrasefa que le ha
sido asignado.
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Los certificados antecedentes en sus dos presentaciones cuentan con las
siguientes variables:

Nacidos Vivos

- Numero del certificado de nacido vivo

- Lugar de nacimiento (departamento y municipio)

- Area del nacimiento

- Fecha del nacimiento

- Hora del nacimiento

- Sexo del nacido vivo

- Hemoclasificaciéon del nacido vivo (Grupo sanguineo y factor RH)
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- Apellido(s) y Nombre(s) de la madre

- Tipo y numero de identificacién de la madre

- De acuerdo con la cultura, pueblo o rasgos fisicos, el nacido vivo es
reconocido por sus padres como.

- Datos de quien certifica el nacimiento

- Apellido(s) y Nombre(s) del certificador

- Tipo y numero de identificacion

- Profesiéon de quien certifica el nacimiento

- Registro profesional

- Lugar y fecha de expedicion (departamento, municipio, afio, mes, dia)

- Firma de quien certifica el nacimiento

3.4.1.1. Pérdida del certificado de nacido vivo

Teniendo en cuenta que la Policia Nacional elimind el procedimiento para
presentar denuncias por perdida de documentos. En los casos en que al familiar
del recién nacido se le pierda el certificado médico de nacido vivo, de tal forma
que requiera una copia para inscribir el nacimiento en el registro civil:

1. El familiar debe acercarse a la institucion de salud donde se expidio el
certificado antecedente original e informar sobre la pérdida de éste.
2. La institucion de salud verificara en el aplicativo RUAFND la informacion

del hecho correspondiente y procedera a realizar la impresion del
certificado antecedente, el cual debera ser firmado por el médico
tratante o el médico de turno.

3. Adicionalmente la institucion debera expedir una constancia de la
ocurrencia del hecho y la justificacion de impresién de dicho
antecedente por pérdida, donde se incluya el numero y la fecha de
expedicion del certificado, emitida en papeleria oficial de la institucion y
firmada por el representante legal o quien él delegue.

Estos documentos deberan ser presentados ante la autoridad con funciones de
registro del estado civil para la inscripcion en el registro civil de nacimiento.

3.4.1.2. Inconsistencias y errores en el certificado de nacido vivo

3.4.1.2.1. En caso de que el certificado de nacido vivo que se imprime del
RUAF ND no incluya la hemoclasificacion, se podra anexar en
documento aparte, que debera ser archivado con los demas
antecedentes, la inclusion posterior del tipo de sangre y RH no
implica una alteracion en el estado civil y podra hacerse por solicitud
escrita.
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3.4.1.2.2. Si en el certificado de nacido vivo, aparecen inconsistencias,

borrones, tachaduras o enmendaduras, en los datos esenciales
como: lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, sexo del menor
debe ser rechazado, el interesado debe solicitar la aclaracion ante la
institucion que lo expidio, de lo contrario NO se podra efectuar la
inscripcion porque estos son datos propios de la demostracion del
hecho, que requieren la precisidén del personal de salud que atendi6
el nacimiento. Es importante aclarar que, el nombre del menor es
aportado por el denunciante al momento de la inscripcion.

3.4.1.2.3. Cuando el certificado de nacido vivo se haya diligenciado mediante
el aplicativo RUAF-ND vy el certificado en papel presente
inconsistencias o errores en su diligenciamiento, se debe solicitar la
correccion a la instituciéon de salud correspondiente, la cual debe
anular este original en papel y verificar que en el aplicativo haya
quedado correctamente diligenciado, en caso contrario debe realizar
la correccion en el aplicativo. Una vez realizada la verificacion,
imprimira el antecedente directamente del RUAF-ND que debe ser
firmado por el médico tratante o de turno, acomparnado del original.

3.4.1.3. Acceso de consulta al Sistema Unico de Registro de Afiliados
RUAF del Ministerio de Salud y Proteccién Social

El Ministerio de Salud cred un usuario de consulta para cada registraduria y
notaria con funcioén registral, lo que permite a los funcionarios registrales la
verificacion y validacion de los certificados médicos de nacido vivo y defuncién
en el Sistema Unico de Registro de Afiliados RUAF - ND, mdédulo de nacimientos
y defunciones, presentados por los usuarios como documento antecedente para
la inscripcion en los registros civiles de nacimiento y defuncion.

Para su uso deberan tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

- El enlace para acceder a la aplicacion es https://nd.ruaf.gov.co

-  Enelmemorando 139 del 14 de septiembre de 2018 de la Direccion Nacional
de Registro Civil, se encuentran las directrices para ingresar al Sistema.

- En el Memorando 356 del 25 de septiembre de 2020 del Director Nacional
de Registro Civil se encuentra el procedimiento para la solicitud del usuario
de consulta a RUAF ND, por parte de las registradurias que no lo tengan.

Los datos que contienen los certificados de nacido vivo y defuncion son datos
personales y algunos de estos estan clasificados como datos sensibles, por
tanto, el acceso de consulta a los certificados de nacido vivo y defuncién que
brinda el Ministerio de Salud y Proteccién Social, fue habilitado exclusivamente
para la verificacion de los certificados de nacido vivo y defunciéon en las

58



https://nd.ruaf.gov.co/

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
inscripciones de registro civil, siendo responsabilidad de cada funcionario

garantizar su correcto uso en las labores para las que fue asignado.

En caso de que deba cambiarse el funcionario al que le fue asignado el usuario
de consulta a RUAF ND, el Registrador Especial, Auxiliar, Municipal o Notario
con funcién registral debera informar sobre al cambio a la Direccién Nacional de
Registro Civil al correo edpinto@registraduria.gov.co, Yy los datos con la
informacion de la persona que realizara la consulta al aplicativo RUAF ND, para
la creacion del nuevo usuario y asignacion de contrasefia por parte del Ministerio
de Salud y Proteccion Social.

Cuando el nacimiento que se pretende inscribir no fue atendido
por el sector salud, podra acreditarse con alguno de los
siguientes documentos:

3.4.2. Documentos auténticos

Son documentos auténticos aquellos sobre los cuales se tiene certeza sobre la
persona que los ha elaborado, manuscrito o firmado (Art. 244 C.G.P), en
Colombia los documentos publicos se presumen auténticos mientras no se
pruebe lo contrario mediante tacha de falsedad.

Como documentos auténticos que sirvan como antecedente del registro civil de
nacimiento encontramos la cédula de ciudadania; la sentencia de adopcidn; la
solicitud de la inscripcion del nacimiento de un nifio o adolescente expedida por
el defensor de familia y dirigida a la Direccién Nacional de Registro Civil, de
conformidad con lo establecido por el articulo 82 numeral 19 de la Ley 1098 de
2006; la resolucion del Director Nacional de Registro Civil.

Siendo la cédula de ciudadania el documento autentico mas utilizado para
realizar la inscripcidn en el registro civil de nacimiento, es pertinente aclarar que
este sirve de prueba para demostrar “el hecho del nacimiento” aportando datos
esenciales de la inscripcion tales como sexo, lugar y fecha del natalicio, sin
embargo, esta no constituye prueba de filiacion de la persona inscrita.

Lo anterior implica, que si en la etapa de recepcién, el declarante expresa que
los padres son casados o tienen una uniéon marital de hecho, se aplicara la
presuncion de legitimidad prevista en el articulo 213 del Cdédigo Civil
Colombiano, modificado por el articulo 1 de la Ley 1060 de 2006 y como tal se
consignara el nombre de ambos progenitores.

Por el contrario, si se trata de un hijo extramatrimonial, se debe realizar el

reconocimiento paterno en alguna de las formas previstas en la ley 75 de 1968,
para incluir al padre en el registro civil.

59



mailto:edpinto@registraduria.gov.co

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Sin embargo, al momento de consignar el nombre y los apellidos del inscrito
debe tenerse en cuenta lo sefalado por la Corte Constitucional “Uno de los
atributos de la personalidad con mayor incidencia en la identidad de los sujetos
es el nombre”, es tan clara su importancia para la dignidad humana y para la
sociedad, que esta consagrado en el articulo 18 de la Convencion Americana
sobre Derechos Humanos, el articulo 24 del Pacto Internacional de Derechos
Civiles y Politicos y la Constitucion Politica; asi mismo la ley permite la libre
escogencia del mismo, con miras a fijar la identidad personal.

Ahora bien, su importancia y trascendencia no radica unicamente en la esfera
privada del ser humano, sino tiene una consecuencia juridica y es el ingreso al
trafico juridico como titular de derechos y obligaciones, en las actuaciones
publicas y privadas, que va mas alla del solo reconocimiento de la personalidad,
para trascender al ambito de la seguridad juridica en la sociedad.

La seguridad juridica es entendida por la Corte Constitucional como:

“La seguridad juridica es un principio central en los ordenamientos juridicos
occidentales. La Corte ha senalado que este principio ostenta rango
constitucional y lo ha derivado del preambulo de la Constitucion y de los
articulos 1, 2, 4, 5 y 6 de la Carta[1].

La seguridad juridica es un principio que atraviesa la estructura del Estado
de Derecho y abarca varias dimensiones. En términos generales supone
una garantia de certeza. Esta garantia acompafia otros principios y
derechos en el ordenamiento”’2. (Negrita y subrayado fuera de texto)

Por lo anterior, en aras de garantizar el derecho a la identidad personal, el
nombre del inscrito se consignara tal y como aparece en la cédula de
ciudadania.

3.4.3. Copia de las actas de las partidas parroquiales o de las
anotaciones de origen religioso correspondientes a personas de
otros credos

Copia de las actas de las partidas parroquiales respecto de las personas
bautizadas en el seno de la Iglesia Catdlica con certificacion de competencia de
quien celebra el acto o de las anotaciones de origen religioso correspondientes
a personas de otros credos que tengan convenio de derecho publico con el
Estado colombiano.

! Corte Constitucional, Sentencia T-447 de 2019. MP Gloria Stella Ortiz Delgado
12 Corte Constitucional, Sentencia T-502 de 2002. MP Eduardo Montealegre Lynett
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3.4.4. Declaracion juramentada presentada por testigos

Declaracion juramentada presentada ante el funcionario encargado del registro
por dos testigos habiles que hayan presenciado el hecho o hayan tenido noticia
directa y fidedigna del nacimiento.

Previo a la recepcion del testimonio, las autoridades con funcion registral
realizaran sin ninguna excepcion, la plena identidad del inscrito (cuando sea
mayor de edad), del declarante y de los testigos que comparecen a la
inscripcion, utilizando la autenticacién biométrica facial y dactilar a través de las
estaciones integradas de servicio EIS.

Acto seguido, el funcionario registral utilizara el formato disefiado para tomar la
declaracion al solicitante (mayor de edad), al declarante y a los testigos e
interrogara a cada uno de ellos de manera individual acerca de los hechos,
advirtiendo las implicaciones legales que acarrea el delito de falso testimonio. El
juramento se entendera prestado por el solo hecho de la firma. (Diligenciar los
formatos declaracion del solicitante mayor de edad y de testigo en registro civil
de nacimiento, RAFT 13, 51y 14.)

Podra servir como testigo cualquier persona, aunque sea pariente del
interesado, se exceptuan los menores de edad, quien al momento de declarar
sufra alteracion mental, esté bajo los efectos del alcohol o de sustancias
estupefacientes o alucinégenas.

Si el funcionario no tiene certeza sobre los testimonios, podra abstenerse de
autorizar la inscripcion por duda razonable, conforme al articulo 2 del Decreto
2188 de 2001.

Si se trata de inscripcion extemporanea de persona mayor de siete (7) afios, se
debe surtir el procedimiento sefalado en el numeral sobre Declaracion de
testigos como documento antecedente para la inscripcion extemporanea.

3.4.5. Autorizacion Indigena

Con el fin de garantizar los derechos fundamentales, culturales y de identidad
de los pueblos indigenas, plasmados en el articulo 7 de la Constitucion Politica’,
y de acuerdo con lo sefalado por la Corte Constitucional en Sentencia T-025 de
2004 “Las autoridades estan obligadas -por los medios que estimen conducentes
— a corregir las visibles desigualdades sociales, a facilitar la inclusion y
participacion de sectores débiles, marginados y vulnerables de la poblacion en

13 “El Estado reconoce y protege la diversidad étnica y cultural de la nacion colombiana”
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la vida econdmica y social de la nacion, y a estimular un mejoramiento progresivo

de las condiciones materiales de existencia de los sectores mas deprimidos de
la sociedad?.

En el mismo sentido, el articulo 2 del Convenio 169 del 27 de junio de
1989 “Sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes”, de la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), ratificado por el Estado
colombiano y aprobado por el Congreso de la Republica mediante Ley 21 del 4
de marzo de 1991, establece que el gobierno debe asumir una accién
coordinada y sistematica con miras a proteger los derechos de los pueblos
indigenas y tribales y garantizar el respeto de su integridad, asegurando en pie
de igualdad el goce de los derechos y oportunidades que la legislacion nacional
otorga a los demas miembros de la poblacion.

Respecto de la organizacion de los cabildos indigenas, la Ley 89 de 1890 en el
articulo 2 establece “Las comunidades de indigenas reducidos ya a la vida civil
tampoco se regiran por las leyes generales de la Republica en asuntos de
Resguardos. En tal virtud se gobernaran por las disposiciones consignadas a
continuacion; sefalando el articulo 3° que “En todos los lugares en que se
encuentre establecida una parcialidad de indigenas habra un pequefio Cabildo
nombrado por éstos conforme a sus costumbres. El periodo de duracion de dicho
Cabildo sera de un afio, de 1°. De enero a 31 de diciembre. Para tomar posesion
de sus puestos no necesitan los miembros del Cabildo de otra formalidad que la
de ser reconocidos por la parcialidad ante el Cabildo cesante y a presencia del
Alcalde del Distrito”; asi mismo, el articulo 7° sefiala que Corresponde al Cabildo
de cada parcialidad: 1°. Formar y custodiar el censo distribuido por familias,
anotando al margen, al fin de cada ario, las altas y bajas que haya sufrido”.

De acuerdo con lo anterior, la inscripcion del nacimiento de persona
perteneciente a comunidad y/o pueblo indigena que pueda adelantarse
mediante cualquier documento antecedente idoneo, de conformidad con el
Decreto Ley 1260 de 1970 se hara con dicho documento.

Sin embargo, cuando una persona que pertenezca a una comunidad y/o pueblo
indigena no cuente con alguno de los documentos antecedentes reconocidos
por la ley para la inscripcién en el registro civil del nacimiento, se podra utilizar
como documento antecedente la “AUTORIZACION INDIGENA” diligenciada por
la autoridad tradicional de la comunidad y/o quien haga sus veces. Las
certificaciones solo proceden para este fin cuando las expidan autoridades
indigenas colombianas.

Se tendra como autoridad indigena quien haya sido elegido por los miembros de
la comunidad. En virtud del principio de la buena fe se presume que quien

14 Sentencia T-025 de 2004, Corte Constitucional — M.P. Manuel José Cepeda Espinosa
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suscribe el certificado ostenta tal facultad, entendiéndose que lo manifestado en

el escrito corresponde a la verdad. Si a futuro, por hechos sobrevinientes, se
comprobara que la informacion aportada no fue fidedigna, se adelantaran las
actuaciones legales correspondientes.

La autorizacion indigena solo podra ser utilizada como documento antecedente
del registro civil por personas nacidas en territorio colombiano hijo de madre y/o
padre colombiano y que pertenezcan a la comunidad y/o pueblo indigena que
genere la autorizacion.

Para la inscripcion en el registro civil de nacimiento, cuando el documento
antecedente sea la AUTORIZACION INDIGENA, si esta se lleva a cabo en la
plataforma PMT Il, se debe seleccionar en el sistema de informacién de registro
civil — SIRC la opcion de documento antecedente OTRO y digitar en la casilla de
“descripcién complementaria del documento antecedente” anotando en primer
lugar el texto AUTORIZACION INDIGENA, seguido por el nombre de la etnia o
pueblo indigena (Ej. AUTORIZACION INDIGENA WAYUU).

El documento antecedente debera contener al menos la siguiente informacion:
a. Nombres y apellidos

b. Fecha de nacimiento

c. Lugar de nacimiento

d. Sexo

De igual forma y en lo posible, debera incluir la siguiente informacion:

e. Nombre de los padres

f.RH

La informacién que se consigne en el registro civil de nacimiento debera
transcribirse textualmente como se encuentra plasmado en el documento
antecedente aportado, con el fin de garantizar que la escritura del nombre

corresponda a la fonética de este.

El orden de los apellidos respetara la costumbre de la comunidad y/o pueblo
indigena de que se trate.

En el evento de modificaciéon y/o reemplazo de la inscripcion inicial del registro
civil de nacimiento que no implique alteracion del estado civil del inscrito y cuyo
documento antecedente sea la AUTORIZACION INDIGENA, aquella debe
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contener la modificacion que se va a adelantar, diligenciada por la autoridad
tradicional de la comunidad y/o pueblo indigena o quien haga sus veces, para
que sirva de soporte de la modificacion y/o reemplazo de la inscripcion inicial de
nacimiento. Para lo cual en el sistema de informacion de registro civil — SIRC se
utilizara la opcién de documento antecedente OTRO vy digitar en la casilla de
“descripcion complementaria del documento antecedente”, anotando en la
descripcidn, en primer lugar, el texto AUTORIZACION INDIGENA seguido por el
nombre de la etnia o pueblo indigena (Ej. AUTORIZACION INDIGENA WAYUU),
incluyendo el motivo del reemplazo.

Se pone de presente la responsabilidad legal a las autoridades indigenas, de
certificar el nacimiento de personas pertenecientes a su comunidad, toda vez
que, la misma, es el documento antecedente del registro civil, mediante el cual
se materializa el derecho a la identidad, el nombre, la nacionalidad y los
derechos y deberes que les asisten a los colombianos. Asi mismo, la implicacién
legal que conlleva la alteracién de informacién que no corresponda a la realidad,
derivando como consecuencia la tipificaciéon de conductas como delitos.

Cuando se genere duda razonable sobre las personas, los hechos o
circunstancias que los sustenten, el funcionario registral se abstendra de
autorizar la inscripcion y pondra el hecho en conocimiento de la autoridad
competente.

3.4.6. Formato de notificacion de nacimiento expedido por parteras y
parteros autorizados

Las parteras y parteros que hayan sido autorizados mediante acto
administrativo proferido por la Registraduria Nacional del Estado Civil y el
Departamento Nacional de Estadistica DANE podran certificar los nacimientos
que atiendan utilizando el formato de notificaciéon de nacimiento expedido por el
DANE, para personas pertenecientes a grupos étnicos.

Este formato de notificacion de nacimiento expedido por las parteras y parteros
autorizados acredita el hecho del individuo nacido vivo y servira como
documento antecedente para la inscripcidn en el registro civil durante los dos
afnos siguientes a la ocurrencia del nacimiento.

Si al momento de registrar el nacimiento no se cuenta con la informacién de la
hemoclasificacion'®, se procedera a realizar la inscripcion indicando en el
espacio respectivo: “SIN INFORMACION”. Este dato se podra incluir
posteriormente, caso en el cual, la autoridad registral procedera a la apertura de

® Hemoclasificacion: Corresponde al grupo sanguineo y factor RH del inscrito.
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un nuevo serial, en el que se insertara la hemoclasificacion, suscribiendo y

firmando las notas de reciproca referencia.

Se pone de presente que la inclusion posterior de la hemoclasificacion no implica
una alteracion del estado civil y podra hacerse por solicitud escrita, adjuntando
la certificacion que contenga dicha informacién.

En la pagina de la registraduria se encuentran publicados los actos
administrativos proferidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil y el

Departamento Nacional de Estadistica DANE https://www.registraduria.gov.co/-Transparencia-y-
acceso-a-la-informacion-.html#
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3.4.7. Documento antecedente para la inscripcidon del nacimiento

cuando el hecho haya ocurrido en el extranjero

El documento antecedente para la inscripcion del nacimiento en el registro civil
de hijos de colombianos nacidos en el extranjero sera el registro civil apostillado
o legalizado y traducido segun corresponda. Sin embargo, en caso de no poder
acreditarse el nacimiento con este documento, se podra hacer con la
Declaracion de dos testigos que hayan tenido noticia directa y fidedigna del
hecho, surtiendo el procedimiento dispuesto en el numeral sobre “Declaracion
de testigos como documento antecedente para la inscripcion extemporanea’.

3.4.7.1. Registro civil de nacimiento expedido en el exterior
debidamente apostillado o legalizado y traducido segun
corresponda

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.6.12.3.1. del Decreto 1069
de 2015 del Ministerio de Justicia, modificado por el Decreto 356 de 2017, para
acreditar el hecho del nacimiento, en caso de personas que hayan nacido fuera
del territorio nacional, hijos de madre y/o padre colombiano, se debera aportar
el registro civil de nacimiento expedido en el exterior debidamente apostillado o
legalizado y traducido segun corresponda.

3.4.7.2. Declaracién de dos testigos

Sin embargo, en caso de no poder acreditarse el nacimiento con el documento
antecedente mencionado, se dara aplicaciéon al numeral 5' del articulo
2.2.6.12.3.1. del Decreto 1069 de 2015 del Ministerio de Justicia, de tal forma
qgue en los casos donde la exigencia del apostille se convierta en una carga
“desproporcionada, irrazonable e injustificada’®”, para el solicitante de la
inscripcion, se podra utilizar como documento antecedente la declaracion de dos
testigos que hayan tenido noticia directa y fidedigna del hecho, de acuerdo con

lo senalado por la Corte Constitucional, en Sentencia T - 393 de 9 de noviembre

16 “2.2.6.12.3.1. del Decreto 1069 de 2015 5. En caso de no poder acreditarse el nacimiento con los documentos anteriores, el

solicitante, o su representante legal si aquel fuese menor de edad, debe presentar ante el funcionario encargado del registro civil
una solicitud por escrito en donde relacione nombre completo, documento de identidad si lo tuviere, fecha y lugar de nacimiento,
lugar de residencia, hechos que fundamenten la extemporaneidad del registro, y demdas informacion que se considere pertinente.
En cumplimiento de lo establecido en el articulo 50 del Decreto-ley 1260 de 1970, modificado por el articulo 1 0 del Decreto 999
de 1988, al momento de recibir la solicitud, el solicitante deberd acudir con al menos dos (2) testigos habiles quienes prestardan
declaracion bajo juramento mediante la cual manifiesten haber presenciado, asistido o tenido noticia directa y fidedigna del
nacimiento del solicitante.”

17'5. En caso de no poder acreditarse el nacimiento con los documentos anteriores, el solicitante, o su representante legal si aquel fuese
menor de edad, debe presentar ante el funcionario encargado del registro civil una solicitud por escrito en donde relacione nombre
completo, documento de identidad si lo tuviere, fecha y lugar de nacimiento, lugar de residencia, hechos que fundamenten la
extemporaneidad del registro, y demas informacion que se considere pertinente

18 Sentencia T-393/22
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de 2022, y siguiendo el procedimiento establecido en el numeral “Inscripcion
de hijos de colombianos nacidos en el exterior”.

La manifestacion del solicitante de que la exigencia del apostille es una carga
desproporcionada, irrazonable e injustificada servira para que se adelante la
inscripcion con la declaracion de testigos siguiendo los procedimientos
dispuestos para tal fin en esta circular.

3.5. Procedimiento a seguir para la inscripcion del nacimiento en el registro
civil

El Decreto 1873 de 1971 recogido en el Decreto 1069 de 2015 del Ministerio de
Justicia establece en los articulos 2.2.6.12.1.1. y siguientes la forma de efectuar
el registro civil, sefalando el siguiente procedimiento:

a. Elinscrito debe presentarse a la oficina registral a fin de que pueda darse
cumplimiento al requisito de toma de huellas para la plena identificacion.

b. EIl funcionario encargado del registro procedera a imprimir las huellas
plantares para los inscritos menores de un afio o dactilares para el resto,
adicionalmente, cuando sea mayor de edad debera hacer la plena
identidad del inscrito.

Solo se puede exceptuar de la toma de huellas a los menores de un mes
de nacido que se encuentren en circunstancias de salud que no permitan
surtir este paso.

c. Durante la recepcion de las declaraciones el funcionario registral debera
indagar si se trata de hijo legitimo o extramatrimonial con el fin de que el
registro corresponda con los apellidos del inscrito, evitando asi errores en
el documento. Lo anterior, por cuanto existen documentos antecedentes
idéneos para la inscripcion que no prueban la verdadera filiacion del
inscrito, tales como como la partida de bautismo y la cédula de ciudadania.

En aras de garantizar el derecho a la identidad personal, el nombre del
inscrito se consignara tal y como aparece en el documento antecedente
idéneo, sin que esto pruebe su filiacién.

d. Presuncion de maternidad

En Colombia, la ley presume la maternidad por el hecho del parto,'® como
lo establece el articulo 1 de la Ley 45 de 1936, “[e]l hijo nacido de padres

19 Sentencia Tribunal Suprior de Bogota D.C., 1 de abril de 2025 M.P. Marco Antonio Alvarez Goémez, Exp.
202500072 01

67



REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
que al tiempo de la concepcion no estaban casados entre si, es hijo

natural, cuando ha sido reconocido o declarado tal con arreglo a lo
dispuesto en la presente Ley. También se tendra en calidad respecto
de la madre soltera o viuda por el solo hecho del nacimiento”. Sobre
el particular, la Corte Suprema de Justicia Sala de Casacion Civil?° sefialé
‘la necesidad del reconocimiento del hijo o hija por la madre
extramatrimonial, o presumirlo por la ocurrencia del parto, la zanjo el
articulo 1° de la Ley 45 de 1936, (...) al acoger la maternidad “por el solo
hecho del nacimiento”.

De tal forma que, “mientras no se pruebe en contrario, se debe tener como
madre a la mujer de la que nacio”,?" por tanto, quien debe aparecer como
madre en el registro civil, es la misma persona que aparece como
madre en el certificado de nacido vivo, presuncién que por tratarse de
normas de orden publico solo puede desvirtuarse mediante orden judicial.

e. Presuncion de paternidad

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 213 del cédigo civil modificado
por el articulo 1 de la Ley 1060 de 2006, el hijo concebido durante el
matrimonio o durante la uniéon marital de hecho tiene por padres a los
conyuges o compafieros permanentes, salvo que se pruebe lo contrario
en un proceso de investigacion o de impugnacién de paternidad.

f. Inscripcién péstuma

No puede inscribirse en el registro civil de nacimiento a una persona
fallecida, salvo que en vida haya tenido expedida una cédula de
ciudadania. Lo anterior, como quiera que, segun lo dispone el articulo 2
del decreto 1873 de 1971, es obligatoria la presencia del inscrito para
establecer la plena identidad. Decreto 1069 Art. 2.2.6.12.1.2

3.5.1. Inscripcion de hijos nacidos durante el matrimonio o la unién
marital de hecho

Si quien solicita la inscripcién de nacimiento indica que los padres son casados,
no esta obligado a presentar el registro civil de matrimonio de los progenitores,
toda vez que esta no es una exigencia legal y se parte del principio constitucional
de la buena fe de las actuaciones de los particulares.

20 Cas. Civ., Sentencia de 28 de marzo de 1984, consultada en: https://cortesuprema.gov.co/corte/wp-
content/uploads/2022/07/SC-28-03-1984.pdf

2! Sentencia Tribunal Suprior de Bogota D.C., 1 de abril de 2025 M.P. Marco Antonio Alvarez Gomez, Exp.
202500072 01
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Se debe aplicar la presuncion de maternidad consagrada en el articulo 1 de la

Ley 45 de 1936, se tiene la calidad de madre por el hecho del parto y la
presuncion de paternidad sefialada en el articulo 213 del codigo Civil.

Igual procedimiento se aplica cuando se trate de hijo concebido durante la unién
marital de hecho, segun lo prevé el articulo 1 de la Ley 1060 de 2006, que
modifico el articulo 213 del cédigo Civil.

Tal declaracién del vinculo de los padres debera quedar consignada en el libro
de varios con la firma del declarante.

De conformidad con lo establecido por el articulo 2 de la Ley 2129 del 4 de
agosto de 2021, se asentaran como apellidos del inscrito el primer apellido de la
madre y el primer apellido del padre, en el orden que estos decidan de comun
acuerdo; para lo cual, el funcionario registral debe consultar al declarante el
orden en el que los padres prefieren que sean registrados los apellidos del
menor.

En caso en que el declarante manifieste el desacuerdo de los padres, se
resolvera mediante sorteo, el funcionario registral escribira en hojas de papel el
primer apellido de cada uno de los padres y se introduciran dobladas en un
sobre. Acto seguido, extraera del sobre una de las hojas de papel con el apellido
qgue se inscribira de primero, el que quede en el sobre se inscribira como
segundo apellido.

El orden de los apellidos respetara la costumbre de la comunidad y/o pueblo
indigena de que se trate.

3.5.2. Inscripcidn de hijos extramatrimoniales

3.5.2.1. Inscripciodn de hijo extramatrimonial reconocido

Se debe aplicar la presuncion de maternidad consagrada en el articulo 1 de la
Ley 45 de 1936, se tiene la calidad de madre por el hecho del parto.

Como lo establece el articulo 2° de la Ley 45 de 1936, modificado por el articulo
1° de la Ley 75 de 1968, el reconocimiento del hijo extramatrimonial es
irrevocable y puede hacerse mediante alguno de los siguientes documentos:

a. El acta de nacimiento, firmandola quien hace el reconocimiento.

b. Escritura publica.

c. Manifestacion expresa y directa hecha ante un juez.
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d. Testamento.
e. Manifestacion voluntaria hecha ante juez de paz®2.

f. Manifestacion ante el defensor de familia, ante el comisario de familia
(cuando no haya defensor de familia) o ante el inspector de policia (cuando
en el lugar no haya defensor, ni comisario de familia).

g. El reconocimiento no crea derechos a favor de quien lo hace sino una vez
que ha sido notificado y aceptado de la manera indicada en el articulo 243
del cédigo civil, siendo esta la oportunidad de quien acepta de manifestare
frente al orden de los apellidos de acuerdo con dispuesto en la Ley 2129 de
2021.

Cuando la inscripcion corresponda al nacimiento de un hijo extramatrimonial
reconocido se asentaran como apellidos del inscrito el primer apellido de la
madre y el primer apellido del padre, en el orden que estos decidan de comun
acuerdo, como lo establece el articulo 2 de la Ley 2129 de 2021; para lo cual, el
funcionario registral debe consultar al declarante el orden en el que los padres
prefieren que sean registrados los apellidos del menor.

En caso en que el declarante manifieste el desacuerdo de los padres, se
resolvera mediante sorteo, el funcionario registral escribira en hojas de papel el
primer apellido de cada uno de los padres y se introduciran dobladas en un
sobre. Acto seguido, extraera del sobre una de las hojas de papel con el apellido
que se inscribira de primero, el que quede en el sobre se inscribira como
segundo apellido.

En todo caso el orden de los apellidos respetara la costumbre de la comunidad
y/o pueblo indigena de que se trate.

3.5.2.2. Orden de los apellidos para la inscripcion de hijo con
paternidad judicialmente declarada

Como lo establece el articulo 2 de la Ley 2129 de 2021, los hijos con paternidad
o maternidad declarada judicialmente se asentaran como apellidos del inscrito
los que de comun acuerdo determinen los padres. En caso de no existir acuerdo
se inscribira en primer lugar el apellido del padre o madre que primero lo hubiese
reconocido como hijo, seguido del apellido del padre o la madre que hubiese
sido vencido en el proceso judicial.

2 Ley 497 de 199, articulo 8
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En todo caso el orden de los apellidos respetara la costumbre de la comunidad

y/o pueblo indigena de que se trate.

3.5.2.3. Inscripcidn de hijo extramatrimonial no reconocido

Se debe aplicar la presuncion de maternidad consagrada en el articulo 1 de la
Ley 45 de 1936, se tiene la calidad de madre por el hecho del parto.

Cuando el registro civil corresponda a la inscripcion del nacimiento de un hijo
extramatrimonial no reconocido se le asignaran los apellidos del padre o la
madre que asiente el registro, el funcionario registral procedera a diligenciar el
acta complementaria, la cual ademas de contener el nombre del presunto padre
y las notas que se refieran a las bases probatorias de tal imputacién, debe indicar
la informacion que permita ubicar al presunto padre e inclusive madre, con miras
al proceso de filiacion que adelantara el defensor o comisario de familia.

Acta complementaria.

El acta complementaria debe ser diligenciada por el funcionario del registro civil
en su totalidad con la informacién aportada por el declarante; en caso que el
declarante no desee brindar la informacion del presunto padre, deberan
consignarse sus datos de contacto tales como teléfono, direccién y correo
electronico a fin de brindar herramientas al Defensor o Comisario de familia para
garantizar los derechos del menor.

Las copias de las actas complementarias diligenciadas deben remitirse
unicamente al defensor de familia del centro zonal ICBF o a la comisaria de
familia que le corresponda de acuerdo con la competencia territorial subsidiaria
(Ley 1098 de 2006, articulo 96, 97 y 98; Decreto Ley 1260 de 1970, articulo 59),
con el fin de promover el restablecimiento del derecho de los nifos, nifas y
adolescentes a la identidad en su elemento filiacion y los que de ello se deriven.

3.6. Inscripcion en el registro civil de nacimiento de hijos de parejas del
MismMo sexo

3.6.1. Inscripcion de hijos de parejas del mismo sexo nacidos durante el
matrimonio o la union marital de hecho

La Corte Constitucion mediante Sentencia SU-696 del 12 de noviembre de 2015,
ordend que, para la inscripcidon en el registro civil de hijos de parejas del mismo
sexo, es aplicable por analogia la presuncion de legitimidad del articulo 213 del
Cddigo Civil, con el fin de que las familias heteroparentales y homoparentales
tengan las mismas garantias en relacion con el registro civil de nacimiento de
sus hijos.
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En esta misma sentencia, la Corte concluyé: "la Sala Plena considera que en
aras de preservar el derecho a la igualdad de los nifios que forman parte de
familias diversas, por analogia, se deben extender dichas presunciones cuando
se trata del reconocimiento de la paternidad, la nacionalidad y, sobre todo, la
personalidad juridica de los menores de edad.”

Asi las cosas, cuando se trate de hijos habidos dentro del matrimonio o de una
unién marital de hecho de parejas del mismo sexo, una vez se solicite la
inscripcion del nacimiento, al funcionario con facultad registral le bastara la
afirmacion que realicen los padres o madres del menor sobre la existencia del
vinculo, de tal forma que, se actue y dé aplicacién en igualdad de condiciones a
los requisitos generales que la ley establece.

No obstante lo anterior, se debe aplicar la presuncion de maternidad consagrada
en el articulo 1 de la Ley 45 de 1936, se tiene la calidad de madre por el hecho
del parto y de paternidad sefialada en el articulo 213 del cédigo Civil, de la misma
forma que en las parejas heteroparentales.

Por ultimo, en los casos de hijos legitimos cuando hagan presencia uno o ambos
padres (familias heteroparentales y homoparentales) tal declaracion de filiacion
debera consignarse en el libro de varios, con la debida firma del funcionario que
lo autoriza y el declarante.

3.6.2. Procedimiento para la inscripcién de hijos nacidos durante el
matrimonio o la union marital de hecho de parejas del mismo
sexo

Para realizar la inscripcidon en el registro civil de nacimiento, el funcionario
registral debera cumplir los siguientes pasos:

a. Se debe aplicar la presuncién de maternidad consagrada en el articulo 1
de la Ley 45 de 1936, se tiene la calidad de madre por el hecho del parto
y la presuncion de paternidad sefialada en el articulo 213 del codigo Civil.

b. Preguntar por la calidad del vinculo de la pareja de madres o padres de
los hijos. Debe tratarse de parejas unidas en matrimonio o con union
marital de hecho.

c. Si se trata de un nacimiento ocurrido en el exterior, el funcionario debe
solicitar el registro civil de nacimiento del pais de origen debidamente

apostillado o legalizado, segun el caso y traducido de ser necesario por
el gobierno de origen.
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d. Para la inscripcion del menor nacido en Colombia, los padres o madres
deberan cumplir con los requisitos generales de ley, asi mismo aportar
alguno de los documentos antecedentes idoneos para la inscripcion,
como son:

l. Certificado de nacido vivo
. Documentos auténticos
1. Partida eclesiastica
IV.  Declaracion juramentada de dos testigos habiles.

e. Como lo establece el articulo 2 de la Ley 2129 de 2021, el funcionario
registral debe consultar al declarante el orden en el que los padres o
madres prefieren que sean registrados los apellidos del menor. Este
mismo orden correspondera a los consignados en el registro y en los
documentos de identidad expedidos posteriormente.

En caso en que el declarante manifieste el desacuerdo de los padres o
madres, se resolvera mediante sorteo, para lo cual el funcionario registral
escribira en hojas de papel el primer apellido de cada uno de los padres y
se introduciran dobladas en un sobre. Acto seguido, extraera del sobre
una de las hojas de papel con el apellido que se inscribira de primero, el
que quede en el sobre se inscribira como segundo apellido.

Esta inscripcion debera surtir, en igualdad de condiciones, las mismas etapas
contenidas en el articulo 28 y siguientes del Decreto Ley 1260 de 1970. En lo
que hace referencia a la recepcion, extension, otorgamiento, autorizacion y
constancia de la inscripcion.

Por ultimo, en los casos de hijos legitimos cuando hagan presencia uno o ambos
padres o madres (familias heteroparentales y homoparentales) tal declaracion
de filiacion de la pareja debera consignarse en el libro de varios, con la debida
firma del funcionario que lo autoriza y del declarante.

3.6.3. Reconocimiento de hijo extramatrimonial de parejas del mismo
sexo

Respecto del reconocimiento de hijos extramatrimoniales de parejas del mismo
sexo, la honorable Corte Constitucional mediante Sentencia T-105 de 2020,
sefald que:

(...) “a pesar de que la Registraduria actud a partir de lo dispuesto en la SU-696 de
2015, aplicando una interpretacion legal que considero legitima, generd un espectro
de desproteccion al limitar la posibilidad de registro unicamente a aquellas parejas
homosexuales que estuvieran casadas o en union marital debidamente declarada al
momento del nacimiento del hijo que se pretende registrar, aspecto que desconoce
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el derecho a la igualdad, dado que la sentencia de unificacion referida dejé abierta
la posibilidad de acudir a todo el ordenamiento normativo para alcanzar la proteccién
de los menores de edad a tener una familia, no ser separado de ella y al

reconocimiento de su personalidad juridica a partir de su realidad”.

Ordenando a la Entidad que frente al reconocimiento de hijo extramatrimonial
por parte de parejas del mismo sexo se actualice la Circular Unica de Registro
Civil e identificacion “otorgando las mismas garantias que se otorgan a familias
heteroparentales en relacion con el registro civil de nacimiento”.

Con el fin de dar cumplimiento a la orden expedida por la Corte Constitucional,
la inscripcion que corresponda al nacimiento de un hijo extramatrimonial de
pareja del mismo sexo podra hacerse como lo establece la Ley 45 de 1936,
modificada por el articulo 1° de la Ley 75 de 1968:

a. En Colombia, la ley presume la maternidad por el hecho del parto,?3 como
lo establece el articulo 1 de la Ley 45 de 1936, “[e]l hijo nacido de padres
que al tiempo de la concepcion no estaban casados entre si, es hijo
natural, cuando ha sido reconocido o declarado tal con arreglo a lo
dispuesto en la presente Ley. También se tendra en calidad respecto
de la madre soltera o viuda por el solo hecho del nacimiento”. Sobre
el particular, la Corte Suprema de Justicia Sala de Casacion Civil?* sefialo
‘la necesidad del reconocimiento del hijo o hija por la madre
extramatrimonial, o presumirlo por la ocurrencia del parto, la zanjo el
articulo 1° de la Ley 45 de 1936, (...) al acoger la maternidad “por el solo
hecho del nacimiento’.

De tal forma que, “mientras no se pruebe en contrario, se debe tener como
madre a la mujer de la que nacio”,?® por tanto, quien debe aparecer como
madre en el registro civil, es la misma persona que aparece como
madre en el certificado de nacido vivo, presuncién que por tratarse de
normas de orden publico solo puede desvirtuarse mediante orden judicial.

b. El reconocimiento del hijo extramatrimonial es irrevocable y puede
hacerse mediante alguno de los siguientes documentos:

e El acta de nacimiento, firmandola quien hace el reconocimiento.

e Escritura publica.

23 Sentencia Tribunal Suprior de Bogota D.C., 1 de abril de 2025 M.P. Marco Antonio Alvarez Gémez, Exp.
202500072 01

24 Cas. Civ., Sentencia de 28 de marzo de 1984, consultada en: https://cortesuprema.gov.co/corte/wp-
content/uploads/2022/07/SC-28-03-1984.pdf

25 Sentencia Tribunal Suprior de Bogota D.C., 1 de abril de 2025 M.P. Marco Antonio Alvarez Gémez, Exp.
202500072 01

74




NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

e Manifestacion expresa y directa hecha ante un juez.
e Testamento.

e Manifestacion voluntaria hecha ante juez de paz.

e Firmando el padre la inscripcidén por correo.

e Manifestacion ante el defensor de familia, ante el comisario de familia
(cuando no haya defensor de familia) o ante el inspector de policia
(Cuando en el lugar no haya defensor, ni comisario de familia)

e El reconocimiento no crea derechos a favor de quien lo hace sino una
vez que ha sido notificado y aceptado de la manera indicada en el
articulo 243 del cédigo civil.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 2129 de 2021, el
funcionario registral debe consultar al declarante el orden en el que los padres o
madres prefieren que sean registrados los apellidos del menor. Este mismo
orden correspondera a los consignados en el registro y en los documentos de
identidad expedidos posteriormente.

En caso en que el declarante manifieste el desacuerdo de los padres, se
resolvera mediante sorteo, el funcionario registral escribira en hojas de papel el
primer apellido de cada uno de los padres o madres y se introduciran dobladas
en un sobre. Acto seguido, extraera del sobre una de las hojas de papel con el
apellido que se inscribira de primero, el que quede en el sobre se inscribira como
segundo apellido.

3.7. Duda razonable

Al momento de sentar una inscripcién de nacimiento, el funcionario registral tiene
el deber objetivo de cuidado sobre la informacion que le es proporcionada por el
declarante y/o los testigos respecto de las personas, los hechos o circunstancias
que los sustenten, de tal forma que le brinden seguridad acerca de los datos a
consignar en el respectivo folio, y se abstenga de actuar cuando de lo anterior
se genere duda, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 2188 de 2001.

La falta de cuidado por parte del funcionario que adelante una inscripcion sin la

debida diligencia podra acarrearle investigaciones y posibles sanciones
disciplinarias y penales.
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En caso de que el funcionario registral niegue una inscripcion por duda
razonable, debera presentar la denuncia de que trata el articulo 2.2.6.12.3.4. del
Decreto 356 de 2017.

3.8. Deber de denuncia

El articulo 33 del Decreto 1260 de 1970 en concordancia con el articulo
2.2.6.12.3.4. del Decreto 356 de 2017 establecen que, si durante el proceso de
inscripcion de un registro civil de nacimiento se evidencia fraude o la presunta
comision de conducta punible, el funcionario registral tiene el deber de poner
estos hechos en conocimiento de las autoridades competentes.

Es importante recalcar que la omision de denuncia por parte del funcionario se
entendera como una falta grave y podra quedar sujeto a posteriores
investigaciones.

3.9. Inscripcidn en el registro civil de menores intersexuales

3.9.1. Procedimiento para la Inscripcion de menor intersexual

En cumplimiento de la Sentencia T-450 A de julio 16 de 2013 proferida por la
Honorable Corte Constitucional, y con el fin de garantizar los derechos
fundamentales de identidad, intimidad y libre desarrollo de la personalidad de los
menores intersexuales, al realizar la inscripcion en el registro civil se deberan
seguir las siguientes instrucciones:

Por tratarse de una situacién que debe gozar de estricta confidencialidad, se
anotara en el libro de varios que se trata de una inscripcion de un menor
intersexual, esta informacion por estricta reserva no es visible al publico.

Cuando el certificado de nacido vivo aportado refiera al sexo del nacido como
"Intersexual, ambigledad genital, sexo por determinar, o alguna expresion
equivalente", esta caracteristica no sera consignada en la casilla de sexo del
registro civil de nacimiento y se anotara aquella que indiquen sus padres o quien
actue en representacion del menor al momento de autorizarse la inscripcion. En
todo caso quedara como documento antecedente de la inscripcion el certificado
de nacido vivo.

3.9.2. Reemplazo de la inscripcion inicial de menor intersexual
La inscripcion inicial podra reemplazarse en alguno de los siguientes eventos:

a. Cuando el inscrito alcance la madurez suficiente para tomar la decision de
realizar una correccion del sexo consignado en su registro civil de
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nacimiento inicial y en consecuencia de su nombre en caso de asi

requerirse, sin necesidad de tener que acudir a la via judicial o escritura
publica, toda vez que se trata de una actuacion para ajustar el registro a la
realidad de su identidad. El nuevo folio que se abra en reemplazo se
adelantara mediante solicitud escrita firmada por el inscrito y firmada
adicionalmente por su representante legal en caso de ser aun menor de
edad. De esta actuacion se dejara constancia en el respectivo libro de
varios.

b. Cuando medie solicitud escrita del representante legal del menor que aporte
concepto escrito emitido por un grupo interdisciplinario de especialistas que
establezca como sexo el contrario del consignado, pudiéndose en
consecuencia modificar en el mismo acto el nombre del menor sin
necesidad de escritura publica. De esta actuacion se dejara registro en el
respectivo libro de varios.

En estos dos eventos, el procedimiento a tener en cuenta al momento de
requerirse un reemplazo de inscripcion se atendera mediante la apertura de un
nuevo folio, tal como lo indica para el caso de correcciones el articulo 97 del
Decreto Ley 1260 de 1970, el documento antecedente del reemplazo sera la
solicitud escrita y se conservara en el protocolo el "CERTIFICADO MEDICO
DE NACIDO VIVO".

En la nueva inscripcion, en la casilla de notas no se dejara constancia
alguna, ni se hara referencia a que se trata de una modificaciéon de sexo ni
de nombre.

3.9.3. Absoluta reserva

Reiterando la proteccion al derecho superior de los menores a la intimidad,
identidad vy libre desarrollo de la personalidad, por analogia, se dara el mismo
tratamiento de absoluta reserva que se tiene establecido para las inscripciones
por adopcion; esto es, reemplazando el registro por aquel que contenga los
datos que refiera cualquiera de las citadas declaraciones escritas.

3.9.4. Reemplazo de la inscripcion
El folio debera ser reemplazado por solicitud escrita y se firma por el funcionario

competente, el motivo de reemplazo en la base de datos sera “OTRO”
incluyendo en el detalle “Solicitud Escrita”.

3.10. Inscripciones en el registro civil relacionadas con los procesos de
adopcion
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Al realizar las inscripciones en el registro civil de nacimiento relacionadas con

los procesos de adopcién de los nifios, nifias y adolescentes, los funcionarios
registrales deberan seguir las siguientes instrucciones:

3.10.1.  Procedimiento para la inscripcidén de la declaracién de
adoptabilidad o resolucion que deje en firme el consentimiento
para la adopcién

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 de la Ley 1098 de 2006,
modificado por el articulo 8 de la Ley 1878 de 2018, declarada la adoptabilidad
de un nifo, nifia o adolescente debera ser inscrita en el libro de varios y en el
registro civil del menor de edad en un término maximo de 10 dias a partir de la
solicitud de la autoridad:

‘DECLARATORIA DE ADOPTABILIDAD. (...) “En los demas casos, la
resolucion que declare la adoptabilidad producira, respecto de los padres, la
terminacion de la patria potestad del nifio, nifia o adolescente adoptable y
debera solicitarse la inscripcion en el libro de Varios y en el registro civil del
menor de edad de manera inmediata a la ejecutoria. La Registraduria del
Estado Civil debera garantizar que esta anotacion se realice en un término
no superior a diez (10) dias a partir de la solicitud de la autoridad.

Una vez realizada la anotacion de la declaratoria de adoptabilidad en el libro
de varios y en el registro civil del nifio, la nifia o adolescente, el Defensor de
Familia debera remitir la historia de atencién al Comité de Adopciones de la
regional correspondiente, en un término no mayor a diez (10) dias.

PARAGRAFO. En firme la providencia que declara al nifio, nifia o
adolescente en adoptabilidad o el acto de voluntad de darlo en adopcion, no
podra adelantarse proceso alguno de reclamacion de la paternidad, o
maternidad, ni procedera el reconocimiento voluntario del nifio, nifia o
adolescente, y de producirse seran nulos e ineficaces de pleno derecho’.

3.10.2. Procedimiento para la inscripcion en virtud del proceso de la
adopcion

El articulo 126 de la Ley 1098 de 2006 establece, entre las "Reglas especiales
del procedimiento de adopcién”, el contenido y los efectos de la sentencia de
adopcion:

"5. Contenido y efectos de la sentencia. La sentencia que decrete la adopcion
debera contener los datos necesarios para que su inscripcion en el registro

civil constituya el acta de nacimiento y reemplace la de origen, la cual se
anulara. Una vez en firme se inscribird en el Registro del Estado Civil y
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producira todos los derechos y obligaciones propios de la relacion paterno o
materno-filial, desde la fecha de presentacioén de la demanda. En todo caso,
en la sentencia debera omitirse mencionar el nombre de los padres de
sangre." (...)

Para realizar dicha inscripcion, el funcionario registral debera seguir el siguiente
procedimiento:

a. Recibida en la oficina de registro civil la sentencia de adopcién, se debera
atender la solicitud de manera inmediata y, a mas tardar, al dia habil
siguiente.

b. El primer registro civil se anulara en virtud de la sentencia de adopcion, en
el espacio de notas se indicara "anulado por disposicion legal", ademas se
anotara la fecha, el tomo y el folio del libro de varios sin mencién alguna a
la sentencia ni a su contenido.

En el libro de varios se especificaran los datos de la sentencia, esta
informacion es de caracter reservado.

c. Enlanueva inscripcion se asignara un nuevo NUIP. Excepcionalmente se
mantendra el NUIP en caso de que se encuentre expreso en la orden
judicial, por manifestacion expresa de los padres adoptantes o del
adoptado cuando sea mayor de edad.

d. En el campo de documento antecedente del nuevo serial de registro civil
de nacimiento se anotara “Otro” y en el espacio para notas la expresién
"documento auténtico".

e. El nuevo serial no tendra ninguna nota relacionada con la adopcion ni con
la sentencia que la haya ordenado.

f. El funcionario registral debe consultar al declarante el orden en el que los
padres prefieren que sean registrados los apellidos del menor, como lo
establece el articulo 2 de la Ley 2129 de 2019.

En caso en que el declarante manifieste el desacuerdo de los padres, se
resolvera mediante sorteo, el funcionario registral escribira en hojas de
papel el primer apellido de cada uno de los padres y se introduciran
dobladas en un sobre. Acto seguido, extraera del sobre una de las hojas
de papel con el apellido que se inscribira de primero, el que quede en el
sobre se inscribira como segundo apellido.

El orden de los apellidos respetara la costumbre de la comunidad y/o
pueblo indigena de que se trate.
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g. Es importante sefialar que “El menor que fue adoptado por extranjeros no
pierde su nacionalidad de origen, teniendo en cuenta que la nacionalidad
es un atributo de la personalidad y que es el vinculo juridico entre el
individuo y el Estado. Por lo tanto, el menor adoptado conserva su
nacionalidad colombiana por nacimiento.

Por otra parte, debe tenerse en cuenta que el articulo 96 de la
Constitucion Politica sefiala que ningun colombiano por nacimiento podra
ser privado de su nacionalidad y que la calidad de nacional colombiano
no se pierde por el hecho de adquirir otra nacionalidad” .2

3.10.3. Reserva y expedicién de copias de registro civil relacionados
con el proceso de adopcién

Se debe dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 75 de la Ley 1098
de 2006 - Codigo de la Infancia y la Adolescencia:

"Reserva. Todos los documentos y actuaciones administrativas o
Judiciales propios del proceso de adopcion, seran reservados por el
término de veinte (20) afios a partir de la ejecutoria de la sentencia
judicial. De ellos solo se podra expedir copia de la solicitud que los
adoptantes hicieren directamente, a través de su apoderado o del
Defensor de Familia o del adoptivo que hubiere llegado a la mayoria de
edad, la Procuraduria General de la Nacion; el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar a través de su Oficina de Control Interno
Disciplinario, la Fiscalia General de la Nacién, el Consejo Superior de
la Judicatura a través de su Sala Jurisdiccional Disciplinaria, para
efectos de investigaciones penales o disciplinarias a que hubiere lugar.”

Sobre la reserva legal en los procesos de adopcion, el ICBF a través de la
Resolucion 2310 de 2007 aprobo el lineamiento técnico para programas de
adopciones, estableciendo que:

“‘No es viable juridicamente suministrar informacion a la familia
bioldégica en relacion con el desarrollo psicosocial del nifio, o de la
familia adoptiva, teniendo en cuenta que legalmente se rompe todo
vinculo.(...)”

El funcionario que viole la reserva, permita el acceso o expida copia a
personas no autorizadas, incurrira en causal de mala conducta.”

26 https://www.cancilleria.gov.co/nacionalidad-faq
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Por lo anterior, todos los documentos y actuaciones administrativas o judiciales

propias del proceso de adopcion seran reservadas por el término de 20 afios
contados a partir de la ejecutoria de la sentencia judicial. EIl acceso a la
informacion debe quedar restringido a los padres adoptantes que hagan la
solicitud directamente, a través de su apoderado o del defensor de familia, al
adoptivo que hubiese alcanzado la mayoria de edad, la Procuraduria General de
la Nacion; el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar a través de su Oficina
de Control Interno Disciplinario, la Fiscalia General de la Nacion, la Comision
Nacional de Disciplina Judicial?’, para efectos de investigaciones penales o
disciplinarias a que hubiere lugar.

A su turno el articulo 76 de la citada norma dispone “DERECHO DEL
ADOPTADO A CONOCER FAMILIA' Y ORIGEN. Sin perjuicio de lo dispuesto en
el articulo anterior, todo adoptado tiene derecho a conocer su origen y el caracter
de su vinculo familiar. Los padres juzgaran el momento y las condiciones en que
no resulte desfavorable para el nifio, nifa o adolescente conocer dicha
informacion”.

La Ley 265 de 1996, por medio de la cual el Estado Colombiano aprobd el
Convenio relativo a la proteccion del nifo y a la cooperacion en materia de
adopcion internacional establece:

Articulo 30.1. Las autoridades competentes de un Estado contratante
aseguraran la conservacion de la informacién de la que dispongan relativa a
los origenes del nifio, en particular la informacion respecto a la identidad de
sus padres asi como la historia médica del nifio y de su familia”.

Sobre la reserva legal en los procesos de adopcion, el ICBF en los procesos de
adopcion a través de la Resolucidén 2551 del 29 de marzo de 2016 aprobd el
lineamiento técnico administrativo del programa de adopcién, en el cual se
establecio que:

“Partiendo de que la historia de los nifios, nifia o adolescentes “declarados
adoptables” es en muchas ocasiones “dolorosa”, se hace necesario que
previamente el adoptado conozca que existen riesgos al entablar contacto
con la familia biolégica, y que ésta no esta obligada a aceptar la comunicacion
o los encuentros. Es importante senalar que éste derecho se establece por
ley para el adoptado, mas no para la familia biolégica o de origen del nifio, ya
que ésta a traves de la sentencia de adopcion pierde todos los derechos con
relacion al nifio, nifia o adolescente.

El Codigo de Infancia y Adolescencia, en su articulo 75, establece a quiénes
se les pueden expedir copias de los documentos, y quiénes requieren realizar

27 Constitucion Politica, articulo 257A
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el levantamiento de reserva. En todos los casos se allega la solicitud a la

Subdirecciéon de Adopciones, quien coordina con el Secretario del Comité
que realizé la adopcion para que se envie la historia de la busqueda de la
informacion existente y proceda a la entrega de informacion o los
reencuentros, con un acomparnamiento psicosocial, a fin de minimizar su
impacto y contribuir a un encuentro armonioso. En Colombia no hay servicios
aprobados para la busqueda de raices, por tanto estos NO generan costo
adicional. (Ver Instructivo Busqueda de Origenes nifios, nifias, adolescentes
y adultos adoptados)”.

Por lo anterior, el acceso a la informacién en todo caso debe quedar restringido
a los padres adoptantes y al adoptivo, puesto que aunque la familia biolégica
pueda manifestar un interés en la informacion, no le asiste derecho alguno pues
con la adopcion legalmente efectuada, perdié todos los derechos y vinculos
respecto al adoptado.

En caso de requerir mayor claridad, se anexa el link del instructivo busqueda
de origenes nifhos, nihas, adolescentes y adultos adoptados, disefiado por
el ICBF, documento de consulta, cuyo objetivo es dar instrucciones para realizar
busqueda activa de los miembros de la familia biolégica y brindar orientacién al
adoptado, familia adoptante y familia biologica.

https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/it2.p instructivo busqueda de orig
enes_ninos_ninas_adolescentes_y_adultos _adoptados_v1.pdf

3.11. Nacionalidad colombiana por nacimiento

La nacionalidad se reconoce como un derecho fundamental®®, ha sido definida
como “el vinculo juridico que une a una persona con un Estado, y se estructura
como derecho con los siguientes componentes: el derecho a adquirir una
nacionalidad, a no ser privado de ella y a cambiarla”'®"). La Constitucién Politica
de 1991 reconoce el derecho fundamental de los nifios a la nacionalidad (art.
44), a la vez que consagra que esta puede ser adquirida por nacimiento o por
adopcion (art. 96).2°

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2136 de 2021, articulo 56 “La nacionalidad
colombiana se adquiere en las formas sefaladas por el articulo 96 de la
Constitucion Politica.

El reconocimiento de la nacionalidad colombiana por nacimiento en los
términos del numeral 1 del articulo 96 de la Constitucion Politica, sera de

28 Sentencia T-421 de 2017. M.P. (e) Ivdan Humberto Escruceria Mayolo
2 Sentencia C-451 de 2015. M.P. Jorge Ivan Palacio Palacio

82



https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/it2.p_instructivo_busqueda_de_origenes_ninos_ninas_adolescentes_y_adultos_adoptados_v1.pdf
https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/it2.p_instructivo_busqueda_de_origenes_ninos_ninas_adolescentes_y_adultos_adoptados_v1.pdf
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991_pr002.html#96
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991_pr002.html#96

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
competencia de la Registraduria Nacional del Estado Civil, con arreglo a las

normas vigentes. (Negrita fuera de texto)

Las solicitudes de adquisicion de la nacionalidad colombiana por adopcion, en
los términos del numeral 2 del articulo 96, de la Constitucion Politica, seran
conocidas por el Ministerio de Relaciones Exteriores”. (...)

La calidad de nacional colombiano no se pierde por el hecho de adquirir otra
nacionalidad, de tal forma que, los colombianos pueden tener varias
nacionalidades.

El articulo 96 de la Constitucion Politica establece que son nacionales
colombianos por nacimiento:

“a) los naturales de Colombia, que con una de dos condiciones: que el padre o la
madre hayan sido naturales o nacionales colombianos o que, siendo hijos de
extranjeros, alguno de sus padres estuviere domiciliado en la Republica en el
momento del nacimiento

b) Los hijos de padre o madre colombianos que hubieren nacido en tierra extranjera
y luego se domiciliaren en territorio colombiano o registraren en una oficina consular
de la Republica.’.

3.12. Inscripcion en el registro civil de hijos de padres extranjeros nacidos en
el territorio nacional

Todos los nacimientos ocurridos en Colombia deben inscribirse en el registro
civil de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 44 del Decreto Ley 1260 de 1970,
para que los hijos de extranjeros nacidos en territorio nacional tengan derecho a
la nacionalidad colombiana, se requiere que al menos alguno de sus padres se
encuentre domiciliado en el territorio nacional al momento del nacimiento.

Sobre el particular, el articulo 4 de la Ley 2332 de 2023 por medio de la cual se
establecen los requisitos y el procedimiento necesarios para la adquisicion,
pérdida y recuperacion de la nacionalidad colombiana, dispone: “Son naturales de
Colombia las personas nacidas dentro de los limites del territorio nacional conforme a
lo establecido en el articulo 101 de la Constitucién Politica, segun la costumbre y lo
dispuesto en tratados internacionales, siempre y cuando el padre y/o la madre hayan
sido naturales o nacionales colombianos; o que, siendo hijos de extranjeros, el padre
y/o la madre estuvieren domiciliados en Colombia al momento del nacimiento.

Senalado que “Por domicilio se entiende la estancia regular en Colombia acomparnada
del animo de permanecer en el territorio nacional. El animo de permanencia de los
extranjeros en Colombia se prueba habiendo sido titular por tres afios continuos o
ininterrumpidos de una visa vigente que le autorice a establecerse en el territorio
nacional, de conformidad con las normas en materia de visa expedidas por el Ministerio
de Relaciones Exteriores”.
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El paragrafo 3 del articulo citado establece que: “De igual manera, se presume el
animo de permanencia de los extranjeros que estén cobijados por mecanismos
temporales o especiales de flexibilizacion migratoria, cuando las circunstancias
especiales de un pais o nacionalidad lo hayan hecho necesario, en concordancia con el
articulo 14 de la Ley 2136 de 2021”,

La registraduria Nacional del Estado Civil elevd solicitud de concepto a la
Cancilleria sobre: “1) ¢ Qué se entiende por estancia regular de un extranjero en
Colombia? y 2) ¢ Cuales son los tipos de visa que autorizan a establecerse en el
territorio nacional?

Mediante oficio S-DIMCS-25-008405 de 23 de mayo de 2025 la Cancilleria
remitio respuesta sefalando:

a. Animo de permanencia: Para efectos de acreditar el animo de
permanencia como componente del domicilio, al momento del
nacimiento del menor de edad, el padre o la madre extranjero debe
haber sido titular por tres aflos continuos o ininterrumpidos de las
visas tipo M - Migrante o Visa tipo R — Residente.

b. Cuando el padre o madre extranjero tenga mas de una visa, estas
podran acumularse para acreditar el término de tres (3) afios,
siempre y cuando la conjuncion de visas sea continua o
ininterrumpida y en las siguientes secuencias de categorias:

e Migrante — Migrante
¢ Residente — Residente
e Migrante — Residente

c. Las visas preferenciales expedidas por el Grupo Interno de Trabajo
de Privilegios e Inmunidades del Ministerio de Relaciones
Exteriores no permiten la acreditacion del requisito de domicilio
para la adquisicién de la nacionalidad colombiana por nacimiento,
por tanto, las nifias y nifios nacidos en Colombia hijos del personal
diplomatico y administrativo acreditado en el pais, no adquiere
nacionalidad colombiana por nacimiento.

d. EI PPT y PEP TUTOR vigente al momento del nacimiento: Los
padres o madres extranjeros que acrediten ser titulares de un
Permiso de Protecciéon Temporal — PPT, y el Permiso Especial de
Permanencia para representantes o custodios de menores de
edad venezolanos - PEP TUTOR, y demas mecanismos
temporales o especiales de flexibilizacion migratoria que se
expidan en vigencia de la Ley 2332 de 2023 cumplen con el
estandar de permanencia regular en Colombia, y atendiendo a la
presuncion de animo de permanencia, no requieren la titularidad
por los tes afos previos al nacimiento de menor de edad.
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Nota: En caso de que el nacimiento haya ocurrido en vigencia de la Ley 43 de
1993, debera aplicarse el concepto de domicilio del cédigo civil, de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 2 “Por domicilio se entiende la residencia en Colombia
acomparniada del animo de permanecer en el territorio nacional de acuerdo con
las normas pertinentes del Codigo Civil”.

3.12.1. Inscripcion de hijo de padres extranjeros, cuando alguno de
ellos demuestre domicilio en Colombia al momento del
nacimiento

Nacido un menor en territorio colombiano, hijo de padres extranjeros, el
funcionario registral debera verificar la acreditacion del domicilio de alguno de
los padres al momento del nacimiento. Como documento soporte se aceptaran
los siguientes:

Visa tipo M — Migrante

Visa tipo R — Residente

Permiso por Proteccion Temporal - PPT
PEP TUTOR

coop

Nota: En todo caso la madre y/o padre extranjero debera acreditar el domicilio
en Colombia para la fecha del nacimiento del menor.

Cuando el padre y/o madre se hayan identificado con el Permiso por
Protecciéon Temporal — PPT o con PEP Tutor se debera incluir en el espacio
para notas el tipo y numero de documento de identidad venezolano.

R

PEAMISO POR PROTECCION T
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;
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llustracion PPT Permiso por proteccion temporal
Fuente: Migracion Colombia

Una vez verificado el requisito de domicilio, el funcionario registral preguntara al
declarante si desea incluir la nota "VALIDO PARA DEMOSTRAR

NACIONALIDAD", si la respuesta es afirmativa se incluira dicha anotacién en el
espacio de notas del respectivo registro civil de nacimiento, tanto del original que
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reposara en la oficina registral como en la primera copia con destino a la
Direccion Nacional de Registro Civil.

La citada nota debera llevar la fecha y firma del funcionario registral competente
para su reconocimiento.

Si la respuesta es negativa se incluira en el espacio de notas que el padre y/o la
madre se encontraba domiciliado en el pais a la fecha del nacimiento del inscrito.

Si al momento de la inscripcién, el padre y/o la madre NO aportan la prueba del
domicilio, se continuara con la inscripcién del hecho y se incluira en el espacio
de notas del respectivo registro civil de nacimiento, tanto del original que
reposara en la oficina registral como en la primera copia con destino a la
Direccion Nacional de Registro Civil la siguiente observacion:

"NO SE ACREDITAN REQUISITOS PARA DEMOSTRAR NACIONALIDAD"

Cuando el Nacimiento ocurra en territorio nacional, en ningun caso el
funcionario registral podra negarse a realizar la inscripcion en el Registro
Civil de Nacimiento por no contar los padres con la prueba del domicilio.

3.12.2. Hijos de extranjeros nacidos en el territorio colombiano a los
cuales ningun Estado les reconozca la nacionalidad — Apatrida

El articulo 66 de la Ley 2136 de 2021 establece que el Ministerio de Relaciones
Exteriores sera la entidad competente para tramitar, estudiar y decidir las
solicitudes de reconocimiento de la condicidén de apatridia. A su turno, el articulo
67 de la precitada Ley le atribuye el deber a la Registraduria Nacional del Estado
Civil de remitir al Ministerio de Relaciones Exteriores las solicitudes de
reconocimiento de la condicién de personas apatridas nacidas en Colombia que
identifique en el ejercicio de sus funciones registrales, junto con los documentos
que soporten el caso en concreto, de acuerdo con la reglamentacion expedida
por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

En tal sentido, el Ministerio de Relaciones Exteriores establecié el procedimiento
para el reconocimiento de la condicién de apatridia de las personas nacidas en
Colombia a quienes ningun Estado les reconozca la nacionalidad, el cual se
encuentra consignado en el Titulo IV de la Resolucion 10434 de 2023.

Sobre el particular, el paragrafo 2° del articulo 4° de la Ley 2332 de 2023, sefiala
que “Los hijos de extranjeros nacidos en territorio colombiano a los cuales ningun
Estado les reconozca la nacionalidad podran inscribirse como colombianos por
nacimiento sin la exigencia del domicilio. Para el efecto, se requerira
previamente el reconocimiento de la condicion de persona apatrida de acuerdo
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con la legislacion vigente y el cumplimiento de los requisitos que establezca la
Registraduria Nacional del Estado Civil o quien haga sus veces, como autoridad
registral’, de tal forma que, para la inscribir los hijos menores de edad de
extranjeros nacidos en el territorio colombiano a los cuales ningun Estado les
reconozca la nacionalidad se requiere implementar el siguiente procedimiento:

3.12.2.1. Procedimiento para la inscripcion

INSCRIPCION DEL NACIMIENTO EN EL REGISTRO CIVIL

a. Al momento de la inscripcibn de un menor nacido en territorio
colombiano hijo de padres extranjeros, el funcionario registral debera
verificar que se acredite el requisito de domicilio establecido en el
articulo 4 de la Ley 2332 de 2023 y su paragrafo 3.

b. Si al momento de la inscripcién el padre y/o madre no aportan la
prueba del domicilio en los términos sefialados en punto anterior, se
continuara con la inscripcidn del hecho y se incluira en el espacio de
notas del respectivo registro civil de nacimiento, tanto del original que
reposara en la oficina registral como en la primera copia con destino a
la Direccién Nacional de Registro Civil la siguiente observacion: “NO
SE ACREDITAN REQUISITOS PARA DEMOSTRAR
NACIONALIDAD.

En ningun caso el funcionario registral podra negarse a realizar
la inscripcion en el Registro Civil de Nacimiento de nifios nacidos
en el territorio nacional por no contar con dicha prueba.

c. Dado que no se acreditan los requisitos para demostrar la nacionalidad
colombiana por nacimiento del inscrito, el funcionario registral debera
orientar a los interesados para que realicen las gestiones relacionadas
con el reconocimiento de la nacionalidad de los padres por vinculo de
consanguinidad. Las diligencias deben llevarse a cabo ante las
autoridades diplomaticas o consulares del pais de origen o ante el pais
de residencia habitual, segun sea el caso.

d. Se debera advertir a los padres que les corresponde adelantar todas
las acciones ante su pais de origen para que se transmita la
nacionalidad por consanguinidad al menor de edad. En caso de que
los padres sean de nacionalidades diferentes, las gestiones deben
adelantarse ante cada uno de los paises.

e. En caso de que el o los paises ante los que haya acudido se niegue a
reconocer al menor de edad como nacional suyo, los padres o
representantes legales podran presentar la solicitud de
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reconocimiento de la condicion de apatrida ante la respectiva Oficina

Registral junto con los soportes que acrediten o certifique que su pais
de origen o de residencia habitual no concede la nacionalidad por
consanguinidad al nifio o nifa.

RECEPCI(')N’ DE SOLICITUD Y REMISION DE DOCUMENTOS A
CANCILLERIA

1. De conformidad con el Titulo IV de la Resolucion 10434 de 2023, la solicitud
se realiza mediante Oficio dirigido al GIT Determinacién de la Condicion de
Apatridia del Ministerio  de Relaciones Exteriores  correo
contactenos@cancilleria.gov.co, debidamente firmado por el interesado -padres o
quienes representan a la nifia, nifio o adolescente- el cual debera registrar la
siguiente informacion:

a) Nombres, apellidos completos, nacionalidad o nacionalidades de las
que sea titular el padre y/o madre, ocupacion, indicacion de los datos
personales del interesado o del nifio, nifia o adolescente a quien se
representa, con la manifestacion de que se encuentra en situacién de
apatridia por no ser reconocido como nacional por ningun Estado de
acuerdo con su legislacidon y, por tanto, solicita se le conceda la
nacionalidad colombiana por nacimiento.

b) Direccién, numero telefénico y correo electronico a través de los
cuales pueda ser localizado. Si en cualquier momento del
procedimiento el solicitante cambia de direccién u otro dato de
contacto, debera informarlo de inmediato al Ministerio de Relaciones
Exteriores.

c) Manifestacion expresa sobre su voluntad de ser o no notificado o
contactado mediante correo electronico.

2. La solicitud escrita del punto 1 debera acompafarse de los siguientes
documentos:

a) Copia de los documentos que acrediten las gestiones realizadas por
el interesado o por los padres de la nifia, nifio o adolescente ante su
pais de residencia habitual, o las autoridades diplomaticas o
consulares para que se reconozca como nacional de ese Estado y
mediante los cuales se acredite o certifique que su pais de origen o de
residencia habitual no concede la nacionalidad por consanguinidad.

b) Copia del Registro Civil de Nacimiento colombiano del interesado o de
la nifia, niflo o adolescente.
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c) Copia de los documentos de identificacion extranjeros que tenga en
su poder el interesado o del padre y/o madre en el caso de las
solicitudes realizadas por estos en representacion de menores de
edad.

d) Copia de los documentos expedidos por autoridad migratoria que
tenga en su poder el padre o madre de la nifia, nifilo o0 adolescente.

3. El funcionario registral recibira la documentacion y verificara que se
encuentre completa. De ser asi, entregara a los interesados constancia de
recibo con fecha y firma. Asi mismo, les informara que, el Ministerio de
Relaciones Exteriores realizara la evaluacion correspondiente de los
documentos y podra requerir informacion adicional o citarlos a entrevista en
caso de considerarlo necesario.

4. Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud y
los documentos soporte completos, el funcionario registral debera remitir la
documentacion al GIT Determinaciéon de la Condicién de Apatridia del

Ministerio de Relaciones Exteriores, a través del correo electronico
contactenos@cancilleria.gov.co.

ESTUDIO DE LA SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE LA CONDICION DE
APATRIDA

1. El Ministerio de Relaciones Exteriores estudiara la solicitud y, en caso de que
faltaré algun dato o documento requerido por la Resoluciéon 10434 de 2023,
requerira directamente al representante del menor de edad.

2. Una vez la solicitud se encuentre completa, se entendera por presentada y
se dara continuacién al procedimiento contemplado en el Titulo IV de la
Resolucién 10434 de 2023 o el que lo modifique.

3. El Ministro de Relaciones Exteriores resolvera las solicitudes mediante
resolucién motivada dentro de un término no mayor a dieciocho (18) meses,
contados desde que la solicitud cumpla todos los requisitos establecidos en
la Resolucion 10434 de 2023.

4. ElI Ministerio de Relaciones Exteriores notificara la decision de
reconocimiento o negacion de la condicion de apatridia a los interesados al
correo electronico autorizado en el oficio de solicitud, o no habiendo
autorizado este medio, la notificacion se realizara de conformidad con lo
dispuesto en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
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Ante la decisidn procede el recurso de reposicidon en los términos establecido

en el mismo codigo.

5. Una vez en firme el acto administrativo el GIT Determinacién de la Condicion
de Apatridia del Ministerio de Relaciones Exteriores lo pondra en
conocimiento de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

INCLUSION DE LA NOTA “VALIDO PARA DEMOSTRAR NACIONALIDAD”

a. Una vez el GIT Determinacién de la Condicion de Apatrida del Ministerio
de Relaciones Exteriores envie el citado concepto, dentro de los tres (3)
meses siguientes al recibo de la comunicacion, la Direccion Nacional de
Registro Civil emitira un acto administrativo, debidamente motivado que
ordenara al funcionario registral se incluya en el espacio de notas del
respectivo registro civil de nacimiento, tanto del original que reposara en
la oficina registral como en la primera copia con destino a la Direccion
Nacional de Registro Civil la siguiente observacion:

"Valido para demostrar nacionalidad, de conformidad con Ila
Resolucién No. xxx de fecha (dia) de (mes) de (afo) suscrita por la
Direcciéon Nacional de Registro Civil, en aplicacion de la Ley 2332 de
2023".

b. Es importante hacer diferenciaciéon de la nota que se incluye en el Registro
Civil de Nacimiento cuando estamos frente a un nacional por nacimiento,
cuyos padres son extranjeros y han demostrado el domicilio, de aquélla
gue se consigna en casos de apatridia, pues en estas situaciones debe
verificarse que la persona no es reconocida como nacional por ningun
pais, bajo su legislacién, de acuerdo con el procedimiento antes descrito.

3.12.3. Inscripcion de hijos de colombianos nacidos en el exterior

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 96 de la Constitucion Politica
seran nacionales por nacimiento los hijos de padre y/o madre colombianos
nacidos en el exterior y posteriormente domiciliados en Colombia o registrados
en una oficina consular de la Republica.

Cuando se solicite la inscripcion en el registro civil, de hijo/a de madre y/o padre
colombiano nacido en el exterior, el funcionario registral debera verificar la

nacionalidad colombiana del padre y/o madre de quien se pretenda
inscribir, y seguir el tramite para la inscripcién que se enuncia a continuacion:

3.12.3.1. Prueba de la nacionalidad colombiana de los padres
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La nacionalidad colombiana se prueba como lo dispone el articulo 5 de la Ley

2332 de 2023:

e La cédula de ciudadania para los mayores de dieciocho (18) afios.

e La tarjeta de identidad para los mayores de catorce (14) afios y menores
de dieciocho (18) anos.

e El registro civil de nacimiento para los menores de catorce (14) anos,
expedidos bajo la organizacion y direccion de la Registraduria Nacional
del Estado Civil.

En todo caso, con el registro civil de nacimiento se podra probar la
nacionalidad si cumple con los requisitos establecidos en el articulo 96 de
la Constitucién Politica.

En tal sentido, para inscribir en el registro civil de nacimiento colombiano a una
persona nacida en el exterior, es requisito que por lo menos uno de sus
padres, esté debidamente identificado como colombiano, tal y como lo
establece el Decreto 356 de 2017:

“...) Articulo 2.2.6.12.3.2 Inscripcion en el Registro Civil de nacimiento de
una persona nacida en el extranjero hija de padres o madre colombiano:
Cuando el nacimiento hubiere ocurrido en el extranjero, es indispensable
que al menos uno de los padres se encuentre debidamente identificado
como nacional colombiano3’, de lo contrario, no podra inferirse el
cumplimiento de lo establecido en el numeral 3 del articulo 44 del Decreto ley
1260 de 1970 (...)” (Negrilla fuera de texto).

Es importante precisar que, la finalidad de la norma mencionada es que la
persona que solicite la inscripcidn tenga el derecho a la nacionalidad colombiana
por nacimiento, cumpliendo el requisito esencial surgido desde la Constitucion
Politica: ser hijo de padre y/o madre colombiano, debiendo probarlo como lo
establece la ley 2332 de 2023.

3.12.3.2. Tramite en caso de que el padre o la madre colombiano se
encuentre vivo

En caso de que el padre o madre colombiano de quien solicita la inscripcidon se
encuentre vivo, debera demostrar su nacionalidad colombiana con la copia de la
cédula o con el registro civil de nacimiento y debera aplicarse el procedimiento
para la inscripcidon en el registro civil sefalado en los numerales anteriores.

30 Se entiende Ley 2332 de 2023, que derogd la Ley 43 de 1993
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Cuando la informacion que le es proporcionada al funcionario registral por el

inscrito, el declarante y/o los testigos respecto de las personas, los hechos o
circunstancias que los sustenten podra aplicar la duda razonable y abstenerse
de actuar de acuerdo con lo establecido en el Decreto 2188 de 2000, debiendo
presentar la denuncia de que trata el articulo 2.2.6.12.3.4. del Decreto 356 de
2017.

a. Sila cédula de ciudadania de la madre o el padre colombiano se
encuentra cancelada

Si la cédula de ciudadania de la madre o padre colombiano se encuentra
cancelada por extranjeria en el Archivo Nacional de ldentificacion ANI, la
persona adelantara el procedimiento de recuperaciéon de nacionalidad ante
cancilleria, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 43 y siguientes de la Ley
2332 de 2023.

Una vez recupere la nacionalidad colombiana, podra inscribir en el registro civil
a sus hijos nacidos fuera del territorio nacional, de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 44 numeral 3 del Decreto 1260 de 1970.

En caso de que la cédula de ciudadania se encuentre cancelada por cualquiera
de las otras causales contempladas en el articulo 67 del Codigo Electoral,
debera surtir el procedimiento respectivo ante el grupo de Novedades de la
Direccion Nacional de Identificacion.

3.12.3.3. Procedimiento si el padre o madre colombiano ha fallecido

En caso de que el padre o madre colombiano de quien solicita la inscripcion
hubiese fallecido, se debera demostrar su nacionalidad colombiana con la copia
de la cédula o con el registro civil de nacimiento cumpliendo los requisitos del
articulo 96 de la constitucion politica y debera aplicarse el procedimiento para la
inscripciéon en el registro civil sefalado en los numerales anteriores,
especialmente en lo que tienen que ver con las presunciones de maternidad y
paternidad y los reconocimientos en la inscripcion de los hijos
extramatrimoniales.

Cuando la informacion que le es proporcionada al funcionario registral por el
inscrito, el declarante y/o los testigos respecto de las personas, los hechos o
circunstancias que los sustenten podra aplicar la duda razonable y abstenerse
de actuar de acuerdo con lo establecido en el Decreto 2188 de 2000, debiendo
presentar la denuncia de que trata el articulo 2.2.6.12.3.4. del Decreto 356 de
2017.
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a. Si el padre o madre colombiano tuvo cédula de ciudadania

En caso de que el padre o madre colombiano de quien solicita la inscripciéon
hubiese fallecido, se puede demostrar su nacionalidad colombiana con la copia
de la cédula o con el certificado de vigencia de la cédula de ciudadania, la cual
se puede descargar en el link https://wsp.registraduria.gov.co/certificado/Datos.aspx,
toda vez que lo que se pretende es demostrar que el padre o la madre ostenté
en vida la nacionalidad colombiana.

Si la cédula de ciudadania de la persona fallecida se encuentra vigente en ANI
el funcionario registral debera indicarle el procedimiento para inscribir la
defuncidn, debiendo aportar el registro civil de defuncion ocurrido en el otro pais
debidamente apostillado o legalizado, sin que esto implique la negacion de la
inscripcion del nacimiento.

Si la cédula de ciudadania de la persona fallecida se encuentra cancelada por
extranjeria en el Archivo Nacional de ldentificacion ANI, no es viable la
recuperacion de la nacionalidad, y por consiguiente no es procedente la
inscripcion del nacimiento de sus descendientes, a menos que el nacimiento de
quien se pretende inscribir haya ocurrido antes de la fecha en que fue expedida
la resolucion de pérdida de la nacionalidad.

En caso de que la cédula de ciudadania se encuentre cancelada por cualquier
de las otras causales contempladas en el articulo 67 del Codigo Electoral,
excepto cancelacion por muerte, debera surtir el procedimiento respectivo ante
el grupo de Novedades de la Direccion Nacional de Identificacion.

b. Si el padre o madre colombiano fallecido no tramitd cédula de
ciudadania

Cuando el padre o la madre fallecido no se ceduld, con el registro civil de
nacimiento se podra probar la nacionalidad si cumple con los requisitos
establecidos en el articulo 96 de la Constitucion Politica, como lo establece el
articulo 5 de la Ley 2332 de 2023.

Si el padre o madre nacié antes del 15 de junio de 1938: puede presentar la
partida de bautismo expedida por la Iglesia Catdlica. (Ley 57 de 1887) con
certificacion de competencia o el registro civil de nacimiento.

Nota: EIl padre o madre de quien pretende inscribir el nacimiento debe

haber sido nacional colombiano en vida, de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 96 de la Constitucion Politica de Colombia.
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3.12.3.4. Tramite para la inscripcién con documento antecedente

apostillado o legalizado

La solicitud se presentara ante el funcionario registral, y la inscripcion se hara
con base en los datos contenidos en el registro civil de nacimiento apostillado,
legalizado y traducido segun el caso o su equivalente del pais de origen.

El nombre y orden de los apellidos se incluirda como aparece en el registro
civil de nacimiento del pais de origen en aras de respetar el derecho
identitario del inscrito.

3.12.3.5. Tramite para la inscripcion con documento antecedente
declaracion de testigos

1. La solicitud se presentara ante el funcionario registral, el registrador debera
validar la identidad del inscrito, el declarante y los testigos que comparecen
a la inscripcion,3'en las Estaciones Integradas de Servicio EIS.

2. El denunciante de la inscripcidn Unicamente podra ser alguno de los
sefalados en el articulo 2.2.6.12.3.5. del Decreto 356 de 2017 del Ministerio
de Justicia y del Derecho, por el cual se modifica el Decreto 1069 de 2015.

3. Realizada la validacion de identidad, el funcionario registral recibira la
solicitud de inscripcion del nacimiento ocurrido en pais extranjero,
interrogando personal e individualmente al solicitante, al declarante y los
testigos, diligenciando los formatos enunciados a continuacion:

a. Solicitud de inscripcion del titular mayor de edad (RAFT 51) con codigo de
autenticacién biométrica.

b. Solicitud del declarante (RAFT 13) con cédigo de autenticacion biométrica.

c. Formato declaracion de testigos (RAFT 14) con codigo de autenticaciéon
biométrica.

d. Manifestacion del solicitante, bajo la gravedad de juramento que, en su
caso concreto, no pudo obtener el registro civil de nacimiento extranjero
debidamente apostillado o legalizado, y traducido segun corresponda.

e. Copia simple del registro civil de nacimiento del inscrito. En aras de
garantizar el derecho al nombre y a la identidad personal, el nombre del
inscrito se consignara tal y como aparece en registro civil de nacimiento,

31 Decreto 356 de 201 7, por el cual se modifica el Decreto 1069 de 2015, articulo 2.2.6.12.3.1. numeral 5 Parrafo 3,
numerales 6y 7
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sin embargo, esto no constituye prueba de filiacion de la persona
inscrita.

f. Prueba de la nacionalidad colombiana de al menos uno de los padres como
lo establece el articulo 5 de la Ley 2332 de 2023.

g. Elfuncionario registral debera realizar una entrevista al solicitante, testigos
y declarante, para aclarar cualquier inconsistencia o duda que se
encuentre frente al caso.

4. Los comparecientes deberan aportar domicilio, lugar y direccion de
residencia, numero de teléfono de contacto y correo electronico. Estos datos
se incorporaran en el formato de recepcién de declaracién del solicitante,
testigos y declarante y se entenderan aportados bajo la gravedad de
juramento.

5. Cuando el solicitante del registro civil de nacimiento de colombiano nacido
en el exterior sea mayor de 7 anos, el funcionario registral remitira a la Unidad
Administrativa Especial Migracién Colombia la informacién aportada®?,
siguiendo las instrucciones establecidas en numeral Declaracién de testigos
como documento antecedente para la inscripcion extemporanea (la plena
identidad se debe tomar en el formato RAFTO1, el cual se remitira al grupo
de Archivos de Identificacion ) .

6. El funcionario registral podra recurrir a todos los medios de prueba a su
alcance para conseguir evidencias e informacion que considere necesarias
para la determinacién de la procedencia de la inscripcion en el registro civil
de nacimiento colombiano del solicitante, conforme a los dispuesto en el
Decreto 356 de 2017, a saber: “Cuando se pretenda el registro de un
nacimiento de forma extemporanea, la autoridad registral verificara que el
nacimiento no se encuentre inscrito con antelacion y que los hechos
corresponden a la realidad, para lo cual, la misma podra decretar de oficio
las pruebas pertinentes y conducentes™s3,

7. Surtido el tramite anterior, el funcionario registral revisara y valorara la
informacioén y documentacion aportada, si se concluye que corresponde a la
realidad y se cumplen establecidos en las normas constitucionales y legales
para proceder a la inscripcion procedera a elaborar y autorizar la inscripcion
del registro civil de nacimiento.

8. Si analizada la solicitud y verificada la informacion con las autoridades
competentes se concluye que no se cumplen los presupuestos

32 Decreto 356 de 2017, Articulo 2.2.6.12.3.1 numeral 7
33 Decreto 356 de 2000 modificado por el Decreto 356 de 2017 art. Articulo 2.2.6.12.3.5. paragrafo 3
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constitucionales y legales para adelantar a inscripcion en el registro civil, el

funcionario registral se abstendra de elaborar y autorizar la inscripcion, en
cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 2.2.6.12.3.3. del decreto 356 de
2017 que modifico el Decreto 1069 de 201534,

9. Si derivado del analisis de la solicitud y de la verificacion de la informacion
del tramite de registro civil, se evidencia la comision de una presunta
conducta punible del inscrito, denunciante o de sus testigos, el funcionario
encargado del registro civil tiene el deber de poner estos hechos en
conocimiento de las autoridades competentes, en los términos del Cdédigo
Unico Disciplinario, como lo dispone el ARTICULO 2.2.6.12.3.4. del Decreto
356 de 2017 y el decreto 2188 de 2001.

10.El nombre y orden de los apellidos se incluira como aparece en el registro
civil de nacimiento del pais de origen en aras de respetar el derecho
identitario del inscrito.

3.13. Inscripcidn de hijos de crianza

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2388 de 2024 que dicta disposiciones
sobre la familia de crianza, sera hijo de crianza la “Persona que ha sido acogida
para su cuidado, proteccion y educacion durante un periodo de tiempo no menor
a cinco (5) afios, por una familia o personas diferente a la de sus padres
biolégicos; sean estas familias consanguineas o no”.

La declaraciéon del reconocimiento como hijo de crianza se tramitara ante juez
de familia o notario del domicilio del que pretende reconocerse como hijo de
crianza.

“Una vez sea elevado a través de escritura publica o se haya ejecutoriado la
sentencia de reconocimiento como hijo de crianza, se debera proceder a su
anotacion en el registro civil de las partes reconocidas”™®.

Es importante mencionar que de acuerdo con lo sefiado por la Honorable Corte
Suprema de Justicia en Sentencia SC1702-2025 de 5 de agosto de 2025, sobre
los efectos registrales de la familia de crianza, i) en primer lugar, el registro civil

34 Articulo 2.2.6.12.3.3. del decreto 356 de 2017 Negacion de la inscripcién. Si analizada la solicitud en su
integridad y verificada la informacioén con las autoridades competentes se concluye que la misma no
corresponde a la realidad, el funcionario encargado del registro civil se abstendra de elaborar y autorizar la
inscripcion. Lo mismo sucederd en caso que se corrobore que el solicitante ya tiene cédula de ciudadania o
tarjeta de identidad, para el cual previamente utilizé registro civil de nacimiento.

35 Ley 2338 de 2024, art. 3, par. 1°.
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de nacimiento con la respectiva inscripcion se constituye en la unica prueba
conducente del reconocimiento de la familia de crianza®®.

i) en segundo lugar, esta inscripcion registral, no modifica la filiacion, ni las
variables que dependen de ella como los apellidos, nacionalidad, etc.; “En todo
caso, esta inscripcion registral no crea, altera ni modifica las relaciones filiales
preexistentes o que legalmente correspondan, sino que reconoce y formaliza un
vinculo juridico de naturaleza especial. La familia de crianza constituye un tipo
de relacionamiento familiar autbnomo, que, sin interferir con la filiacion, genera
un nuevo estado civil con efectos juridicos propios, al igual que lo hace la propia
filiacién, el matrimonio y la unién marital de hecho” %"

De acuerdo con la anterior, la anotacidn en el debera hacerse en el espacio
para notas del registro civil de nacimiento del hijo de crianza y en libro de
varios, sin que se modifiquen sus apellidos, su filiacion biolégica,
nacionalidad.

3.14. Inscripcion en el registro civil de nacimiento de la unién marital de
hecho entre parejas heterosexuales o entre parejas el mismo sexo

En Sentencia T-717 de 2011 la Honorable Corte Constitucional sefalé que la
union marital de hecho hace parte del estado civil de las personas pues este lo
constituyen “un conjunto de condiciones juridicas inherentes a la persona, que
la identifican y diferencian de las demas, que la hacen sujeto de determinados
derechos y obligaciones. Dada la importancia de las calidades civiles de una
persona, su constitucion y prueba se realiza mediante la inscripcion en el registro
civil”.

En concordancia el articulo 5 del Decreto Ley 1260 de 1970 dispone que “los
hechos y los actos relativos al estado civil de las personas, deben ser inscritos
en el competente registro civil”. De tal forma que, cuando se presente el
documento que declara la union marital de hecho, el funcionario registral debera
inscribir este hecho en el registro civil de nacimiento de cada uno de los
companeros permanentes, por cuanto afecta su estado civil.

Respecto de las uniones maritales de hecho entre parejas del mismo sexo, en
Sentencia C-075 de 2007, la Corte Constitucional examiné la constitucionalidad
de la Ley 54 de 1990, en el sentido de determinar que, si al limitar el régimen
patrimonial entre compaferos permanentes a las uniones conformadas por un
nombre y una mujer, se violaban los derechos fundamentales a la igual
proteccion, al respeto a la dignidad humana, al minimo vital y a la libre asociacion

3¢ Corte Suprema de Justicia, SC1702-2025 de 5 de agosto de 2025, M.P. MARTHA PATRICIA
GUZMAN ALVAREZ
37 Idem
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de los integrantes de las parejas conformadas por personas del mismo sexo,

concluyendo que efectivamente habia una discriminacién hacia las parejas con
esta opcion sexual.

En consecuencia, “declard la exequibilidad de la Ley 54 de 1990, tal como fue
modificada por la Ley 979 de 2005, en el entendido que el régimen de proteccion
en ella contenido se aplica también a las parejas homosexuales”.

Por lo anteriormente expuesto, el funcionario registral debera inscribir en el
registro de nacimiento de cada uno de los compaiieros permanente, las
uniones maritales de hecho entre parejas del mismo sexo que hayan sido
declaradas.

3.15. Inscripcion de los nifios expositos e hijos de padres desconocidos

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.12.2.4. del Decreto 1069, se
“Para los efectos de los articulos 61 y 62 del Decreto-Ley 1260 de 1970
entiéndese por expdsito, el nifio recién nacido no mayor de un mes que ha sido
abandonado y por hijo de padres desconocidos a la persona mayor de un mes
de quien se ignora quienes son sus padres y de cuyo registro no se tenga noticia”.
Cuando se trate de expdsitos o hijos de filiacion desconocida menores de edad,
la inscripcion se hara por orden del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Cuando se trate de hijos de filiacion desconocida mayores de edad, la inscripcion
procedera mediante resolucion proferida por la Direccion Nacional de Registro
Civil, para esto, el funcionario registral debera remitir a la Direccion Nacional de
Registro Civil el dictamen médico — legal emitido por Medicina Legal en el cual
conste la presunta edad de la persona examinada y el certificado de oriundez
expedido por el alcalde, parroco o personero del municipio donde se encuentra
domiciliado, este certificado debe dar fe que la persona es conocida en dicha
municipalidad toda vez que es lo que garantiza el ius solis.

El documento antecedente para esta inscripcidon sera la resolucion proferida por
la Direccion Nacional de Registro Civil.

3.16. Registro civil de nacimiento de recién nacidos cuya defuncién ocurre
antes de haberse inscrito el nacimiento

Cuando el recién nacido fallezca antes de haberse inscrito el nacimiento, el
funcionario registral inscribira primero el nacimiento con base en el certificado
médico de nacido vivo y luego procedera a inscribir la defuncion con documento
antecedente certificado médico de defuncion y el NUIP asignado en el registro
civil de nacimiento.
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En caso de que el certificado médico de defuncion incluya como documento de

identificacion del recién nacido el numero del certificado de nacido vivo por no
tener un registro civil de nacimiento al momento de la defuncién, el funcionario
debera verificar que corresponda al mismo nifio e incluirdA como documento
antecedente el certificado médico de defuncién y en la casilla de documento de
identificacion el NUIP asignado en el registro civil de nacimiento que se hizo de
manera postuma.

Para inscribir el nacimiento se requiere que el nifio haya nacido vivo de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 78 del Decreto 1260 de 1970 “CRIATURA NACIDA
MUERTA. No se inscribira en el registro de defunciones el fallecimiento de criatura
nacida muerta”.
4. Registro civil de matrimonio
4.1. Inscripcién de matrimonio
Se deben inscribir los matrimonios celebrados dentro del pais o en el extranjero,
entre dos colombianos; o un colombiano y un extranjero, indistintamente que se
trate de colombianos por nacimiento o por adopcion, siempre y cuando se
realicen:

a. Ante la Iglesia Catdlica.

b. Ante cualquier confesion religiosa o iglesia que haya suscrito para ello
concordato o tratado de derecho internacional o convenio de derecho
publico interno con el Estado colombiano, de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 115 del Codigo Civil.

c. Ante notario.

d. Ante juez competente.

El funcionario registral enviara copias del folio a las oficinas locales donde se
hallen los registros de nacimiento de los conyuges y de los hijos legitimados, y
a la oficina central.

4.2. Deber de denunciar el matrimonio
El matrimonio podra inscribirse a solicitud de cualquier persona.

4.3. Documento antecedente para la inscripcion en el registro de

matrimonio
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El documento antecedente variara dependiendo de la clase de matrimonio que
se va a inscribir.

4.3.1. Matrimonio catolico

Para la inscripcion del matrimonio catdlico se debe aportar la partida eclesiastica
autentica acompanada del certificado de competencia de quien celebra el rito.

4.3.2. Matrimonio celebrado por otro credo diferente a la iglesia catdlica

El documento antecedente para la inscripcién del matrimonio celebrado por otro
credo diferente a la iglesia catélica sera la copia fidedigna del acta religiosa
expedida por la Iglesia o congregacion, acompanada de la certificacion auténtica
acerca de la competencia del ministro religioso que oficié el matrimonio.

De acuerdo con lo dispuesto en los Decretos 354 de 1998 y Decreto 922 de
2023, para proceder a adelantar la inscripcion de este matrimonio, cada ministro
de culto autorizado para celebrar matrimonios con plenos efectos civiles por las
iglesias, confesiones y denominaciones religiosas, sus federaciones vy
confederaciones que suscriben el convenio, presentara e informara por escrito
ante la Registraduria Especial, Auxiliar, Municipal, Consulado y/o Notaria de su
jurisdiccion, sobre la funcion de la cual se encuentra investido, allegando
certificaciéon expedida por el representante legal o su apoderado legalmente
constituido por la entidad religiosa, en la que se haga constar el numero de su
Personeria Juridica Especial, el nimero del Convenio de Derecho Publico
Interno suscrito con el Estado, fecha desde la cual comenzé a regir, asi como la
delimitacién del area de su competencia.

4.3.3. Matrimonio civil celebrado ante Notario

El documento antecedente para adelantar la inscripcion sera la escritura publica
de protocolizacion.

4.3.4. Matrimonio civil celebrado ante Juez

Para los matrimonios celebrados ante Juez Civil Municipal el documento
antecedente sera la diligencia judicial, que debe ser protocolizada.

4.4. Registro de matrimonio celebrado en el extranjero
El documento antecedente para la inscripcién del matrimonio celebrado en el

extranjero sera el registro civil extranjero debidamente apostillado o legalizado y
traducido de ser el caso.
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4.5. Inscripcion de matrimonios entre parejas del mismo sexo

Con miras al cumplimiento y aplicabilidad de la Sentencia SU-214 de 2016, para
realizar la inscripcidn en el registro civil de los matrimonios celebrados entre
parejas del mismo sexo en Colombia, con posterioridad al 20 de junio de 2013,
los funcionarios registrales deberan seguir el siguiente procedimiento:

a. La inscripcion debera hacerse en igualdad de condiciones y surtir las etapas
contenidas en el articulo 28 del Decreto Ley 1260 de 1970 que hace
referencia a la recepcion, extension, otorgamiento, autorizacién y constancia
de la inscripcion.

b. En cuanto al declarante, se tendra en cuenta lo prescrito en el articulo 68 del
Decreto Ley 1260 de 1970, de tal forma que podra inscribirse a solicitud de
cualquier persona.

c. Se deberan cumplir los requisitos generales de ley, asi mismo aportar los
documentos antecedentes idoneos para la inscripcion, tales como la escritura
de protocolizacion de las diligencias judiciales o administrativas
correspondientes.

d. Se inscribiran los matrimonios civiles celebrados entre parejas del mismo
sexo, a partir del 20 de junio de 2013.

e. El funcionario registral que inscriba un matrimonio civil celebrado entre
parejas del mismo sexo enviara las copias del folio a las oficinas locales
donde se hallen los registros civiles de nacimiento de los contrayentes, segun
lo dispuesto por el articulo 71 del Decreto Ley 1260 de 1970.

f. La inscripcidn debera adelantarse en el formato de registro civil de
matrimonio adoptado con el fin de garantizar el derecho a la igualdad.

g. Cuando el matrimonio entre parejas del mismo sexo se haya realizado en el
extranjero, el funcionario registral debera tener en cuenta que el documento
antecedente para la inscripcion del matrimonio sera el registro civil extranjero
debidamente apostillado o legalizado y traducido de ser el caso.

4.6. Inscripcion de matrimonio catdlico y civil celebrado entre los mismos
contrayentes

A fin de salvaguardar el principio de unicidad del registro civil, y toda vez que
hay parejas que deciden casarse por lo civil y por un rito religioso, inscribiendo

de manera independiente ambos actos, que conlleva a la existencia de dos
registros civiles de matrimonio entre los mismos contrayentes, y no siendo
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viable posteriormente la cancelacion de alguna de estas inscripciones por
cuanto corresponde a actos diversos (acta religiosa y escritura publica), fechas
de celebracion diferente y en muchas ocasiones lugar de celebracion diferente,
situacion que ha generado inconvenientes a los ciudadanos.
En tal sentido, cuando se presente una solicitud de inscripcion de un matrimonio
(civil o religioso) y se constate la existencia de una inscripcion previa (por un
acto diferente celebrado entre los mismos contrayentes), no se dara apertura a
un nuevo serial, sino que debera realizarse una nota de complementacion en el
registro civil de matrimonio existente, dejando constancia del nuevo acto
celebrado.
5. Registro civil de defuncion
5.1. Defunciones que deben registrarse
Solo se inscribiran:
a. Las defunciones de personas que fallezcan dentro del territorio del pais.
b. Las defunciones de colombianos y las de extranjeros residentes en el pais,
cuyo fallecimiento ocurra en el extranjero. Cuando lo solicite el interesado,
se inscribira la defuncién en el consulado correspondiente o en cualquier
oficina de registro del pais.

c. Las sentencias judiciales que declaren la presuncion de muerte por
desaparecimiento.

5.2. Deber de denunciar la defuncién
Estan en el deber de denunciar la defuncion:
a. El conyuge sobreviviente.
b. Los parientes mas proximos del occiso.
c. Las personas que habiten en la casa en que ocurri6 el fallecimiento.
d. El médico que haya asistido al difunto en su ultima enfermedad.
e. La funeraria que atienda a su sepultura.

f. El director o administrador del cuartel, convento, hospital, clinica, asilo,
carcel o establecimiento publico o privado donde ocurra el hecho.
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g. La autoridad de policia que encuentre un cadaver de persona desconocida
0 que no sea reclamado.

5.3. Plazo para la inscripcion de la defuncion
5.3.1. Inscripcién oportuna

El registro de la defuncion debera realizarse dentro de los dos dias siguientes al
momento en que se tuvo noticia del hecho.

Si la defuncion que se va a inscribir ocurrié en el extranjero no se entendera
extemporanea, aunque hayan transcurrido los dos dias.

5.3.2. Inscripcién extemporanea

Si transcurridos dos dias no se ha inscrito la defuncion, debera exigirse, la orden
impartida por el inspector de policia, de conformidad con lo establecido por el
articulo 75 del Decreto 1260 de 1970.

5.4. Documento antecedente para la inscripcion de la defuncion
5.4.1. Certificado de defuncion

Toda defuncion ocurrida con posterioridad al 1 de enero de 1998, que haya sido
atendida o contactada por el sector salud debe ser acreditada mediante el
correspondiente certificado médico de defuncion, debidamente diligenciado y
firmado por el personal de salud de acuerdo con lo establecido por el articulo 7
del Decreto 1171 de 1997, compilado en el articulo 2.7.2.2.1.3.7 del Decreto
Unico Reglamentario 780 de 2016:

Quienes pueden diligenciar el certificado de defuncién:

a. El certificado de defuncién debera estar diligenciado y firmado por médico
debidamente titulado, con registro médico vigente o con tarjeta profesional
del Ministerio de salud, o que se encuentren prestando el servicio social
obligatorio.

b. En los lugares en que no exista ningun profesional médico, ni en servicio
social obligatorio, los formatos podran ser diligenciados por enfermeros,
debidamente titulados, registrados o con tarjeta profesional del Ministerio
de Salud.

c. En areas de dificil acceso, donde no exista profesional de la medicina ni
en servicio social obligatorio, ni profesional de la enfermeria como recurso
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de salud permanente, los formatos podran ser diligenciados por los

auxiliares de enfermeria que se encuentren inscritos en las Direcciones
Territoriales de Salud, o en su defecto, por los promotores de salud, que
se encuentren debidamente capacitados e inscritos en tales Direcciones
de Salud y obtengan las certificaciones pertinentes.

El certificado médico de defuncidén que acredita el hecho de la muerte de una
persona podra presentarse en el formato impreso del Sistema Unico de Registro
de Afiliados RUAF ND o en el formato certificado de defuncién antecedente para
el registro civil papeleria DANE, segun estructura y caracteristicas incorporados
en la circular Conjunta 001 del 8 de julio de 2020 de la Comision Intersectorial
de Gestion de las Estadisticas Vitales.

Los formatos de certificado antecedentes validos para el registro civil tienen dos
presentaciones:

a. Certificado antecedente de defuncion impreso del aplicativo web
RUAF-ND: estos certificados cuentan con un serial de nueve digitos. Las
caracteristicas de impresion de este certificado pueden ser a blanco y
negro o a color café y deberan estar firmados por el profesional que
certifica el hecho vital. La veracidad de este certificado deberia ser
validada con la consulta por parte del funcionario registral en el aplicativo
RUAF ND. Con el usuario y contrasefa que ha sido asignado.
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Salud ANTECEDENTE PARA EL REGISTRO CIVIL
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b. Certificado antecedente de defuncion papeleria DANE: estos
certificados cuentan con un serial preimpreso de ocho numeros seguido
de un digito al final de validacion. La papeleria es de color café. En caso
de generar el certificado antecedente alguna duda en el funcionario
registral podra consultar en el aplicativo RUAF ND, con el usuario y
contrasefa que le ha sido asignado.
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Los certificados antecedentes en sus dos presentaciones cuentan con las
siguientes variables:

Defunciones

- Numero del certificado de defuncion

- Lugar de defuncion (departamento y municipio)
- Area donde ocurri6 la de defuncién

- Tipo de defuncion

- Fecha en que ocurrié la defuncion

- Hora en que ocurrio la defuncion

- Sexo del fallecido
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- Apellido(s) y Nombre(s) del fallecido
- Tipo y numero de documento de identificacion del fallecido
- De acuerdo con la cultura, pueblo o rasgos fisicos, el fallecido era o se reconocia
como.
- Probable manera de muerte.
- Datos de quien certifica la defuncion
- Apellido(s) y Nombre(s) del certificador
- Tipo y numero de identificacion
- Profesién de quien certifica la defuncién
- Registro profesional
- Lugary fecha de expedicion (departamento, municipio, afio, mes, dia)
- Firma de quien certifica la defuncion

541.1. Pérdida del certificado de defuncion.

Teniendo en cuenta que la Policia Nacional elimind el procedimiento para
presentar denuncias por perdida de documentos. En los casos en que al familiar
de la persona fallecida se le pierda el certificado médico de defuncién, de tal
forma que requiera una copia para inscribir la muerte en el registro civil:

1. El familiar debe acercarse a la institucion de salud donde se expidi6é el
certificado antecedente original e informar sobre la pérdida de éste.

2. La institucién de salud verificara en el aplicativo RUAFND la informacion del
hecho correspondiente y procedera a realizar la impresion del certificado
antecedente, el cual debera ser firmado por el médico tratante o el médico
de turno.

Adicionalmente la institucion debera expedir una constancia de la ocurrencia del
hecho y la justificacion de impresién de dicho antecedente por pérdida, donde
se incluya el numero y la fecha de expedicion del certificado, emitida en
papeleria oficial de la instituciéon y firmada por el representante legal o quien él
delegue.

Estos documentos deberan ser presentados ante la autoridad con funciones de
registro del estado civil para la inscripcion en el registro civil de defuncién.

5.4.1.2. Inconsistencias y errores en el certificado meédico de
defuncién

5.4.1.2.1. Si en el certificado de defuncién, aparecen inconsistencias, borrones,
tachaduras o enmendaduras, en los datos esenciales como: nombre y
apellidos, documento de identificacion, lugar de la defuncion, fecha,
numero de certificado médico de defuncion debe ser rechazado, el
interesado solicitara la aclaracion ante la institucion que lo expidid, de
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lo contrario NO se podra efectuar la inscripcion porque estos son datos

propios de la demostracion del hecho.

La institucion que atendid el hecho debe realizar la respectiva
aclaracion y proceder a imprimir el certificado del sistema que debera
ser firmado por el médico tratante o por el médico de turno.

5.4.1.2.2. Cuando el certificado de defuncion se haya diligenciado mediante el
aplicativo RUAF-ND vy el certificado en papel presente inconsistencias
o errores en su diligenciamiento, se debe solicitar la correccion a la
institucion de salud correspondiente, la cual debe anular este original
en papel y verificar que en el aplicativo haya quedado correctamente
diligenciado, en caso contrario debe realizar la correccion en el mismo.
Una vez realizada la verificacién, imprimira el antecedente
directamente del aplicativo que debe ser firmado por el médico tratante
o de turno acompanado del original.

5.4.2. Declaracion juramentada de testigos

De conformidad con lo establecido por el articulo 76 del Decreto ley 1260 de
1970, unicamente cuando no hubiese en la localidad donde ocurrié la defuncién
personal de salud al que se refiere el articulo 7 del Decreto 1171 de 1997, se
podra realizar el registro de la defuncién mediante la declaracién de dos testigos
habiles.

Podra servir como testigo cualquier persona, aunque sea pariente del
interesado, se exceptuan los menores de edad, quien al momento de declarar
sufra alteracion mental, esté bajo los efectos del alcohol o de sustancias
estupefacientes o alucindgenas.

El funcionario registral tomara la declaracién del denunciante, testigos e
interrogara a cada uno de ellos de manera individual acerca de los hechos,
advirtiendo las implicaciones legales que acarrea el falso testimonio. El
juramento se entendera prestado por el solo hecho de la firma.

Si el funcionario no tiene certeza sobre los testimonios, podra abstenerse de

autorizar la inscripcién por duda razonable, conforme al articulo 2 del Decreto
2188 de 2001.

5.4.3. Orden del Inspector de policia

Transcurridos dos dias de haber ocurrido la defuncién, el documento
antecedente sera la orden del inspector de policia.
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5.4.4. Autorizacion judicial en caso de muerte violenta

En caso de muerte violenta, para efectuar el registro de la defuncién se requiere
de autorizacion judicial, como lo sefala el articulo 79 del Decreto Ley 1260 de
1970, en cuyo caso no existe término para la inscripcion.

5.4.5. Sentencia judicial

Cuando se declare la muerte presunta por desaparecimiento, el documento
antecedente para registrar la defuncion sera la sentencia judicial ejecutoriada,
articulo 81 Decreto Ley 1260 de 1970.

5.4.6. Solicitud de la Unidad de Busqueda de Personas dadas por
Desaparecidas UBPD

La solicitud de la inscripcion de una defunciéon emitida por la Unidad de Busqueda
de Personas dadas por Desaparecidas es un documento antecedente del registro
civil de defuncion, de acuerdo con lo dispuesto en el literal g) articulo 5 del Decreto
589 de 2017.

5.4.7. Documento apostillado o legalizado cuando el hecho ocurrio el
extranjero

Cuando la defuncion ocurra en el extranjero y sea de aquellas que pueden
inscribirse en el registro civil de las personas en Colombia de conformidad con
el articulo 77 del Decreto Ley 1260 de 1970, se acreditara con el registro civil del
pais donde ocurri6 o su equivalente, debidamente apostillado o legalizado y
traducido de ser el caso, conforme lo establece el articulo 251 del cédigo general
del proceso, frente a los documentos publicos otorgados en pais extranjero por
funcionario de este o con su intervencion.

5.4.8. Autorizacion indigena

La Constitucion Politica reconocioé en el articulo 7 la diversidad étnica y cultural
de la Nacion, por otra parte, el articulo 330 dispone que, de conformidad con la
Constitucion y la ley, los territorios indigenas estaran gobernados por consejos
conformados y reglamentados de conformidad con los usos y costumbres de sus
comunidades.

Mediante Sentencia C-047 la Honorable Corte Constitucional de 2022 manifesto
que “la jurisprudencia constitucional ha sostenido que las comunidades
indigenas son titulares de derechos fundamentales. En la sentencia T-380 de
1993, esta Corte precis6 que la proteccion de las garantias de los pueblos
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étnicos es imprescindible para garantizar la supervivencia y permanencia de su
cultura como parte de la identidad nacional”.38

Asi mismo, el alto tribunal expres6 “es claro que la autodeterminacion es un
principio elemental para la preservacion de los grupos étnicos y, en
consecuencia, el Estado esta obligado a adoptar todas las medidas que se
consideren necesarias y efectivas para que las comunidades indigenas
asuman y mantengan sus instituciones y fortalezcan su identidad”.>
(Negrita fuera de texto)

Sobre la libre determinacion de las comunidades indigenas, en Sentencia C-054
de 2023 la Corte Constitucional sefal6 que “Una de las principales garantias de
los pueblos indigenas es la autonomia o libre determinacion, al fundamentarse
en el reconocimiento de la coexistencia de diversas concepciones del mundo
(pluralismo), ademas del caracter instrumental que tiene al permitirles que
mediante el control de sus estructuras sociales, formas de organizacion,
creencias y costumbres preserven los elementos que las identifican y, de esta
forma, se garantice su supervivencia. Entonces, la autodeterminacion de los
pueblos indigenas corresponde al derecho “[...Ja darse o conservar sus normas,
costumbres, vision del mundo y opcion de desarrollo o proyecto de vida; y de
adoptar las decisiones internas o locales que estime mas adecuadas para la
conservacioén o protecciéon de esos fines”. 40

En el mismo sentido, el articulo 2 del Convenio 169 del 27 de junio de
1989 “Sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes”, de la
Organizaciéon Internacional del Trabajo (OIT), ratificado por el Estado
colombiano y aprobado por el Congreso de la Republica mediante Ley 21 del 4
de marzo de 1991, establece que el gobierno debe asumir una accion
coordinada y sistematica con miras a proteger los derechos de los pueblos
indigenas y tribales y garantizar el respeto de su integridad, asegurando en pie
de igualdad el goce de los derechos y oportunidades que la legislacién nacional
otorga a los demas miembros de la poblacion.

La Ley 89 de 1890 en el articulo 7° senala que Corresponde al Cabildo de cada
parcialidad: 1°. Formar y custodiar el censo distribuido por familias, anotando al
margen, al fin de cada ario, las altas y bajas que haya sufrido”.

De acuerdo con lo anterior, la inscripcion de la defuncién de persona
perteneciente a comunidad y/o pueblo indigena que pueda adelantarse
mediante cualquier documento antecedente idoneo, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto Ley 1260 de 1970 se hara con dicho documento.

38 Corte Constitucional Sentencia C-047 de 2022. M.P. ANTONIO JOSE LIZARAZO OCAMPO
39 IDEM
40 Corte Constitucional Sentencia C-054 de 2023. M.P.
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Sin embargo, cuando una persona que pertenezca a una comunidad y/o pueblo
indigena no cuente con alguno de los documentos antecedentes reconocidos
por la ley para la inscripcion de la defuncién en el registro civil, se podra utilizar
como documento antecedente la “AUTORIZACION INDIGENA” diligenciado por
la autoridad tradicional de la comunidad y/o quien haga sus veces. Las
certificaciones solo proceden para este fin cuando las expidan autoridades
indigenas colombianas.

Se tendra como autoridad indigena quien haya sido elegido por los miembros de
la comunidad. En virtud del principio de la buena fe se presume que quien
suscribe el certificado ostenta tal facultad, entendiéndose que lo manifestado en
el escrito corresponde a la verdad. Si a futuro, por hechos sobrevinientes, se
comprobara que la informacién aportada no fue fidedigna, se adelantaran las
actuaciones legales correspondientes.

La autorizacién indigena sélo podra ser utilizada como documento
antecedente del registro civil de defunciéon de personas fallecidas en
territorio colombiano que pertenezcan a la comunidad y/o pueblo indigena
que genere la autorizacién.

Para la inscripcion o la modificacion de la defuncidn en el registro civil, cuando
el documento antecedente sea la AUTORIZACION INDIGENA, si esta se lleva a
cabo en la plataforma PMT I, se debe seleccionar en el sistema de informacion
de registro civil — SIRC la opcién de documento antecedente OTRO vy digitar en
la casilla de “descripcion complementaria del documento antecedente” y “en el
espacio para notas”, en primer lugar el texto AUTORIZACION INDIGENA,
seguido por el nombre de la etnia o pueblo indigena (Ej. AUTORIZACION
INDIGENA WAYUU).

El documento antecedente debera contener al menos la siguiente informacion:

Nombres y apellidos de la persona fallecida

Numero de documento de identificacion (en lo posible)

Fecha de la defuncion

Lugar de la defuncién

Sexo

Nombre y documento de identificacion de la autoridad que expide la
certificacion

0 Q0T

La informacion que se consigne en el registro civil de defuncion debera
transcribirse textualmente como se encuentra plasmado en el documento
antecedente aportado.

En el evento de modificacion y/o reemplazo de la inscripcion inicial del registro
civil de defuncion, cuyo documento antecedente fuese la AUTORIZACION
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INDIGENA, sera necesario implementar la utilizacion de un documento

antecedente adicional, que contenga la modificacion que se va a adelantar,
diligenciado por la autoridad tradicional de la comunidad y/o pueblo indigena o
quien haga sus veces, que sirva de soporte de la modificacion y/o reemplazo de
la inscripcion inicial de nacimiento. Para lo cual en el sistema de informacion de
registro civil — SIRC se utilizara la opciéon de documento antecedente OTRO en
primer lugar el texto AUTORIZACION INDIGENA, seguido por el nombre de la
etnia o pueblo indigena (Ej. AUTORIZACION INDIGENA WAYUU).

Se pone de presente la responsabilidad legal a las autoridades indigenas, de
certificar la defuncidén de personas pertenecientes a su comunidad y que hayan
fallecido dentro de la comunidad, toda vez que, la misma, es el documento
antecedente del registro civil, documento que servira de base para cancelar la
cédula de ciudadania en el Archivo Nacional de Identificacion ANI. Asi mismo,
la implicacién legal que conlleva la alteracién de informacion que no corresponda
a la realidad, derivando como consecuencia la tipificacion de conductas como
delitos.

La certificacion expedida por la autoridad indigena servira como antecedente del
registro civil de las defunciones ocurridas a partir de la publicacion de esta
circular.

Cuando se genere duda razonable sobre las personas, los hechos o
circunstancias que los sustenten, el funcionario registral se abstendra de
autorizar la inscripcion y pondra el hecho en conocimiento de la autoridad
competente.

5.5. Inscripcion, correccion, cancelacion y anulacion de defunciones de
oficio

De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 23 del Decreto 019 de 2012
modificado por el articulo 20 del Decreto Ley 2106 de 2019, una vez se realicen
las verificaciones y cruces pertinentes en las bases de datos, la Direccion
Nacional de Registro Civil podra inscribir, corregir, cancelar y anular de oficio las
defunciones, para mantener actualizada la base de datos.

5.6. Inclusion o correccion del documento de identidad del fallecido

Cuando en el registro civil de defuncién no aparezca el numero del documento
de identidad del fallecido, podra incluirse posteriormente por solicitud escrita del
interesado reemplazando el registro civil inicial, siempre y cuando se tenga
certeza de que se trate de la misma persona, independientemente de la causa
de la defuncion.
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6. Apostilla o legalizacion de registros civiles

La Republica de Colombia hace parte de la Convencion sobre la abolicion del
requisito de legalizacion para documentos publicos extranjeros, suscrita en La
Haya el 5 de octubre de 1961, la cual fue aprobada mediante Ley 455 de 1998.

El articulo 6° de la Convencion sobre la abolicion del requisito de legalizacion
para documentos publicos extranjeros, suscrita en La Haya el 5 de octubre de
1961, establece que:

"Cada Estado contratante designara las autoridades, consideradas en base
al ejercicio de sus funciones como tales, a las que dicho Estado atribuye
competencia para expedir la Apostilla prevista en el parrafo primero del
articulo tercero. Cada Estado contratante notificara esta designacion al
Ministerio de Asuntos Exteriores de los Paises Bajos en el momento del
deposito de su instrumento de ratificacion o de adhesion o de su declaracion
de extension. Le notificara también a dicho Ministerio cualquier modificacion
en la designacion de estas autoridades”.

El Ministerio de Relaciones Exteriores expidio la Resolucion No. 1959 de 2020 "
Por la cual se dictan disposiciones en materia de apostillas y de legalizaciones
de documentos y se deroga la Resolucion 10547 del 14 de diciembre de 2018”.

6.1. Definicién de Apostilla, Legalizacion, Firma Manuscrita, Digital y
Mecanica

El articulo 2° de la Resolucion 1959 de 2020, establece las siguientes
definiciones:

“(...) Legalizacion: Certificacion de la autenticidad de la firma de un servidor
publico en ejercicio de sus funciones y la calidad en que el signatario haya
actuado, la cual debera estar registrada ante el Ministerio de Relaciones
Exteriores para que el documento surta plenos efectos legales en un pais
que hace parte de la Convencion de Viena de 1963 sobre relaciones
consulares, de conformidad con el literal f) del articulo 5° que reglamenta las
actuaciones consulares en calidad de Notario.

Apostilla: Certificacion de la autenticidad de la firma de un servidor publico
en ejercicio de sus funciones y la calidad en que el signatario haya actuado,
la cual debera estar registrada ante el Ministerio de Relaciones Exteriores
para que el documento surta plenos efectos legales en otro pais que hace
parte de la Convencion sobre la abolicion del requisito de legalizacion para
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documentos publicos extranjeros, suscrita en La Haya el 5 de octubre de

1961 y adoptada por Colombia mediante la Ley 455 de 1998.

Firma manuscrita: Es aquella firma que una persona por si misma y
valiéndose de su pufio y letra, plasma o estampa en un documento fisico o

papel.

Firma digital: Es un valor alfanumérico que se adhiere a un mensaje de datos
y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave
del iniciador y al texto del mensaje, permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no
ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Firma autografa mecanica. Es aquella firma que corresponde a la
reproduccion fiel de la firma manuscrita como imagen y replicada de manera
masiva por un sistema, impuesta en un documento electronico que se puede
verificar en linea a través de los canales digitales dispuestos por la entidad
emisora. "

Mediante oficio No. S-GAOL-16-068002, el Ministerio de Relaciones Exteriores
requirié a la Registraduria Nacional la implementacion de la firma digital para
certificar la firma, contenida en los registros civiles.

El articulo 6° del Decreto Ley 019 de 2012, dispone que “Los tramites
establecidos por las autoridades deberan ser sencillos, eliminarse toda
complejidad innecesaria y los requisitos que se exijan a los particulares deberan
ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir. Las
autoridades deben estandarizar los tramites, estableciendo requisitos similares
para tramites similares”.

El articulo 52 del Decreto Ley 019 de 2012, sefiala que "los tramites de apostilla,
dentro del territorio nacional y en el extranjero, se podran solicitar mediante el
uso de correo postal, sin que se requiera la presentacion personal del
Solicitante. EI Gobierno Nacional reglamentara el procedimiento y el uso de
medios electronicos”

Mediante Resolucién No. 14369 del 22 de diciembre del 2017, expedida por el
senor Registrador del Estado Civil, dispuso "Articulo primero: implementar la
firma digital en las certificaciones de firma de los Registradores del Estado Civil,

Inspectores y Corregidores autorizados para llevar funcion registral contenidas
en los registros civiles con fines de apostille."”

6.2. Registro de firma
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Una vez se posesione en el cargo, el funcionario debe registrar su firma en las
tarjetas amarillas, que contienen sus datos con la resolucion de nombramiento,
fecha de posesion y firma de este.

Remitirlo a través de la Delegacion Departamental a la Direccion Nacional de
Registro Civil, Coordinacién del Grupo de Validaciéon y Produccién de Registro
Civil.

En esta coordinacion se sistematizaran las fichas de registro, las cuales se
ingresaran al servidor de firmas, para ser consultadas por el funcionario que
certifica las firmas registradas.

Para dar cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se requiere tramitar el
registro de firma de los registradores, inspectores o corregidores del estado civil,
asi:

a. El funcionario debe registrar su firma en la tarjeta de actualizacion de firmas,
que contiene los datos del servidor, resolucién de nombramiento, fecha de
posesioén y firma, asi mismo, esta ficha debe ser firmada por los Delegados
Departamentales, Registradores Distritales.

b. La Delegacion Departamental y Registraduria Distrital deben remitir estas
tarjetas de actualizacion de firmas a la Direccién Nacional de Registro Civil,
Coordinacién del Grupo de Validacién y Producciéon de Registro Civil, dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la posesion del funcionario.

c. La Coordinacién del Grupo de Validacion y Produccion de Registro Civil
sistematizara las fichas de registro, las cuales se subiran al servidor de firmas
para ser consultadas por el funcionario que certifica las firmas registradas.

De otro lado, se solicita que esta informacion se socialice a todos los
colombianos que requieren el servicio, aclarando que la Direccion Nacional
de Registro Civil implement6 la firma digital, con el fin de minimizar los
términos de respuesta a los requerimientos, evitar el desplazamiento de los
colombianos para realizar este tramite y ofrecer una mejor prestacién en el
servicio.

6.3. Procedimiento de certificacion de firmas
a. El interesado debe debera diligenciar el formulario de forma clara y precisa

en el siguiente link: https://apostilla.registraduria.qgov.co/index,
adjuntando la siguiente informacion:

o Registro civil en formato PDF (no mayor a 2 Megas).
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o Adhesivo de recaudo claro y visible debe ir en el Registro Civil (solo se
permitira para un solo tramite); en caso de que se trate de una copia digital
de registro civil, el cdédigo de verificacion que aparece en la copia que
refleja que el ciudadano realizo el pago, la fecha de expedicién no puede
ser mayor a noventa (90) dias.

El Registro civil debe venir con firma, nombre y cargo del funcionario que
expidio el documento y digitalizados por ambas caras en su totalidad.

b. Una vez recibida la solicitud, se procedera a diligenciar el buzén de correo
disefiado por la Cancilleria para tal efecto y adoptado por la Registraduria
Nacional, previa verificacion de la respectiva firma del funcionario en la base
de datos de registro civil y se certificara la firma del registrador del estado
civil, inspector o corregidor para seguir con el tramite ante la Cancilleria.

c. Aprobado el tramite de apostilla, la Cancilleria informara al correo electrénico
aportado por el peticionario que la solicitud fue aprobada. En caso contrario,
la Registraduria le informara por correo al peticionario el motivo por el cual
no se certifico la firma del funcionario registral.

d. Aspectos a tener en cuenta.

e La copia del registro civil a certificar debe tener el adhesivo de control de
recaudos o el cédigo de verificacion para la copia digital de registro civil.

e Elregistro civil debe contener la firma del funcionario que lo autoriza.
no se certifican las copias de los registros que no se encuentren firmados
por el funcionario registral.

e La expedicién del registro aportado no puede ser superior a noventa (90)
dias.

6.4. Verificacion del origen de una Apostilla en linea

“El Programa de Apostillas Electronicas (e-APP) fue lanzado en 2006 para
promover y facilitar la implementacién de tecnologia en el marco del Convenio
de 5 de octubre de 1961 por el que se Suprime la Exigencia de Legalizacion de
los Documentos Publicos Extranjeros (Convenio sobre la Apostilla). (HCCH,
2021), con el cual los destinatarios pueden acceder en linea para verificar el
origen de una Apostilla que se haya recibido”.

A octubre de 2025, 59 paises implementaron E - APP. (HCCH, 2021), por tanto,

no todas las Apostillas de los paises pertenecientes al Convenio podran
consultarse por el e-APP.
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En la Pagina de la conferencia de La Haya de Derecho internacional Privado, se
encuentra la ruta para verificar la apostilla de los paises que han implementado
registros electronicos:

Conferencia de La Haya de Derecho Internacional Privado:

Tabla de puesta en practica; https:/assets.hcch.net/docs/f6179¢98-db07-4a54-a4dd-
a79ddf1219¢6.pdf

7. Remision de copias de registro civil

El Decreto Ley 1260 de 1970 en su articulo 19 establece: “La inscripcion en el
registro del estado civil se hara por duplicado. Uno de los ejemplares se
conservara en la oficina local y otro se remitira al archivo de la oficina central”.

Es importante tener en cuenta que la copia que se envia a oficinas centrales
corresponde al ejemplar marcado como “Primera copia para la Direccién
Nacional de Registro Civil”, ese control lo debera hacer la delegacion
departamental y la registraduria distrital.

Con el fin de realizar el seguimiento y control respecto a la entrega oportuna de
las primeras copias, los funcionarios registrales deberan acatar la siguiente
directriz:

a. Las notarias, inspecciones de policia y corregimientos autorizados deberan
enviar las primeras copias de los registros civiles de nacimiento, matrimonio
y defuncién a la registraduria del municipio o Registraduria Distrital
tratandose de los notarios de Bogota, dentro de los TRES (3) primeros dias
habiles del mes.

b. Los registradores deberan recibir las copias de los registros de las notarias,
inspecciones de policia y corregimientos autorizados y remitirlos dentro de
los CINCO (5) primeros dias habiles del mes a la Delegacién
Departamental, oficina que remitira las primeras copias de los RCX a la
Direccion Nacional de Registro Civil, garantizando la verificaciéon y
postgrabacién de los registros de su circunscripcion que no se encuentren
en el Sistema de Informacion de Registro Civil - SIRC dentro de los Diez
(10) primeros dias habiles del mes.

El Decreto Ley 1260 de 1970 en su articulo 19 establece: “La inscripcion en el

registro del estado civil se hara por duplicado. Uno de los ejemplares se conservara
en la oficina local y otro se remitira al archivo de la oficina central.” Con el fin de
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realizar el seguimiento y control respecto a la entrega oportuna de las primeras
copias, los funcionarios registrales deberan acatar la siguiente directriz:

Le corresponde a cada Delegacion Departamental, Registraduria Distrital y al grupo
de registro civil y cedulacién en el exterior realizar la verificacion de las primeras
copias de los registros civiles debidamente suscritas por el respectivo funcionario
registral, verificando el formato establecido para tal fin, debidamente diligenciado
por parte de las oficinas registrales. (Diligenciar formato control envio de
primeras copias de registro civil, RAFT 29)

Aspecto a tener en cuenta: El suministro de papeleria de registro civil para las
Notarias no es competencia de la Registraduria Nacional.

La Registraduria Nacional del Estado Civil le suministrara a la Superintendencia de
Notariado y Registro los rangos de seriales de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion,
cada vez que lo requiera, pero, es la Superintendencia quien imprime y distribuye a
las Notarias del pais para garantizar la adecuada funcion registral.

8. Reporte mensual de estadisticas de produccion de registros civiles

Las registradurias municipales deben recibir el reporte mensual de produccién
de registros civiles de las notarias, las inspecciones de policia y corregimientos
autorizados para cumplir con la funcién de registro civil y remitirlo mensualmente
a la Delegacién Departamental para su consolidacion y posterior envio a la
Direccion Nacional de Registro Civil.

El procedimiento para el reporte mensual de produccion de registros civiles es
el siguiente:

a. Mensualmente las notarias, inspecciones de policia y corregimientos
autorizados para llevar el registro civil, asi como los consulados deben
diligenciar el formato reporte mensual de produccion correspondiente a las
inscripciones efectuadas durante el mes en el registro civil. (Diligenciar
formato reporte mensual de produccion RAFT 30).

b. Dentro de los tres (3) primeros dias habiles del mes, el formato diligenciado
debe ser remitido a la respectiva registraduria municipal o Registraduria
Distrital tratandose de Bogota D.C.

c. Los registradores deben recibir los reportes de las notarias, inspecciones de
policia y corregimientos autorizados y enviarlos junto con el reporte de su

produccion dentro de las cinco (5) primeros dias habiles del mes y remitirlos
a la Delegacion Departamental para su consolidacion y envio a la Direccidn
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Nacional de Registro Civil dentro de los diez (10) primero dias habiles del

mes.

d. Entrega de material deteriorado: Existen seriales que se dafian con el
tiempo, mal diligenciamiento, con hongos, mal estado o porque ya no estan
actualizados, se extravian o han sido hurtados, por lo cual, por parte de las
Delegaciones Departamentales deben entregar la relacion antes de que sea
destruido y que estos sean incluidos en el sistema como “Material Dafiado” y
asi evitar una posible duplicidad o sean utilizados para expedir documentos
de identidad de manera fraudulenta.

9. Prohibicién del manejo de usuarios genéricos para la realizacion de
tramites en el sistema de informacién de registro civil

Esta prohibida la utilizacion de usuarios genéricos en la elaboracion de tramites
en el sistema de informacioén de registro civil. En tal sentido, todos los tramites
sin excepciéon deberan efectuarse por usuarios personalizados, siguiendo el
procedimiento establecido para la gestion de usuarios del sistema, segun el
manual del médulo USR, de ser necesario con el respectivo soporte del formador
en cada departamento.

Cuando un funcionario sea desvinculado de la entidad, el formador de la
delegaciéon departamental o registraduria distrital debera de manera inmediata
invalidar el usuario en el sistema. En oficina central, el coordinador del grupo
de trabajo donde la persona prestaba sus servicios debera reportar al Grupo de
Gestidon de Convenios y Términos de Acceso a las Bases de Datos para que el
usuario sea inhabilitado.

Cabe aclarar que el uso del perfil de usuario ADM (administrador) esta
autorizado unicamente para la configuracion de los parametros locales del
sistema, asi como la gestion de usuarios en cada oficina (creacion,
modificacién, cambios de estado, cambios de contrasefia, generacién de
permisos y autorizaciones), mientras que los tramites de Registro Civil e
Identificacion deberan efectuarse con usuarios asignados a cada funcionario.

Finalmente, se realizara el seguimiento a las oficinas que operan el Sistema de
Informacién de Registro Civil, generando implicaciones disciplinarias sobre los

funcionarios encargados de las oficinas que omitan la aplicacion de la
instruccion impartida, como responsables del proceso.

10. Instrucciones sobre la organizacién de las series documentales de
seriales de registro civil y antecedentes de registro civil
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Con el propésito de aplicar y cumplir la normatividad y las buenas practicas, los
lineamientos archivisticos en materia de organizacion de los seriales de registro
civil y los antecedentes de registro civil, se dan las siguientes instrucciones
técnicas y de normalizacion:

a. Los antecedentes de las inscripciones de registro civil de nacimiento,
matrimonio y defuncién seran archivados en carpetas blancas de cuatro (4)
aletas, desacidificadas, sin ganchos legajadores plasticos.

b. Los seriales de registro civil de nacimiento, matrimonio y defuncion en
adelante, se deberan archivar en carpetas blancas de cuatro (4) aletas,
desacidificadas, sin ganchos legajadores plasticos.

c. Las Registradurias Especiales, Auxiliares y Municipales deberan anotar los
antecedentes de los registros civiles de nacimiento, matrimonio y defuncion,
el numero del serial al que corresponden y la fecha de recepcion o entrega
de documento a la entidad con el fin de realizar la organizacion de manera
numérica y cronolégica segun corresponda y que sirva como referencia
cruzada para los fines de consulta.

d. Para aquellas oficinas en donde los documentos antecedentes no contengan
dicha informacion, deberan, a partir de la fecha, realizar una labor de consulta
en el sistema de informacion de registro civil (SIRC) y asignar en los
documentos antecedentes la informacion del numero de serial del registro
civil al que corresponden y en lo posible la fecha de recepcion o entrega de
documento a la entidad.

e. Los seriales de registro civil, que se encuentran encuadernados o en el

antiguo sistema de tomo y folio, preservaran dicha estructura y se archivaran
realizando su respectivo inventario.

11. Servicios que deben ser prestados en las Registradurias auxiliares,
especiales y municipales de las diferentes circunscripciones

Con el fin de mejorar la atencion y agilizacion de los tramites al ciudadano con
relacion a la prestacion del servicio de registro civil, se recuerda que los
siguientes servicios deben ser prestados en las registradurias auxiliares,
especiales y municipales de las diferentes circunscripciones, asi:
a. Consultas, expedicion de copias y certificacion de registro civiles.
b. Orientacién al ciudadano sobre el registro civil.

c. Tratamiento manual de anomalias técnicas.
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d. Solicitudes de cancelacion, anulacidn, suscripcidn, inscripcion en caso de
expositos o hijos de padres desconocidos, creacion de codigos de oficina y
rangos de Nuips y reconstruccion de registros civiles.

e. Posgrabacion (creacién, modificacion, complementacion y correcciéon): Una
vez se realice la posgrabacion de un registro civil, el funcionario registral
debera generar un archivo fisico de los RCX posgrabados y conservarlo en
el protocolo de la oficina, el cual debera ser archivado de manera
independiente por tipo de registro (RCN, RCM y RCD) y por afio en que se
posgrabd.

Cuando se requiera posgrabar un registro civil para expedir un documento
de identificacion de primera vez, se debe realizar previamente la verificacion
en el sistema de Gestidén Electronica de Documentos—GED-RC, en caso de
que el RCN no se encuentre digitalizado o en la oficina no se tenga acceso a
este sistema GED-RC, se debe realizar la verificacion de la informacion
aportada directamente con la oficina origen del registro civil.

Cabe aclarar que los registros elaborados en aplicativos como el Sistema de
Informacién de Registro Civil - SIRC y el SRC WEB, no requieren ser
posgrabados por cuanto el cargue de la informacion de dichos registros a las
bases de datos de registro civil se encuentra automatizado y dicha incorporacion
se debe realizar unicamente en casos excepcionales.

11.1. Conformacion del Comité Técnico de apoyo en materia de Registro
Civil

Cada Delegacion Departamental y Registraduria Distrital debera conformar el
comité técnico de apoyo en materia de Registro Civil, en cumplimiento de lo
dispuesto en el literal C), numeral 2, articulo 46 del Decreto 1010 de 2000 que
establece como una de las funciones de las Delegaciones Departamentales y la
Registraduria Distrital, “Asesorar y capacitar a los registradores municipales y
auxiliares, segun el caso, en materia de registro civil y reunir periédicamente a
los registradores de su respectiva circunscripcion para orientarlos en la
interpretacion y aplicacion de las normas vigentes”.

El comité estarda conformado por los Delegados Departamentales o los
Registradores Distritales, el funcionario responsable de la oficina Juridica, el
formador y dos registradores de la respectiva circunscripcion que cuenten con
experiencia.

La Direccion Nacional de Registro Civil mantendra contacto permanente con
estos comités y brindara las capacitaciones y orientaciones que en la materia se
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requieran, sin embargo, toda solicitud o asesoria referente a la funcion registral
por parte de los Registradores, debera ser elevada en primera instancia a la
respectiva Delegacion Departamental o Registraduria Distrital.

Los comités de apoyo de registro civil se reuniran en la medida que tengan
consultas o peticiones por absolver, pero en todo caso, por lo menos una vez
cada bimestre, a fin de socializar las normas o instrucciones que sobre la materia
sean expedidas, de lo cual se levantara un acta, que sera remitida al Grupo
Juridico de la Direccion Nacional de Registro Civil.

En todo caso la Direccion Nacional de Registro Civil estara atenta a resolver las
consultas o peticiones que el Comité Tecnico de Registro Civil considere deben
ser consultadas con la Direccion.
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IDENTIFICACION

12. Tipos de documentos de identificacion

La Registraduria Nacional del Estado Civil expedira el documento de
identificacion a los colombianos, que conforme a la edad sera:

a. Registro civil de nacimiento hasta los 7 afios.
b. Tarjeta de identidad desde los 7 afios hasta cumplir 18 afios.
c. Cédula de ciudadania a partir de los 18 afios.

12.1. Tarjeta de identidad

De conformidad con lo establecido por el articulo 109 del Decreto 1260 de 1970,
en concordancia con el articulo 1 del Decreto 1694 de 1971, se expedira la
Tarjeta de identidad a todos los colombianos que cumplan 7 afos y sera el unico
medio idéneo para su identificacion (articulo 5 Decreto 1694 de 1971), hasta que
cumplan la mayoria de edad.

Sera obligacion de los padres o el representante legal del menor solicitar la
expedicion de la Tarjeta de Identidad, tan pronto como llegue a la edad de siete
(7) afios, como lo establece el articulo 6 del Decreto 1694 de 1971.

La tarjeta de identidad de primera vez, renovacion, rectificacion y duplicado se

harad en formato azul biométrico con las mismas especificaciones técnicas y
condiciones de seguridad que la cédula de ciudadania amarilla con hologramas.

12.1.1. Documento base

12.1.1.1. Colombianos por nacimiento

El documento antecedente para expedir la tarjeta de identidad sera el registro
civil de nacimiento, el NUIP asignado sera el mismo del registro civil de
nacimiento.

Para los nifios (as) nacidos en Colombia e inscritos en virtud de la Resolucién
8470 de 2019 (modificada posteriormente por la 8617 de 2021 y por la 9820 de
2025), el registro civil de nacimiento debe contener la nota de reconocimiento de
“valido para acreditar nacionalidad”.

Para las solicitudes de tarjeta de identidad de los nifios nacidos en Colombia
hijos de padres extranjeros, inscritos en virtud de la resolucién No. 8470 DE
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2019, modificada posteriormente por la 8617 de 2021 y la 9820 de 2025, el
registrador especial, municipal o auxiliar debe verificar que el registro civil de
nacimiento contenga la nota “valido para acreditar nacionalidad”

12.1.1.2. Hijos de colombianos por adopcion

Siguiendo lo dispuesto en la Ley 2332 de 2023, los hijos de colombianos por
adopcion, a quienes se les hizo extensiva la nacionalidad, el documento
antecedente de la tarjeta de identidad sera el registro civil de nacimiento, el cual
debera elaborarse con base en la copia auténtica de la carta de naturaleza del padre
0 madre nacionalizado, con la anotacidn de que se hace extensiva la nacionalidad
al menor de edad.

12.1.2. Generalidades de la tarjeta de identidad

La Tarjeta de identidad azul biométrica, es el documento con el que deben
identificarse los menores de edad a partir de los siete (7) afios. Este documento
es producto de la renovacion que adelanté la Registraduria Nacional del Estado
Civil, se basa en el sistema de identificacion ABIS (Sistema automatizado de
identificacion por huellas dactilares, y biometria facial complementaria), y cuenta
con las siguientes caracteristicas:

a. Las tarjetas de identidad azul biométrica, producidas y enviadas tienen las
mismas especificaciones técnicas y similares caracteristicas de seguridad
que la cédula de ciudadania amarilla con hologramas.

b. En lo referente a la impresién dactilar que aparece impresa en el reverso de
la tarjeta de identidad, aparecen dos morfologias diferentes:

I.  RODADAS, cuando el tramite se efectue en el “Formato de
cedulacion y tarjeta de identidad” y la resefha se realiza con tinta
dactiloscépica y

[I.  PLANAS, cuando el tramite se hace en las Estaciones Integradas
de Servicios — EIS o Estacion DCU con la ayuda del captor
biométrico MORPHOTOP y se digitaliza la resena.

c. Eldedo que elige el sistema ABIS (aquel de mejor calidad) puede variar entre
indice medio y pulgar de las manos derecha o izquierda: por lo cual se
recomienda que, para efectuar cotejos dactiloscépicos visuales, se debe
detallar el texto que aparece impreso en el lado inferior de la impresion
dactilar para asi confirmar a que dedo corresponde.
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d. Eltexto que indica el dedo impreso en el reverso de la tarjeta de identidad se

genera por impresion laser en el proceso de fabricacion del documento.

La Registraduria Nacional del Estado Civil, valida de manera automatica, las
impresiones dactilares con el Sistema ABIS que califica la calidad de las
impresiones mediante algoritmos matematicos que establecen cierta
cantidad de puntos caracteristicos que le permiten individualizar a las
personas.

Cuando el sistema al validar una impresién dactilar no alcanza la cantidad de
puntos caracteristicos necesarios, es decir no tiene la calidad suficiente para
ser verificada, la biometria facial complementaria la confirmaria, el sistema
procede a remitir la solicitud del tramite al Grupo de Validacion e
Individualizacién para validar por los datos biograficos para determinar si es
procedente permitir la continuidad o no de la solicitud en el proceso de
produccion.

Si se autoriza la continuidad de la solicitud en el proceso de produccion, esta
no tendra la imagen de la impresion dactilar en el documento (en el espacio
que corresponde a la huella dactilar dira "DEDO NO VALIDQO?”), al no alcanzar
la calidad requerida, pero el documento mantendra los diferentes datos
biograficos e imagenes, y las caracteristicas de seguridad que lo convierten
en un documento correctamente expedido y que goza de plena validez.

e. Cuando llega una solicitud al grupo de validacion, se hace la investigacion
con la base de datos biograficos y el cotejo técnico dactilar utilizando todas
las herramientas disponibles (ANI, MTR, GED de identificacién, GED de
registro civil, Web Service) y la solicitud podra ser validada o rechazada segun
conste en el concepto técnico que emita el dactiloscopista, que queda
disponible en el PDF del portal de Investigacion.

f. En los casos de nombre y los apellidos con caracteres especiales, el nuevo
sistema de produccidén contempla la impresion en el documento de signos
como la diéresis, comilla, virgulilla, etc.

Frente a los campos fijos de los documentos de identidad se realiza el tildado
a partir: del 22 de febrero de 2016 a las tarjetas de identidad y 5 de julio de
mismo afo a las cédulas de ciudadania.

En la informacion correspondiente al lugar de nacimiento en los casos que

amerite, se imprime el nombre del corregimiento donde se registro el
nacimiento.
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g. Las solicitudes de duplicado y rectificacion de tarjeta de identidad
preparadas en la Estacion EIS son sometidas al siguiente control para
permitir la finalizacién de la preparacién del tramite de identidad, el cual es:

Cotejo 1:1: Este proceso es realizado mediante el envio de las dos
biometrias (Facial y Dactilar), siel resultado es autenticacidon exitosa
“HIT”, la Estacién EIS inserta la solicitud al sistema de produccion y en
caso contrario, genera una plena identidad digital por NO_HIT (Formato
RAFT45 Resefia de Plena ldentidad — EIS), que sera enviada por correo
electronico inmediatamente a Nivel Central, que llega a la oficina de
Validacién e Individualizacién para que a través de un cotejo dactilar se
genere un concepto de aceptacion o rechazo del tramite. Cuando la
verificacion de impresiones dactilares no coincide con las registradas en
las bases de datos, el Grupo de Validacion remitira al Grupo de Archivos
de Identificacion para el estudio dactilar 1:N correspondiente.

12.1.3. Vencimiento de la tarjeta de identidad

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1694 de 1971 en su
articulo 3° “La Tarjeta de Identidad perdera su vigencia cuando la persona
llegue a la mayoria de edad o cuando fallezca antes de dicha época”.

12.2. Cédula de ciudadania

Para obtener la cédula de ciudadania se necesita acreditar la edad de 18 afos
cumplidos y la identidad personal, como lo sefiala el articulo 62 del Decreto 2241
de 1986.

De conformidad con lo establecido por el articulo 1 de la Ley 39 de 1961, los
colombianos mayores de edad solo podran identificarse con la cédula de
ciudadania, en todos los actos civiles, politicos, administrativos y judiciales.

La Registraduria Nacional del Estado Civil, mediante la Circular Externa No. 011
del 05 de febrero de 2021 present6 oficialmente la Cedula Digital, la cual sera
uno de los medios para la autenticacién digital, con el fin de dar cumplimiento a
los planes de desarrollo y las politicas publicas que buscan hacer mas eficientes
y accesibles los servicios a cargo del Estado.

De esta manera debe tenerse en cuenta que se ha iniciado un proceso de
masificacion de la cédula digital y en forma progresiva ira disminuyendo la
produccion de las cédulas en su formato “amarilla con hologramas”. Inicialmente
este proceso aplica para cédulas de primera vez, duplicados y rectificaciones
unicamente para componente sexo (No Binario o Trans). Por lo anterior, la
cédula de ciudadania tiene validez en los dos formatos en que se expide, es
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decir, la cédula amarilla con hologramas y la cédula de ciudadania digital en sus
dos versiones. En el numeral 18 de esta circular, se precisan los lineamientos
relacionados con la cédula de ciudadania digital.

12.2.1. Documento base

El documento antecedente para la expedicion de la cédula de ciudadania es:

12.2.1.1. Colombianos por nacimiento.

La cédula de ciudadania sera elaborada y expedida con base en el registro civil
de nacimiento o la tarjeta de identidad.

En caso de que el registro civil de nacimiento no se encuentre grabado o no este
correctamente grabado en la base de datos institucional, el funcionario registral
procedera a efectuar la postgrabacion y enviara copia al Servicio Nacional de
Inscripcion en el nivel central, para lo de su competencia.

Para el caso de los Registros Civiles de Nacimiento (RCN) inscritos en los
Consulados y que no se encuentren grabados o no estén correctamente
grabados en las bases de datos de la entidad, la oficina consular solicitara la
grabacion al grupo de Registro Civil e Identificacion en el Exterior a través del
correo electronico consulados@registraduria.gov.co.

Las personas nacidas antes del 15 de junio de 1938 que soliciten cédula de
ciudadania de primera vez podran aportar como documento base de la cédula
de ciudadania copia original de la partida de bautismo, acompafada del
certificado de competencia de quien celebro el acto.

12.2.1.1.1. Procedimiento para obtener cédula de ciudadania de hijo de
extranjeros nacido en Colombia.

Cuando quién solicite la cédula de ciudadania sea hijo de extranjeros nacido en
Colombia, el documento base sera el registro civil de nacimiento con la nota
“VALIDO PARA DEMOSTRAR NACIONALIDAD”

En los casos en que no se encuentre la nota marginal “VALIDO PARA
DEMOSTRAR NACIONALIDAD” y en aras de garantizar el derecho a la
nacionalidad, el registrador, especial, auxiliar, municipal o el Cénsul ante quien
se presente la solicitud realizara el procedimiento establecido para probar el
domicilio del padre o la madre en el territorio nacional a la fecha del nacimiento,
a fin de establecer la procedencia del tramite de expediciéon de cédula de
ciudadania de primera vez.
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Si se corrobora el requisito constitucional del domicilio de alguno de los padres
al momento del nacimiento de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2332 de 2023
o se aplica la Resolucion No. 9820 de 2025, generando seguridad juridica sobre
la titularidad de la nacionalidad colombiana por nacimiento del inscrito, se
preparara la cédula de ciudadania por primera vez.

En todo caso se indicara al solicitante, el procedimiento establecido, para que
adelante los tramites a que haya lugar.

12.2.1.2. Colombianos por adopcion.

Los colombianos por adopcién requieren Carta de Naturaleza, acompanada del
acta de juramento correspondiente ante la autoridad competente.

12.2.1.2.1. Procedimiento para la expedicion de la cédula de Ciudadania
a los colombianos por adopcion.

Para la expedicidn de cédula de ciudadania de primera vez a los extranjeros que
han obtenido la nacionalidad colombiana por adopcion conforme al articulo 96
de la Constitucién Politica, se les exigira como documento base copia de la Carta
de Naturaleza en virtud de la cual el Estado Colombiano, a través del Ministro
de Relaciones Exteriores, haya autorizado la naturalizacion de esa persona
como colombiano por adopcion, acompafiada de la correspondiente acta de
juramento ante la autoridad competente.

La autenticidad de las cartas de naturaleza debe ser comprobada haciendo uso
del codigo de verificacion que en ellas aparece, ingresando a
http://verificacion.cancilleria.gov.co. Si no contienen cddigo de verificacion se
solicitara su comprobacién al correo electronico
nacionalidad@cancilleria.gov.co.

En ningun caso debe exigirse a los colombianos por adopcion la presentacion
de registro civil de nacimiento.

12.2.2. Generalidades de la Cédula de Ciudadania amarilla con
hologramas

La cédula de ciudadania amarilla con hologramas de "tercera generacion" es
producto de la renovacion masiva que se adelanté por parte de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, se basa en el sistema de identificaciéon ABIS (Sistema
automatizado de identificacion por huellas dactilares, y biometria facial
complementaria), y cuenta con las siguientes caracteristicas:
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a. Las cédulas de ciudadania, producidas y enviadas, tienen las mismas

especificaciones técnicas y caracteristicas de seguridad que aquellas
expedidas desde enero del 2000, correspondientes a cédulas de tercera
generacion, es decir, la amarilla con hologramas.

b. En lo referente a la impresion dactilar que aparece impresa en el reverso
de la cédula de ciudadania amarilla con hologramas, se debe tener en
cuenta que, en las cédulas expedidas desde mayo de 2008, aparecen dos
morfologias diferentes: i) RODADAS, cuando el tramite se efectua en
papel y la resefia con tinta dactiloscopia y ii) PLANAS, cuando el tramite
se hace en las Estaciones Integradas de Servicios — EIS o Estacion DCU
con la ayuda del captor biométrico MORPHOTORP vy se digitaliza |la resena.

c. En ambos casos, el dedo que elige el sistema ABIS (aquel de mejor
calidad) puede variar entre indice, medio y pulgar de las manos derecha
0 izquierda: por lo cual se recomienda que, para efectuar cotejos
dactiloscépicos visuales, se debe detallar el texto que aparece impreso
en el lado inferior de la impresion dactilar para asi confirmar a que dedo
corresponde.

d. El texto que indica el dedo impreso en el reverso de la cédula de
ciudadania se genera por impresion laser en el proceso de fabricacién del
documento.

e. La Registraduria Nacional del Estado Civil valida de manera automatica
las impresiones dactilares con el Sistema Automatico de Identificacidn
Dactilar — Sistema ABIS que cualifica la calidad de las impresiones
mediante algoritmos matematicos que establecen puntos caracteristicos
que permiten individualizar a las personas.

Cuando el sistema al validar una impresion dactilar no alcanza la cantidad
de puntos caracteristicos necesarios, es decir no tiene la calidad
suficiente para ser verificada, la biometria facial complementaria la
confirmaria, el sistema procede a remitir la solicitud del tramite al Grupo
de Validacion e Individualizacién para validar por los datos biograficos
para determinar si es procedente permitir la continuidad o no de la
solicitud en el proceso de produccion.

Si se autoriza la continuidad de la solicitud en el proceso de produccién,
esta no tendra la imagen de la impresién dactilar en el documento (en el
espacio que corresponde a la huella dactilar dira "DEDO NO VALIDQO”),
al no alcanzar la calidad requerida, pero el documento mantendra los
diferentes datos biograficos e imagenes, y las caracteristicas de
seguridad que lo convierten en un documento correctamente expedido y
que goza de plena validez.
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f. Para las personas que tienen nombres y/o apellidos largos se presenta
la solucién de imprimir a doble renglén, para que la informacion no se
trunque y se presenten los datos completos.

g. En los casos de nombre y los apellidos con caracteres especiales, el
nuevo sistema de produccion contempla la impresion en el documento de
signos como la diéresis, comilla, virgulilla, etc.

Frente a los campos fijos de los documentos de identidad se realiza el
tildado a partir: de 22 de febrero de 2016 a las tarjetas de identidad y 5 de
julio de mismo afo a las cédulas de ciudadania.

En la informacion correspondiente al lugar de nacimiento en los casos
que amerite, se imprime el nombre del corregimiento donde se registro el
nacimiento.

h. Todas las solicitudes de cédula de ciudadania preparadas en la Estacion
EIS son sometidas a dos (2) controles muy importantes para permitir la
finalizacion de la preparaciéon del tramite de identidad que son:

. Cotejo 1:1: Este proceso es realizado mediante el envio de las
dos biometrias (Facial y Dactilar), si el resultado es autenticacion
exitosa “HIT”, la Estacion EIS inserta la solicitud al sistema de
produccion, y en caso contrario genera una plena identidad digital por
NO_HIT (Formato RAFT45 Resefa de Plena Identidad — EIS), que
sera enviada por correo electronico inmediatamente a Nivel Central,
que llega a la oficina de Validacion e individualizacidn para que a través
de un cotejo dactilar se genere un concepto de aceptacion o rechazo
del tramite. Cuando la verificacion de impresiones dactilares no
coincide con las registradas en las bases de datos, el Grupo de
Validacién e Individualizacion remitira al Grupo de Archivos de
Identificacion para el estudio dactilar 1:N correspondiente.
Procedimiento explicado detalladamente en el Manual de
funcionamiento de estacion integrada de servicios — EIS RAMNO4,
numeral 3 Generacién de plena identidad digital con motivo
autenticacion no exitosa — NO_HIT.

. La verificacion del estado de la vigencia del documento de
identidad en las diferentes bases de datos (ANI, MTR, CIUD, BDR) y
si NO existe alguna novedad (Cancelado), la Estacién EIS inserta la
solicitud al sistema de produccion, y en caso contrario genera una
plena identidad digital por VIG_21 (Formato RAFT45 Resefia de Plena
Identidad - EIS), que sera enviada por correo electrénico
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inmediatamente al Nivel Central. Procedimiento explicado

detalladamente en el Manual de funcionamiento de estacidon
integrada de servicios — EIS RAMNO04, numeral 40 Generacion de
plena identidad digital con motivo vigencia “cancelada por
muerte” — VIG_21.

13. Tipos de tramite para tarjeta de identidad y cédula de ciudadania
13.1. Primera vez

Expedicion del documento de identificacion emitido por primera vez y que la
persona solicita a la Registraduria Nacional del Estado Civil.

Nota: Para los tramites de cédula de primera vez, se entregara al titular el
documento en el formato de “cédula de ciudania digital” en sus dos versiones;
en los consulados que no cuentan con las estaciones EIS para la preparacion
de documentos de identificacidon, se entregara al titular en el formato cédula
amarilla con hologramas.

Debe tenerse en cuenta los requisitos establecidos en los numerales 12.1 y
12.2.

13.2. Duplicado

Es aquel que se expide tantas veces sea requerido por el titular, contiene los
mismos datos biograficos y biométricos del ultimo tramite realizado
presencialmente con captura de datos (primera vez, duplicado renovacion o
rectificacion).

Asi mismo, es de aclarar que cuando se requiere actualizaciéon de senales
particulares (Ver Numeral “1.4 Detalle y calidad de la captura de huellas
dactilares” en el “Manual de Resefia- RAMNO1”)_se procedera a efectuar el
tramite como duplicado realizando la actualizacidn correspondiente.

13.3. Rectificacion
Procede cuando se presenta una modificacién en algun dato biografico, como
la fecha y el lugar de nacimiento, adicion o supresién de la particula “de”. Como
rectificacion de datos biograficos, solo se tendra como documento base el
registro civil de nacimiento o el registro civil de matrimonio para la adicion de la
particula ‘de’.

Para los colombianos por nacimiento nacidos antes del 15 de junio de 1938, el
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documento base podra ser la partida de bautismo.

Para el caso de los colombianos por adopcién, el documento base sera la Carta
de Naturaleza, acomparnada del juramento.

13.4. Renovacion

Se presenta cuando existe, en ejercicio del objeto misional reconocido por la
Constitucion Politica en el articulo 266, una actualizacion por parte de la
Registraduria Nacional del Estado Civil en el formato del documento de
identificacion aplicable a todos los colombianos y que implique la aplicacién de
nuevas caracteristicas tecnoldgicas y/o informacion contenida en el nuevo
documento.

13.4.1. Renovacion de la tarjeta de identidad

Para los menores de edad, que desde los 7 anos obtuvieron la tarjeta de
identidad azul biométrica, si bien es cierto que el Decreto 1694 de 1971
establecio la realizacion de la renovacion de la tarjeta de identidad, la que
correspondia a la tarjeta en formato rosada, la registraduria ya no realiza
renovacion de la tarjeta de identidad, toda vez que el formato azul biométrico se
expide con la incorporacion de los datos biograficos y biométricos en las bases
de datos del sistema de informacion de identificacion, permitiendo la
autenticacién biométrica del titular del documento.

14. Solicitud de tramite de tarjeta de identidad y cédula de ciudadania

Para la atencidn de las solicitudes de tarjeta de identidad y cédula de ciudadania
se deberan observar los lineamientos que se indican a continuacion.

Medios de preparacién

De acuerdo con la evolucién tecnoldgica de la Entidad, para la atencion de las
solicitudes de documentos de identificacion de los colombianos, se han puesto
a disposicion las siguientes herramientas para el cumplimiento de la mision
institucional descrita en el articulo 266 de la Constitucién Politica.

Para tramites presenciales de cédula de ciudania digital

e EIS: Estacion Integrada de Servicios; con captura de datos

Para atencion presencial de cédula amarilla y tarjeta de identidad:
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e DCU: Unidad de Captura de datos en papel (solamente para los casos
excepcionales autorizadas para realizar en este sistema, conforme al
Manual RAMNO7 “Preparacion y Procesamiento de Tramites
Excepcionales de Identificacion en Papel version vigente).

e EIS: Estacion Integrada de Servicios; con captura de datos

e Sistema de tramite de duplicados via Web asistido en oficinas; sin captura
de datos.

Nota: Para duplicado de cédula por web asistido solo aplica para obtener
documento en formato de cédula amarilla con hologramas y tarjeta de
identidad.

Para atencion de tramites en linea:

e Aplicativo pagina Web: “Tramites web con pago en linea y presencial-
Duplicado de tarjeta de identidad y cédula de ciudadania”; sin captura de
datos.

Nota: Para duplicado de cédula solo aplica para obtener documento en
formato de cedula amarilla con hologramas.

Para atencion de tramites en consulados de Colombia en el Exterior

e Herramienta SITAC: Sistema Integral de tramites al ciudadano
(Cancilleria), con captura de datos

Nota: Para tramites de cédula aplica para obtener documento en formato de
cédula amarilla con hologramas.

e EIS: Estacidén Integrada de Servicios; con captura de datos, en los
consulados en que se encuentre disponible.

Los servidores publicos informaran a la ciudadania, cuando para la atencién de
tramite de tarjeta de identidad y cédula de ciudadania amarilla con hologramas
le aplique agendamiento de citas via Web. Se agenda la cita en el enlace
https://agenda.reqistraduria.gov.co/agendal/index.php.

En las Registradurias en las que no cuentan con agendamiento, la atencién a
las solicitudes se hara acercandose directamente en las sedes.

Para la realizacién 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

132


https://agenda.registraduria.gov.co/agenda/index.php

B K5
wmw;gc‘m }f}guow f
S e

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
vigentes al momento de la atencion del solicitante; en caso de solicitud de

exoneracion se regira por la normatividad vigente aplicable para cada tipo de
poblacion.

Previo a la preparacion de los tramites, se debera tener la precaucién de
escuchar al ciudadano y se debe realizar los controles requeridos para evitar la
generacion de devoluciones o rechazos de las solicitudes.

Asi mismo, los funcionarios informaran e incentivaran a la ciudadania que
requiera duplicado de su cédula sobre la realizacion del tramite para obtencion
de cédula de ciudadania digital. Sin embargo, a peticién del ciudadano se podra
hacer uso de la herramienta “Sistema de tramite de duplicados via web asistido
en oficinas” obteniendo una réplica de la ultima version de la cédula amarilla con
hologramas, salvo en los casos que se requiera tramitar para actualizacion de
fotografia u otras necesidades del solicitante; debe tenerse en cuenta que solo
aplica para tramites realizados con fecha posterior al 1 de enero de 2019.

Todas las solicitudes de documentos de identificacion deben ser preparadas con
prelacion, a través de la Estacion Integrada de Servicios EIS.

Solo en casos estrictamente necesarios se permitira preparar tramites por medio
del médulo DCU (papel), los cuales se encuentran especificados en el Manual
RAMNO7 ‘Preparacion y Procesamiento de Tramites Excepcionales De
Identificacion En Papel y con previa autorizacion del ‘Gestor de Servicio
Digitales’ segun se indica en dicho documento; dicha autorizacion, sera
gestionada a través de la herramienta SharePoint, de manera que para ello, el
registrador debe justificar formal y detalladamente las razones que conllevaron
a preparar el tramite por este medio, anexando las evidencias, fotos, videos,
entre otros, que permitan verificar lo informado en la justificacion Estas
preparaciones, deben ser remitidas al Centro de Acopio Piloto, en oficinas
centrales Bogota D.C, Grupo de Recepcion, mediante oficio.

En los consulados la preparacién de los documentos de identidad se hara a
través de la estacion integrada de servicios EIS en aquellos donde se cuente
con esta tecnologia (ver en
https://www.registraduria.gov.co/IMG/pdf/20231219 consulados-con-eis.pdf;

Para los demas consulados, se prepararan a través de la herramienta SITAC
donde deberan aportar las fotografias de acuerdo con las caracteristicas
establecidas en la norma ICAO adoptadas por la entidad. Mientras la Cancilleria
habilita la preparacién de tarjetas de identidad por SITAC, éstas se prepararan
haciendo uso del formato suministrado por el grupo de Registro Civil e
Identificacion en el Exterior y también se deben presentar fotografias de acuerdo
con las caracteristicas establecidas en la norma ICAO.

133



https://www.registraduria.gov.co/IMG/pdf/20231219_consulados-con-eis.pdf

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Para efectos de la correcta aplicacion de los lineamientos sobre el recaudo,

se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. “En las Registradurias, la ciudadania solo debe aportar el numero de PIN
asignado a la operacion de pago, al momento de la solicitud del tramite de
expedicion del documento de identificacion, es decir, no es obligatoria la
presentacion fisica de los comprobantes de pago (tirilla o comprobante de
consignacion)™’

Por lo anterior, el ciudadano podra portar de manera digital en su celular dicho
comprobante y en el momento de la atencién indicara el respectivo numero
de PIN.

Asi mismo, para las solicitudes en donde el pago se puede realizar por el
sistema de pago seguro en linea PSE, se referira al numero CUS que
corresponde al codigo unico de seguimiento o la referencia del pago dentro
del Banco.

Adicionalmente, se debe orientar al ciudadano de acuerdo con las politicas o
protocolos establecidos por la gerencia administrativa y financiera sobre el
pago o recaudo, ya que segun el operador de pago, una vez éste se haya
efectuado, se podra realizar el tramite de forma inmediata o en algunos casos
se tendra que esperar 24 horas; esto debido a las validaciones internas en
materia de recaudo, como se informa la pagina:
https://www.registraduria.gov.co/-Costos-asociados .

2. En las Registradurias en donde se realice el tramite excepcionalmente en
estaciones DCU, se debera exigir la tirilla o comprobante de pago fisico para
verificar previo a la prestacion del servicio, que el PIN o CUS, no se encuentre
utilizado.

Recuerde que, para tal efecto, el Sistema de Control de Recaudos cuenta con
el reporte “9130 Reporte de pines/Numero de operacion registrados XLS”.

3. Verificar la validez juridica de las exenciones que soporta la solicitud
de tramite de expedicion del documento de identificacion.

Solicitud de tarjeta de identidad en casos de adopcidn:

4 Tomado de Circular 85 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”
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Para la expedicion de tarjeta de identidad cuando se trate de nifios adoptados y

que hayan sido portadores de tarjeta de identidad, una vez se haya realizado el
nuevo Registro Civil con base en la sentencia de adopcion (o resolucion en caso
de adopciones en las comunidades indigenas), se podra tramitar la tarjeta de
identidad con el nuevo registro civil de nacimiento teniendo en cuenta que el
primero ya ha sido invalidado por orden judicial.

Es preciso resaltar que cuando se trate de procesos de adopcion, se hace
necesario expedir una nueva T.l. con los datos de sus padres adoptantes,
cuando con el acto administrativo o la sentencia que otorga la adopcién queda
sin validez el documento expedido por la entidad, asi mismo se debera realizar
el rechazo de la misma, con el fin de adelantar los tramites pertinentes frente a
la nueva identificacion del menor.

Solicitud en caso de anulacion de registro civil:

Para los casos en que a los ciudadanos se les ha realizado anulacion del registro
civil y se les ha asignado nuevo NUIP, respecto a la validacion de estos tramites,
se puede realizar el rechazo interno del NUIP invalido mediante acto
administrativo expedido por la Direccion Nacional de Registro Civil o por orden
judicial, de tal manera que a la persona se le pueda tramitar su nuevo NUIP.

Aspectos para informar respecto de las solicitudes de documentos de
identificacion:

Los servidores publicos que realizan tramites de tarjeta de identidad y cédula de
ciudadania deberan indicar al solicitante del documento de identificacion los
siguientes aspectos:

a. Que la informacion consignada debe corresponder a la verdad.
b. Que debe leer cuidadosamente los datos consignados.
c. El contenido de los siguientes articulos del codigo penal:

ARTICULO 287. FALSEDAD MATERIAL EN DOCUMENTO PUBLICO. EI
que falsifique documento publico que pueda servir de prueba, incurrira en
prision de cuarenta y ocho (48) a ciento ocho (108) meses.”

“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 cuarenta y ocho (48) a ciento ocho (108) meses”.
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‘ARTICULO 296. FALSEDAD PERSONAL. EI que con el fin de obtener un
provecho para si o para otro, o causar dafio, 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”.

d. Que cuando el colombiano firma (ya sea en el formato fisico o en el pad de
firmas en la estacidon EIS), esta ratificando que la informacién biogréfica,
dactilar y el registro civil de nacimiento que utilizé para el tramite le
corresponden. En caso de no aceptar, no se podra continuar con la
preparacion del tramite.

e. Que las impresiones dactilares de cada persona son unicas.

f. Que si el colombiano ha tramitado bien sea cédula de ciudadania o tarjeta de
identidad utilizando otros datos biograficos, el sistema tecnolégico de la
Registraduria Nacional del Estado Civil va a detectarlo e impedira que sea
tramitado el documento de identidad, con las consecuencias legales a que
haya lugar.

g. Que cada colombiano solo puede y debe tener un UNICO numero de
documento de identificacion vigente, segun corresponda tarjeta de identidad
o cédula de ciudadania.

h. Que en cada actuacién de los particulares ante las autoridades deben cehirse
a los postulados de buena fe, caso contrario estarian incurriendo en las
conductas contrarias a derecho.

i. Que una vez el documento sea producido (cédula de ciudadania amarilla con
hologramas ) y puesto a disposicion en la Registraduria especial, municipal
o auxiliar donde solicitdé su entrega, contara maximo con un (1) afo para
reclamarlo; de no hacerlo, seria devuelto para destruccion.

j- Que una vez producido el documento (cédula amarilla con hologramas) y
puesto a disposicion en un consulado, el ciudadano contara maximo con dos
(2) afios para reclamarlo, de no ser asi, este sera devuelto para destruccion.

Aspectos a tener en cuenta conforme a las politicas de seguridad de la
informacion

Conforme a las Politicas de Seguridad de la Informacion debe acatarse todo lo
relativo al CONTROL DE ACCESO, en particular a la asignacion de contrasefias
de acceso a los aplicativos, la cual debe ser utilizada de forma individual e
independiente para cada usuario. Todo tipo de contrasefia debe ser secreta,
personal y no puede prestarse ni permitir que la use otra persona. La contrasefa
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de cada perfil de usuario debera cambiarse por lo menos una vez cada trimestre,
asi la aplicaciéon no lo exija. Cabe resaltar que la Estacion EIS permite su ingreso
mediante autenticacion biométrica.

14.1. Actualizacion - reconstruccién de material de cédula de primera vez o
renovacion de cédula de ciudadania

La Registraduria Nacional del Estado Civil, en el proceso de modernizacion
tecnologica realizado en los ultimos afos, ha logrado posicionarse como entidad
digital gracias a la expedicion de la Cédula de Ciudadania Digital. A lo largo de
todo este proceso de modernizacién, se ejecutd una de las fases mas
importantes denominada “Proyecto de Modernizacion Tecnolégica Il — PMTII", la
cual permitio realizar la transicion del cambio de la cédula de ciudadania blanca
laminada y la café plastificada a la amarilla con hologramas.

El proceso de modernizacion tecnolégica PMT Il permitié que los colombianos
obtuvieran una cédula de ciudadania con controles de calidad y seguridad cada
vez mas robustos, la inclusién del Sistema Automatico de Identificacién Dactilar
(AFIS) o motor biométrico, que permite la busqueda de huellas dactilares
automatizada dentro de los millones de registros almacenados, garantizando
que cada colombiano tuviera una unica cédula de ciudadania.

Asi mismo, este proceso permitid migrar millones de cédulas de ciudadania de
PMT | a PMTII. Sin embargo, como en todo proceso de migracion, los registros
deben pasar por ciertos controles de calidad y seguridad para garantizar la
integridad y consistencia de la base de datos, situacidon que conllevé a que
algunos registros no se insertaran al nuevo sistema, es por esto por lo que se
requiere realizar una validacion adicional y una actualizacion de las biometrias
para garantizar la seguridad de la informacién.

Para todas las preparaciones de tramites en EIS, el sistema de produccion de
documentos de identidad, gracias a sus controles determina si es necesario
hacer dicha validacién adicional y la actualizacion de las biometrias para
garantizar la seguridad de la informacién. Es por ello, que en caso de ser
necesaria dicha a validacidén adicional y la actualizacién de las biometrias, se
debe realizar el procedimiento de “actualizacién-reconstruccién”, donde se dan
las instrucciones para los tramites que apliquen (Primera Vez, Renovacion de
cédula de ciudadania o Rectificacion en casos excepcionales), siendo de vital
importancia que cada uno de los antecedentes y soportes documentales de
preparacion que exista en las Registradurias Municipales, Especiales, Auxiliares
y/o Centros de Acopio respectivos, sean previamente consultados, para solicitar
la aprobacién de la aplicacién del procedimiento ante la Coordinacion grupo de
Recepcién de la Direccion Nacional de Identificacion, mediante el correo
electronico recepcionmaterial@registraduria.gov.co.
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14.1.1. Procedimiento actualizaciéon-reconstruccion

La actualizacién-reconstruccion del material de cedulacién de Primera Vez,
Renovacion o Rectificacion en casos excepcionales consiste en un proceso que
inicia en el lugar donde el usuario se presenta a realizar un tramite de
identificacion y la Estacion Integrada de Servicios-EIS advierte que no es posible
realizar dicho tramite. En este caso, el Registrador debe realizar la solicitud
mediante la plataforma de soporte RCI https://soporterci.registraduria.gov.co/
enviando la informacion sobre el NUIP del usuario, para los casos donde el
aliado informe que es un caso de “No Migrada” y se debera confirmar con el
usuario que haya tenido cédula amarilla de hologramas.

Posteriormente, se debe registrar por medio de la lista de SharePoint
https://registraduriaco.sharepoint.com/sites/Recepciondni/Lists/tramitespapel/Al
lltems.aspx destinada para tramites excepcionales en papel, como se indica en
el “RAMNO7 Preparacion y Procesamiento de Tramites Excepcionales de
Identificacion En Papel”.

Se aclara, que NO se debe preparar esta actualizacion-reconstruccion en el
formato de plena identidad RAFTO1, debido que el sistema no permite cargar la
informacion de huellas y datos biograficos a las bases de datos con este formato.

La actualizacion-reconstruccién del material de cedulacién de primera vez o
renovacion, no se considera como material de preparacidn para expedir la
cédula de ciudadania, sino para poder actualizar la informacion en el sistema de
identificacion, por lo que la tarjeta alfabética debe reposar en el archivo de la
Registraduria que prepare la actualizacidén-reconstruccion; adicionalmente se
advierte que NO se debe entregar contrasefia al ciudadano como resultado de
este procedimiento, y al igual que la decadactilar deben ser enviadas al
centro de acopio piloto en sobres separados.

De igual manera, la Decadactilar debe ser diligenciada en su totalidad con la
informacion obtenida del Archivo Nacional de Identificacion - ANI y firmada por
el ciudadano, el Registrador y el resefiador como se indica en el numeral 2.
Etapa de Preparacion, del manual RAMNO7.

Nota 1: No se aceptaran para el tramite de las reconstrucciones, la remision de
fotocopias de la decadactilares diligenciadas, debe allegarse el formato original
decadactilar.

Nota 2: Las solicitudes de reconstruccion que no hagan parte del listado de NO

MIGRADAS, deberan ser objeto de estudio e investigacion por parte de los
Grupos adscritos a la Direccion Nacional de Identificacion, de acuerdo con su

138



https://registraduriaco.sharepoint.com/sites/Recepciondni/Lists/tramitespapel/AllItems.aspx
https://registraduriaco.sharepoint.com/sites/Recepciondni/Lists/tramitespapel/AllItems.aspx

|ORGAYIZACION ELECTORAL|
— dk

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
competencia, para tomar la determinacién que se ajuste procedimental y

juridicamente en cada caso.

14.2. Procedimiento para la preparacion de la tarjeta de identidad o cédula de
ciudadania

Para la expedicion de tarjeta de identidad y cédula de ciudadania, se debe tener
en cuenta, los requisitos de los numerales 12.1.1y 12.2.1 de la presente circular
respecto del documento base, asi como lo establecido en el procedimiento
RAPDO3 versién vigente (publicado en la intranet institucional) y se debera dar
cumplimiento a las acciones de verificacion y control que garanticen el
cumplimiento de las especificaciones, requisitos de calidad, contenido de datos
biograficos y biométricos, establecidas en este, asi como los formatos, Manuales
técnicos formalizados, que hacen parte integral del mismo.

El punto de inicio del procedimiento de preparacion depende del tipo de tramite
que se pretenda realizar y de su documento base. En el capitulo 17 se
encuentran los aspectos relacionados al tramite de cédula digital.

Para la atencién de colombianos que presentan una discapacidad auditiva, se
debe solicitar el diligenciamiento del formato “RAFT59 Apoyo para la solicitud
de tramites de identificacion de personas con discapacidad auditiva”.

El funcionario solicitara el documento base, ya sea copia del registro civil de
nacimiento- RCN o de la tarjeta de identidad original u otros establecidos por ley
y verificard en el sistema de informacion de registro civil SIRC, cuando se
realicen en sistema DCU. Esto aplica solamente para los casos excepcionales
autorizados para preparar en papel (DCU) estipulados en el Manual RAMNO7
‘Preparacion y Procesamiento de Tramites Excepcionales de ldentificacion en
Papel’ version vigente)

La preparacion de los tramites en estaciones EIS debe regirse por lo establecido
en el Manual de Funcionamiento de Estacién Integrada de Servicios - EIS
RAMNO4 Mdédulo de enrolamiento y el procedimiento RAPDO3 ‘Preparacion y
expedicion de tarjetas de identidad y cédulas de ciudadania’. Asi mismo, los
gestores, formadores y operadores de servicios digitales, tendran en cuenta las
directrices y orientaciones establecidas en el RAMNO6 ‘Manual del Gestor y
Formador de Servicios Digitales. Su cumplimiento permitira garantizar la correcta
expedicion de los documentos requeridos por los colombianos.

En ambos casos, ya sea preparacion en DCU o estacion EIS, se debe tener en

cuenta lo estipulado en el RAMNO1 Manual de resefia, para la calidad de la triada
(huellas, foto y firma).
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En este sentido, cuando se preparan los tramites en la EIS, ésta realiza distintos

controles y validaciones internas en forma automatica, por lo que se debe tener
especial cuidado con el documento base aportado y en particular sobre el
registro civil de nacimiento presentado, en cuanto que esté correctamente
grabado en la base de datos SIRC y corresponda en forma integra con la
informacion expuesta por la EIS en la pantalla, o que no presente multiple
inscripcidn en el registro civil, caso en el cual las inconsistencias en materia de
registro civil u otro como son las cartas de naturaleza, etc., deben ser resueltas
con anticipacion, con el objeto de garantizar la expedicion correcta del
documento. Para ello, el usuario debe verificar y confirmar que la informacion
corresponde en su totalidad a su identidad, de lo contrario existe el riesgo de
generar salidas no conformes, asumiendo la responsabilidad el servidor que
preparo dicho tramite.

Cuando la inscripcién haya sido objeto de alguna modificaciéon, la copia del
registro civil de nacimiento debera contener el espacio de notas caso en el cual
dicha copia debera ser reciente.

En los casos en que el registro civil aportado no se encuentre incluido en la base
de datos de registro civil, se procedera a realizar la correcta post grabacion de
acuerdo con la competencia establecida en el numeral 12 de esta circular. Si
existe duda razonable respecto de la validez del documento base, el funcionario
solicitara el apoyo a oficinas centrales ante el Servicio Nacional de inscripcion y
debera abstenerse de efectuar el tramite hasta tanto no se confirme su completa
integridad y autenticidad.

El operador de EIS, es quien tiene el deber de realizar el control mas
importante y minucioso sobre la preparacién del tramite, para garantizar en
cada etapa el cumplimiento de los estandares de calidad y especificaciones
técnicas establecidas, por lo tanto, debe tener la precaucion de verificar el tipo
de tramite que va a preparar y el formato del documento deseado (tratandose de
cédula amarilla o cédula policarbonato y su versién digital), de manera que
corresponda a la necesidad que exprese el ciudadano, ya que el sistema define
el tipo de tramite segun la informacién que encuentra en las bases de datos;
estas reglas deben ser consultadas en el Manual de funcionamiento de estacion
integrada de servicios — EIS RAMNO4 en el numeral 2.1 en capitulo "LOGICA Y
REGLAS DE NEGOCIO DE LA ESTACION INTEGRADA DE SERVICIOS EIS”
para su correcta aplicacion.

El numero del documento de identificacion, que correspondera al usuario, tendra

las caracteristicas contempladas en el capitulo “Numero Unico de Identificacién
Personal — NUIP” contenido en esta circular, segun corresponda.
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Una vez se surta la etapa de validacion de los datos biograficos se captura y

valida los datos biométricos. La Optima calidad de las huellas
es un factor determinante en la expedicidon correcta del documento de
identificacion, por ello se debe hacer con minuciosidady cuidado; es
recomendable capturar las huellas las veces que sea necesario hasta superar el
umbral exigido de calidad y sin descuidad aspectos como la calidad en la toma
de la fotografia y firma.

Seguidamente, es obligatorio diligenciar la oficina de entrega del documento, el
campo “teléfono” y “correo electronico propio”, el cual debe ser debidamente
verificado y corroborado con el ciudadano mediante la segunda pantalla en EIS
y la ventana emergente para confirmacion de estos datos, con la autorizacion
para el envio de actos administrativos y de la contrasefa digital, al correo
electrénico aportado.

Para cédula en formato amarillo con hologramas y tarjeta azul biométrica, el
colombiano puede indicar que reclamara su documento en una oficina diferente
al lugar de preparacion, solo cuando se tramite en EIS.

Como medida de control del ciudadano en la Estacion EIS, frente a la calidad y
contenido de la informacion resultante de la preparacion del tramite, se dispone
de un monitor para que en tiempo real revise integralmente el contenido,
especialmente en la fase de resumen de datos, etapa en la cual el operador de
la EIS debe solicitar la confirmacion de los datos alfanuméricos y biométricos,
indicando en el PAD de firma, que acepta bajo la gravedad de juramento que la
informacion del resumen expuesto es correcta y le pertenece, y por ende avala
la insercion de su tramite en el sistema de produccién. Por lo anterior, este
monitor no se puede utilizar para fines distintos al destinado y en caso de
presentar dafo, se debe informar inmediatamente al formador del departamento.

Finalizado el tramite en la EIS, la solicitud ingresa inmediatamente en el sistema
de produccion y se genera la contrasefia o comprobante de documento en
tramite con cédigo QR (digital) que llegara inmediatamente al correo electrénico
suministrado por el titular, salvo los casos en que la solicitud no se pudo validar
de forma automatica y es necesario realizar la validacién de esta en el nivel
central.

Nota: Excepcionalmente, cuando el ciudadano manifieste no poseer correo
electronico propio, podra suministrar un correo de un familiar o de un tercero de
su entera confianza, advirtiendo que dicho el comprobante es personal e
intransferible.

Por otra parte, esta totalmente prohibido orientar o direccionar a los usuarios
sobre los lugares para imprimir y/o laminar el comprobante de documento en
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tramite u otros documentos, en aras de evitar inconvenientes o malentendidos

que puedan afectar la imagen institucional.

El comprobante de documento en tramite o contrasefia de EIS es totalmente
valido en formato digital, es decir, es valido en el celular y, por ende, no se debe
recomendar al ciudadano su impresion.

14.2.1. Aspectos importantes

e Para los casos donde el usuario haga una solicitud verbal, escrita o por
correo electrénico a la Registraduria solicitando el reenvio de la contrasena
o comprobante de tramite preparado en EIS, se puede informar que esa
puede hacerse al correo recepcionmaterial@registraduria.gov.co .

e Se reitera que es deber del operador de EIS el cumplimiento de la aplicaciéon
estricta de los controles citados en el Manual de funcionamiento de estacion
integrada de servicios - EIS RAMNO4, en forma minuciosa y en cada una
de las etapas de la preparacion del tramite.

e En caso de expedirse un documento de identificacién tramitado en EIS,
aprobado por el ciudadano y que al momento de ser reclamado por su titular
presente un posible error, el usuario debe tramitar una rectificacion
asumiendo el costo de este; excepto en casos legales y/o en los indicados
en el Numeral 19 correccion de errores en documentos.

e En los casos en que la solicitud no se pudo validar de forma automatica y
es necesario realizar la validacidn a nivel central por no superar la
autenticacion automatica de las huellas, la fotografia o porque existe alguna
novedad en el estado de la vigencia y generara el formato
RAFT 45 “Resefa de Plena Identidad — Estacién Integrada De Servicios-
EIS”, se visualizara el siguiente mensaje:

“No fue posible validar el tramite XXX, la solicitud fue remitida a Nivel Central para
una verificacion detallada. De acuerdo con el resultado de la verificacion, al usuario
le llegara a su correo electronico la contrasefia, o en su defecto, una nueva
citacion. NO intente realizar nuevamente el tramite porque bloqueara esta
solicitud."

Los grupos de Validacién e Individualizacién y Archivos de Identificacion
seran los encargados de la verificacion y el respectivo tratamiento de las
solicitudes que no superen la autenticacion dactilar. Asi mismo, el Servicio
Nacional de Inscripcion S.N.l. y el Grupo Novedades DNI realizaran el
respectivo procedimiento para las solicitudes que no superen la validacion
por vigencia, (el Nuip se encuentre cancelado por muerte). Lo anterior
segun lo establecido en el procedimiento Salidas no conformes RAPDO06.
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En la investigacion realizada por los técnicos dactiloscopistas puede ser
ACEPTADO el tramite y se insertara al flujo de produccion, generando
contrasena y haciendo uso_del pin de pago, para la expedicion del
documento. Caso contrario, el Grupo de Validacion e Individualizacion dara
las indicaciones que correspondan por correo electrénico. El procedimiento
detallado se encuentra en el manual RAMNO4 “Manual de Funcionamiento
de Estacion Integrada de Servicios - EIS numerales 3. Generacién de plena
identidad digital con motivo autenticacidon no exitosa — No_hit y 4.
Generacion de plena identidad digital con motivo vigencia “cancelada por
muerte — VIG_21.

Nota: El Formato RAFTO01 (Resefia de plena identidad) permanece vigente,
se diligencia en forma manual y solo aplica para los efectos establecidos en
el numeral 24.

e Para el tratamiento de salidas no conformes en las etapas en preparacion,
validacion y produccion, observar lo establecido en el procedimiento
RAPDOG6.

e Para la preparacion de los tramites en estacion EIS consultar y dar aplicacion
a lo establecido en el Manual de Funcionamiento de Estacion Integrada de
Servicios - EIS RAMNO4 numeral 5 Médulo de enrolamiento.

e El Gestor y/o Formador del Centro de Acopio de la Delegacién Departamental
y/o Registraduria Distrital asesorara y trasmitira toda la informacién
necesaria, a los Operadores de Servicios Digitales sobre las herramientas
para la preparacion de los tramites de identificacion en los temas
relacionados con las actividades técnicas y administrativas requeridas para
la adecuada operacion de estas, segun la tecnologia disponible en cada
Registraduria de la circunscripcion. Para tal efecto se apoyaran en los
manuales de operacion y cuando sea necesario en la mesa de ayuda y
soporte RCI.

e Es responsabilidad de cada Registrador, garantizar la debida capacitacion
(técnica y administrativa) apropiacién de esta circular y diferentes manuales
emitidos, a los operadores de las herramientas disponibles, impartida por el
administrador del centro de acopio o formador.

Para ello se debe dar cumplimiento a lo establecido en el Manual del Gestor
y/o Formador de Servicios Digitales — RAMNOG6 version vigente, en relaciéon
con los lineamientos relacionados con la obligatoriedad de la realizacion del
curso dispuesto para la auto capacitacion de los Operadores de Servicios
Digitales, la Certificacion y Recertificacion de estos y la acreditacion de su
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desempefio en el formato RAFT 52, debidamente publicado en el

SharePoint dispuesto para tal fin.

e Los delegados Departamentales, Registradores Distritales, Especiales,
Municipales, Auxiliares, Gestores y Formadores de Servicios Digitales, son
los responsables de cumplir con lo establecido en el Manual del Gestor y/o
Formador de Servicios Digitales — RAMNOG6 versién vigente, en particular lo
relativo al SEGUIMIENTO EN LA PRESTACION DEL SERVICIO, dejando
la evidencia correspondiente semanalmente con el diligenciamiento del
RAFTS53 y su publicacion en el SharePoint dispuesto para tal fin.

e La estacion no permitira realizar tramites de identificacion cuando:

v' El usuario tenga en curso un tramite de primera vez, renovacién o
rectificacion.

v' El usuario tenga la vigencia de su cédula de en estado “cancelada”, por lo
cual debera previamente gestionar la solucién del caso ante el grupo de
Novedades de la Direccién Nacional de Identificacion.

v El usuario tenga mas de un RCN, debe proceder a solucionar esta novedad
con la Direccién Nacional de Registro Civil.

14.3. Tramite de duplicado de cédula de ciudadania y tarjeta de identidad

Frente al procedimiento de duplicados de cédulas de ciudadania y tarjetas de
identidad como parte de la mision de la Entidad, actualmente existen tres (3)
mecanismos para efectuar el tramite de duplicado, denominados: duplicado Web
asistido, duplicado solicitado por internet, duplicado por actualizacion. Cualquier
alternativa facilita obtener el documento en caso de pérdida o deterioro.

Las solicitudes de duplicado Web asistido, duplicado solicitado por internet,
aplican para obtener uUnicamente el documento en formato “amarillo con
hologramas y tarjeta de identidad” y solo se pueden hacer para tramites en el en
el pais.

Los servicios de duplicado Web asistido y duplicado solicitado por internet no
estan disponibles para los colombianos en el exterior pues solo se activan
servicios bancarios en Colombia.

Los servicios web asistido en oficina y duplicado por actualizacién requieren de
la presencia del titular del documento en una Registraduria.

14.3.1. Duplicado solicitado por internet a través del portal institucional
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La entidad cuenta con servicio para el ciudadano a través del aplicativo Web con

pago electrénico (PSE) o con pago presencial en las entidades de recaudos
autorizadas, para la solicitud de duplicados de cédula de ciudadania amarilla con
hologramas o tarjeta de identidad.

Mediante este servicio el colombiano puede solicitar su duplicado sin necesidad
de desplazarse a las oficinas de la Registraduria, unicamente se requiere un
computador con internet y acceso a la pagina de la Registraduria Nacional del
Estado Civil https://www.registraduria.gov.co/ accediendo en el boton Registro
Civil e identificacion como se muestra a continuacion, o desde el enlace directo
https://epagos.registraduria.gov.co/tramites_web/.

SERVICIOS A LA CIUDADANIA

Encuentra todos nuestros tramites

[ X/
=0 e
Registro Civil e

Identificacion Electoral

llustracién Servicios a la ciudadania

Cédula Amarilla
con Hologramas

Pago PSE

llustracion Botén pagina web Tramite de Cédula Amarilla por PSE
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REGISTRADURIA
eI B T e

TRAMITES WEB CON PAGO EN LfNEJP. Y PRESENCIAL i
DUPLICADO DE TARJETA DE IDENTIDAD ¥ CEDULA DE CIUDADAMIA

INICIAR SESION

Si adn no posee usuario y contrasena primero debe ETSICH

Ingresar

Recuperar sus datos de ingraso
Enwiar mensaje de actvacion de cusnta

& o

llustracion Herramienta Tramite de Cédula Amarilla por PSE

METODO DE PAGO

a Registraduria Nacional del Estadc Civil dispone del servicio de solicitud del
duplicado de documento de identidad en linea, para lo cual, debe seleccionar un

metodo de pago:

() Pago Seguro en linea: (PSE)
O Consignacién: (Banco Popular, Efecty, Supergiros, 4-72 y Matrix)

NOTA: Si esta exento de pago debe hacer el trdmite en la Registraduria més cercana.

llustracion Método de Pago

Se debe seguir cuidadosamente los pasos para evitar equivocaciones, ya que
para este tipo de tramite no se podra realizar bloqueo por ningun motivo, excepto

en casos legales.
14.3.1.1. Consideraciones que deben ser informadas al colombiano
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a. El ciudadano tiene dos alternativas de pago en Colombia para solicitar el

duplicado por internet:

e Realizar el pago a través del proveedor de servicios electrénicos (PSE)
donde el colombiano tiene su cuenta bancaria debidamente registrada.

e Realizar el pago en cualquiera de las entidades de recaudo autorizadas:
Banco de Bogota y sus corresponsales aliados, Efecty, Supergiros,
Bemovil, Punto de Pago, Practisistemas y Megared y en el Banco Popular
o Matrix Giros y Servicios dependiendo de la cobertura en cada region.

b. Debe ingresar sus datos personales con la finalidad de crear una cuenta, a
través de la cual solicitara el duplicado en linea, dando clic en la opcion
registrase, del aplicativo y verificar que todos los datos en el registro estén
correctos. Al correo se le enviara el usuario y contrasefia para poder ingresar
al aplicativo y realizar la solicitud del duplicado.

c. Una vez inicie sesion en el aplicativo, debe seguir el paso a paso como le
indica el aplicativo. Seleccionar el método de pago y hacer el registro segun
sea el caso (aplicar para pago por boton PSE o aportar el numero de PIN del
comprobante de pago), ingresar los datos del documento a solicitar, datos de
contacto, indicar la sede a la cual desea le sea enviado su documento; puede
solicitar la entrega del documento en cualquier Registraduria del pais.

d. Finalizada la solicitud, se genera un comprobante de documento en tramite
“temporal” sin numero de preparacion; una vez ingrese al sistema de
produccion se genera el comprobante definitivo dentro de las 24 horas
siguientes de haber realizado el tramite y se enviara al correo electronico
informado por el colombiano (consultar incluso en la bandeja correo no
deseado); comprobante del que habla el Numeral. 14.5.3 Comprobante de
documento en tramite — verde con cédigo de verificacion; para este tipo de
tramite no seran generados los otros modelos de contrasefia o comprobante.

Nota: en caso de que al ciudadano no le llegue la contrasefa, solicitar apoyo
al correo recepcionmaterial@registraduria.gov.co .

e. Eldocumento de identificacién producido sera remitido a la Registraduria que
escoja el colombiano y se entregara unicamente, previa autenticacion
biométrica del titular a través del dispositivo Morphotablet. Ver directrices
para la entrega de tarjeta de identidad y cédula de ciudadania.

f. Eldocumento que sera expedido por la Entidad como duplicado, corresponde
a la réplica del ultimo tramite de cédula amarilla con hologramas realizado

que reposa en los sistemas de informacion de la Entidad, es decir, se
conservara la misma foto, firma y huella del ultimo documento.
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g. Se debe informar al colombiano que si el ultimo tramite realizado (primera

vez, duplicado o rectificacion) fue preparado antes del 1 de enero de 2019,
no es susceptible de generar réplica y por tanto se debera adelantar el tramite
de manera presencial con preparacion de nuevo material.

14.3.2. Duplicado Web asistido desde Registradurias

El duplicado Web asistido se atiende presencialmente, con agendamiento de
citas via web (en las Registradurias donde la opcidn aplica) y hace referencia al
tramite efectuado mediante el aplicativo Web implementado en las
Registradurias municipales, auxiliares y especiales a nivel nacional y que
pretende facilitar el servicio a los colombianos en cuanto a la forma de realizar
el tramite, sin preparacion de material y tiempo de produccion del documento;
aplica para tarjeta de identidad y para cédula amarilla con hologramas.

e Forma de pago: el pago de este duplicado podra efectuarse en las
entidades recaudadoras autorizadas como: Banco de Bogota y sus
corresponsales aliados, Efecty, Supergiros, Bemovil, Punto de Pago,
Practisistemas y Megared y en el Banco Popular o Matrix Giros y Servicios
dependiendo de la cobertura en cada region.

e Tiempo de produccidn: el tiempo de produccion se optimiza, dado que no
se requiere toma de material, ni en papel, ni en EIS porque la solicitud se
genera electrénicamente ingresando al flujo de trabajo del sistema de
produccion.

14.3.2.1. Consideraciones que deben ser informadas al colombiano

a. Este tramite es preferencial y 6ptimo, siempre que el titular no requiera
efectuar el cambio de foto, firma o impresiéon dactilar o cuando la
version de referencia del ultimo tramite sea anterior al 1 de enero de
2019 y que el sistema de identificacion de la entidad lo permita.
Considerando que existe un minimo de solicitudes que no son aptas para
su reimpresion, de forma que no se puede generar réplica de la ultima
version. Por lo tanto, el funcionario debe preguntarle al ciudadano hace
cuanto hizo su ultimo tramite, para identificar si se requiere o no preparar
material de nuevo.

b. EI documento que sera expedido por la entidad como duplicado,
corresponde a una réplica del ultimo tramite realizado (primera vez,
duplicado o rectificacion) que reposa en los sistemas de informacion de
la entidad, es decir, se conservara la misma foto, firma y huella del ultimo
documento expedido.
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c. Se debe informar al colombiano que si el Ultimo tramite realizado (primera
vez, duplicado o rectificacidon) fue preparado antes del 1 de enero de
2019, no es susceptible de generar réplica y por tanto se debera adelantar
el tramite con preparaciéon de material (en Estacion Integrada de Servicios

— EIS).

d. Para estas solicitudes, es obligatorio diligenciar el campo “correo
electronico”, cuando el ciudadano no lo aporte, se debe usar el correo
institucional de la oficina con el objeto de acceder a la contrasefa e
imprimirla previo conocimiento y aceptacion del ciudadano.

El comprobante de tramite (contrasefia) sera remitido al correo
electronico informado por el ciudadano (consultar incluso en la bandeja
correo no deseado), o expedido e impreso a través de aplicativo
inmediatamente con la validez descrita en comprobante del que habla el
Numeral. 14.5.3 “Comprobante de documento en tramite — verde con
cbdigo de verificacion”; para este tipo de tramite no seran generados los
otros modelos de contrasena.

e. La entrega de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad solicitadas a
través del aplicativo Tramites Web Registradurias se realizara en el sitio
de preparacion o donde el colombiano indique y se entregara
UNICAMENTE, previa autenticacion biométrica del titular a través de la
herramienta logistica de entrega MorphoTablet o ID Screen del portal
Hled-Web.

TRAMITES WEB
REGISTRADURIAS

INICIAR SESION
& [Ij:‘.”-: su usuario |

& | Digite su contrasefia

Ingresar

Recuperar sus datos de ingreso

Politicas de Privacidad y condiciones de Uso | Preguntas frecuentes | Glosario | Mapa del sitio | Contéctenos
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Avenida Calle 26 # 51-50 - CAN (Bogofa - Colombia)
srario de atencion al publico en el CAIC de |a Direccion Nacional de [dentificacion Carrera 7 Mo. 16- 53 Edif. Cordoba de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. en jornada continua

llustracién Herramienta Tramite Web Registradurias

14.3.2.2. Requisitos para prestar el servicio duplicado Web asistido
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Todas las oficinas de las Registradurias a nivel nacional estan autorizadas para

la utilizacion del aplicativo Web para la expedicién de duplicados, solamente se
necesita un equipo de computo conectado a la red de la RNEC, impresora,
usuario y clave en el aplicativo SCR. Si el funcionario no este habilitado en el
aplicativo SCR debe comunicarse con el ingeniero encargado del SCR en la
respectiva Delegacion Departamental y/o Registraduria Distrital.

En todos los casos el funcionario debera consultar al ciudadano su necesidad
de identificacidén antes de iniciar el tramite de duplicado. Para los que requieren
actualizacion de foto se aplicara lo establecido para el duplicado por
actualizacion. En el resto de los casos, se deben realizar a través de duplicado
Web asistido desde Registraduria.

El funcionario previamente debe verificar la titularidad del solicitante del
duplicado web asistido de la siguiente manera:

e En las oficinas donde se cuente con Estacién Integrada de Servicios —
EIS, el funcionario a través del médulo de autenticacién facial o dactilar
verificara que la identidad corresponde al solicitante.

e En las Registradurias en las que no se cuenta con EIS el funcionario, a
través del aplicativo del Archivo Nacional de Identificacion ANI debe en
todos los casos preguntar al solicitante y validar la fecha de nacimiento,
lugar de nacimiento, grupo sanguineo fecha y lugar de expedicion y a
través del aplicativo de Registro Civil SES, preguntar al solicitante los
nombres de sus padres (padre y madre).

Si la respuesta dada por el solicitante no coincide con los registros en las bases
de datos, el funcionario no debe continuar con el tramite por via web asistida,
por lo cual se requerira adelantar tramite con resefia y validacion completa ya
sea por EIS o DCU.

14.3.2.3. Requisitos para prestar el servicio de identificacion en
Jornadas Moviles

Para las campanas de la Unidad de Atencion a la Poblacion en Condicion de
Vulnerabilidad- UDAPV, en sitios apartados se hara uso de antenas satelitales
que proporcionan sefal de internet para el optimo funcionamiento de los
equipos. En estos casos se genera una IP para la cual se solicita la vinculacién
desde oficinas centrales y no se requiere realizar verificaciones adicionales.

Excepcionalmente cuando una oficina requiera realizar este tipo de tramites en

campanas fuera de la sede, y el sitio cuenta con sefial de Internet, el equipo
debe configurarse para utilizar esa red externa. Para este caso, la delegacion
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y/o Registraduria Distrital debe a través de la UDAPV, solicitar via correo que

se habilite el uso del aplicativo fuera de la red de la RNEC, informando la
direccién IP publica y estipulado las fechas de realizacion de la campania.

14.3.3. Duplicado por actualizacion

Este servicio corresponde a los casos en que el colombiano requiere actualizar
foto, firma o impresion dactilar.

El Registrador Especial, Municipal o Auxiliar, debera tramitar la actualizacion de
los datos en la Estacion Integrada de Servicios — EIS.

Si el tramite se realiza en consulado se hara a través de la EIS o del SITAC en
las sedes que no cuentan con esta herramienta.

Para los tramites de duplicado de cédula de ciudadania, antes de realizar el
proceso de enrolamiento, el operador de servicios digitales debe realizar el
proceso de autenticacion 1:1 a través del médulo de “Autenticacion Dactilar”;
dependiendo del resultado de la Estacion EIS, se debera:

l. Autenticacion Exitosa: verificar si la fotografia que arroja como
resultado, corresponde al usuario que pretende realizar el proceso de
enrolamiento; si hay correspondencia puede ir al médulo de “Enrolamiento”.

Si no hay correspondencia, el operador de servicios digitales procedera a
realizar el proceso de autenticacién 1:1 a través del médulo “Autenticacion
Facial”’, si el resultado es Autenticacion Exitosa, puede ir al médulo de
“‘Enrolamiento” y realizar el tramite solicitado.

Si el resultado de la Autenticacién Facial es Autenticacion NO Exitosa, el
operador de servicios digitales, sin generar alertas, debe informar al jefe
inmediato de lo sucedido, para que este evalue la situacion.

Il. Autenticacion NO Exitosa: el operador de servicios digitales procedera
a realizar el proceso de autenticacion 1:1 a través del modulo “Autenticacion
Facial”’, si el resultado es Autenticacion Exitosa, puede ir al médulo de
“Enrolamiento” y realizar el tramite solicitado.

Si el resultado de la Autenticacion Facial es Autenticacion NO Exitosa, el

operador de servicios digitales, sin generar alertas, debe informar al jefe
inmediato de lo sucedido, para que este evalué la situacion.
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14.4. Rectificacion de los documentos de identificacion por correccion de

componente de sexo

En los eventos de correccion del componente sexo conforme al Decreto 1227 de
2015, las sentencias T-498 de 2017, T-675 de 2017, T-447 de 2019, T-033 de
2022, T-527 de 2024 y demas normas Yy jurisprudencia aplicables, los titulares
de cédula de ciudadania o de tarjeta de identidad podran solicitar la rectificacion
de su documento de identificacion con base en el nuevo registro civil
de nacimiento donde conste la modificacion del componente sexo, cancelando
previamente el valor de la misma, de conformidad con la Resolucién vigente de
Tarifas, y en cumplimiento a lo sefalado en el numeral 1° del literal a) del
articulo 3° de la Ley 1163 de 2007. Los colombianos por adopcion deberan
solicitar al Grupo de Nacionalidad del Ministerio de Relaciones Exteriores la
modificacién de su carta de naturaleza, documento que una vez modificado sera
documento base para la rectificacion.

La rectificacion por cambio del componente de sexo procede para:

a. La cédula de ciudadania con cupo numérico de diez digitos (cupos nuevos).
b. La cédula de ciudadania con cupo numérico de hasta ocho digitos (cupos
antiguos) cuyos titulares no deseen tramitar cupo numérico nuevo.

c. La tarjeta de identidad azul biométrica cuando el menor ya tenga su tarjeta
expedida.

d. La tarjeta de identidad y cédula de ciudadania para la poblacién que se
identifique con género No Binario (NB) y Trans (T).

Nota: el tramite de rectificacion seguira el mismo procedimiento y términos que
se aplican a estas solicitudes en los demas casos de rectificacion de los datos
biograficos de cualquier documento, lo cual se debera informar a los
solicitantes por el funcionario de la oficina que realiza el tramite

14.4.1. Rectificacidén de la cédula de ciudadania y tarjeta de identidad
por correccion de componente de sexo No Binario (NB) o Trans
“T”

Para la atencion de los eventos de correccion del componente sexo conforme a
la sentencia T-033 de 2022 y T-527 de 2024, demas normas vigentes y
jurisprudencia aplicables relacionadas para la poblacién que se identifique con
el género No Binario, se debera seguir el siguiente procedimiento.

1. Transcurridos 8 (ocho) dias habiles a partir de la modificacion del registro
civil de nacimiento en el cual se haya incluido el marcador No Binario (NB)
o Trans (T) en el componente sexo, la persona interesada debera acudir a
cualquier Registraduria del pais o consulado cercano a su lugar de
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residencia. Para ello debera presentar el registro civil de nacimiento

modificado con la correccion del componente sexo y haber realizado el pago
por concepto de tramite de RECTIFICACION, aportando el comprobante de
pago fisico o digital.

2. Los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares y Cénsules durante
la preparacién del tramite, deberan verificar en la EIS que en el campo sexo
se visualice las siguientes siglas (X) NO BINARIO y (T) TRANS, si la
informacion esta registrada en el sistema, se continuara con el tramite
correspondiente. Si la informacién en el campo de sexo no se encuentra
actualizada debera comunicarse con el Servicio Nacional de Inscripcién SNI
con el propésito de que se realice la modificacidén en las bases de datos con
base en el registro civil.

3. Los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares, Distritales y
Codnsules con ocasion a la rectificacion del campo componente sexo,
deberan informar al interesado, lo siguiente:

e La actualizacién de documentos asociados a la identificacion
(como diplomas, licencias, pasaporte, escrituras publicas, historial
de salud, pensiones y cesantias etc.), sera responsabilidad del
titular, quien debe acercarse a cada una de las entidades para
realizar el respectivo tramite.

e EINumero Unico de Identificacién Personal (NUIP) NO se modificara
con la correccion del componente sexo en el Registro Civil, salvo en
los casos de las cédulas de menos de diez digitos, cuando el titular
lo solicite, escenario en el cual se podra asignar un nuevo Numero
Unico de Identificacion Personal (NUIP) de diez (10) digitos segun
las directrices establecidas en el numeral “25.2.3.1 Cédulas de
ciudadania expedidas con anterioridad a la nueva de diez digitos
(1.000.000.000).”

e Lainserciony gestidon de nuevos tipos de sexo y/o género, requiere
ajustes de alta complejidad en los componentes que interactuan
con los sistemas de Registro Civil e Identificacion, asi como las
interfaces y clientes externos en los cuales el sexo sea un
identificador. De manera que, las consultas y certificados de
registro civil y de documentos de identificacion realizadas a través
de la pagina web de la Entidad, se presentaran indicando sexo 'NB’
para No Binario y ‘T’ para Trans , y la rectificacion aplicara en la
expedicion de tarjeta de identidad, de la cédula amarilla con
hologramas y de cédula en policarbonato y su version digital.
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e De conformidad con el Decreto 1227 de 2015 se establecen los
limitantes a la correccidon de sexo en el registro civil, asi:

“Articulo 2.2.6.12.4.6. Limites a la correccién del componente sexo
en elRegistro del Estado Civil. La persona que haya ajustado el
componente sexo en el Registro Civil de Nacimiento no podra solicitar
una correccion dentro de los diez (10) arios siguientes a la expedicion
de la Escritura Publicapor parte del Notario. Solo podra correqgirse el
componente sexo hasta en dosocasiones.”

14.5. Clases de comprobante de documento en tramite

Durante la elaboracion de los documentos de identificacidn, la Registraduria
Nacional del Estado Civil, temporalmente emite un comprobante en el que
consta que el titular ha tramitado cédula o tarjeta de identidad en cualquier de
sus modalidades.

Las contrasefias o comprobantes de documento en tramite no constituyen
documento de identificacion, estas corresponden a una constancia de
documento en tramite, conforme lo establece la Ley 39 de 1961 modificada por
el Decreto 2241 de 1986, por lo tanto, no se expiden certificaciones de estas.

Respecto al mecanismo idoneo de identificacion de los colombianos, de acuerdo
con el articulo 1° de la Ley 39 de 1961, la cédula de ciudadania es el instrumento
con el cual los colombianos mayores de edad pueden identificarse en todos los
actos civiles, politicos, administrativos y judiciales; la contrasefia no tiene el
mismo valor probatorio que la cédula de ciudadania, pues se trata unicamente
de un comprobante que indica que existe una solicitud de documento en tramite.

Al respecto la Honorable Corte Constitucional en Sentencia T-1000 de 2012 ha
manifestado:
“Por lo anterior, corresponde tanto a la (sic) Entidades Publicas como
Privadas y demas particulares, mediante qué documentos pueden
identificarse los usuarios para acceder a sus servicios, diferentes a la
cédula de ciudadania en los casos en los cuales los ciudadanos no
cuentan con ese documento de identificacion.”

Aunado a lo anterior en Sentencia T-162/13 la Honorable Corte Constitucional
manifiesta:

“Si bien es cierto la cédula de ciudadania es el medio de identificacion
por excelencia, es necesario evaluar en cada caso el alcance que se le
debe dar a las normas sobre su valor juridico, pues hay ocasiones en que
Su aplicacioén estricta puede generar afectaciones al ejercicio de derechos
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fundamentales, mas cuando se trata de poblacion en situacion de

desplazamiento. Por ello, es preciso examinar para cada situacion esas
normas a la luz del principio de proporcionalidad, por cuanto la exigencia
estricta de la cédula puede convertirse en un obstaculo para la realizacion
de derechos’.

En consideracion a lo anterior se sugiere a las diferentes entidades publicas
como privadas a nivel nacional, aceptar y validar cuando lo consideren pertinente
los cuatro (4) tipos de comprobante de documento en tramite o contrasenas de
cédula de ciudadania y tarjeta de identidad expedidos por la Registraduria
Nacional del Estado Civil, que se describen a continuacion.

14.5.1. Contrasefa. (Formato preimpreso en blanco)

Comprobante de solicitud de tramite de documento de identidad es expedido por
la Registraduria Nacional del Estado Civil, para tarjeta de identidad o cédula de
ciudadania, se caracteriza por ser un formato en papel blanco bond de tamafio
8.7 cm x 7.8 cm el cual contiene en el anverso los datos del titular del documento
debidamente impresos y en el reverso contiene la huella dactilar del indice
derecho o la huella dactilar indicada en el sistema como huella principal y la
fotografia.

Este comprobante se entrega cuando se hace enrolamiento en papel al
colombiano.

[T FECHAOE PREPARACION | NUMERO DE IDENTIFICAGION m

CODIGO ¥ CLASE DE EXPEDICION e
REGISTRADURIA
ACIONAL BEL FATABO CIVL

APELLIDOS

NSRS : CONTRASENA

LUGAR DE PREPARACION IMPRESION DACTILAR

LUGAS)Y FEGHA DE NACIMIENTO

I

*00000000-0*

OR N LA CONTRASENA

llustracién Contrasefia por DCU

14.5.2. Comprobante de documento en tramite — Contrasefa EIS.
(Formato de Estacion Integrada de Servicios — EIS Digital o
Impreso con coédigo QR)

Comprobante de solicitud de tramite de documento de identidad preparado en la
Estacion Integrada de Servicios — EIS es expedido por la Registraduria Nacional
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del Estado Civil, para tarjeta de identidad o cédula de ciudadania. Se caracteriza

por ser un formato PDF imprimible con codigo QR, formato digital que mantiene
su integridad y validez, el cual sera enviado al correo electronico del colombiano
inmediatamente haya finalizado la preparacion de la solicitud de un documento
de identidad; el titular puede imprimirlo cuantas veces lo requiera, conservando
las mismas caracteristicas del archivo PDF.

En formato PDF imprimible tamano 8 cm x 16 cm que contiene los datos del
titular del documento debidamente impresos, adicionalmente contiene la
fotografia y firma captura en la preparacion del tramite.

Este comprobante se envia correo electronico cuando se hace la preparacion en
la Estacion Integrada de Servicios — EIS al colombiano.

Cuando se trate de campafas, excepcionalmente se podra imprimir la
contrasena o remitirla al correo de un tercero.

REPUBLICA DE COLONBIA

& 0

CONTRASENA

P e
be - sc
-
06 - Y3

® B #0000 pES T b
-t cal

o Umaw wnds o sais rasens e
o T) ) e e
oty dn b - ks

VALIDO MASTA £L 07-ENE-2021  STJUL2020

llustracion Contrasefia por EIS

En los casos donde sea necesario el reenvio de la contrasefia generada por la
Estacién EIS, se debe proceder conforme a lo establecido en el Manual
funcionamiento Estacion Integrada de Servicios — EIS RAMNO4 en el capitulo
de Contrasefa.

156



O
3 K
R o K15
(opnAconTiecToM)
i

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
El comprobante de documento en tramite o contrasena de EIS es valido en

formato digital, es decir, valido en el celular y, por tanto es opcional impresion.

Este tipo de comprobante, también se genera para tramites en consulados que
cuentan con estaciones EIS.

14.5.3. Comprobante de documento en tramite — verde con cédigo de
verificacion QR

Comprobante de certificado de solicitud de tramite de documento de identidad,
es expedido por la Registraduria Nacional del Estado Civil para duplicado de
cédula de ciudadana o tarjeta de identidad biométrica, solicitado a través de la
herramienta Web de la entidad.

Se caracteriza por ser un formato tipo PDF imprimible, con trama de color verde
el cual contiene los datos del titular preimpresos, contiene un cédigo de
seguridad QR en la parte superior derecha, verificable a través de su lectura que
carga el estado del tramite en la pagina Web de la entidad. Enlace:
https://wsp.reqgistraduria.gov.co/estadodocs/

Es importante precisar que, el comprobante de documento en tramite para
reclamar el documento de identidad sera enviado a la direccion de correo
electrénico registrada al momento de realizar la solicitud en linea o el ciudadano
la puede descargar desde el aplicativo web en el menu “HISTORICO” luego de
24 horas de haber realizado la transaccién con estado aprobada, siendo esta la
contrasefna definitiva que cuenta con el numero de preparacion. Es de
mencionar que, el sistema guarda una contrasefa temporal, que se podria
descargar desde el aplicativo, pero no se remite al correo electronico del
ciudadano.

Debe informarse al ciudadano que si no recibe la segunda contrasefia debe
comunicarlo al correo electronico recepcionmaterial@registraduria.gov.co
indicando la novedad.
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COMPROBANTE DE DOCUMENTO EN TRAMITE
[t =]
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TIPO DE DOCUMENTO: XXXXXXXXXX CLASE DE EXPEDICION: DUPLICADO
NUMERO DE IDENTIFICACION: XXXXXXXXXX GENERO: XXXXXXXXXX

%1 APELLIDOS: XXXXXXXXXX NOMBRES: XXXXXXXXXX

FECHA DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO: XXXXXXXXXX

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO: XXXXXXXXXX - XXXXXXXXXX

LUGAR DE PREPARACION: XXXXXXXXXX

* NOMERO Y FECHA DE PREPARACION: XXXXXXXXXX - XXXXXXXXXX
OFICINA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO: XXXXXXXXXX - XXXXXXXXXX

Registraduria Nacional del Estado Civil

ERR
T A

AN S TNV

NOTA: Puede validar este documento escaneando el cédigo QR o consultar el estado de su tramite en www.registraduria.gov.co

llustraciéon Comprobante de Documento en Tramite WEB

Corolario de lo expuesto se les solicita a las diferentes entidades publicas como
privadas a nivel nacional, aceptar y validar como comprobante de tramite los tres
(3) tipos de contrasenas de cédula de ciudadania y tarjeta de identidad
expedidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

Con base en lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 0019 de 2012, que eliminé
las autenticaciones y los reconocimientos, ninguna oficina de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, certificara las contrasefas ni los comprobantes de
documento en Tramite.

14.6. Vigencia de contrasefia y comprobantes de documento en tramite
Los tres (3) tipos de comprobante de documento en tramite expedidos por la
Registraduria Nacional del Estado Civil tendran una vigencia de seis (6) meses
contados a partir de la realizacion tramite.

Nota: Las contrasefias de los documentos tramitados en los consulados que
se realicen en SITAC tendran vencimiento de dos (2) ANOS.

14.7. Vencimiento o pérdida de la contrasefia 0 comprobante de documento en
tramite

Para los casos de vencimiento o pérdida de la contrasefia o comprobante de

documento en tramite o pérdida de este, el servidor publico encargado de
la atencién de los tramites debe realizar las siguientes verificaciones:
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a. Verificar en la herramienta de entrega de documentos en el portal Hled-

Web (vigente) que el documento NO este en inventario pendiente para
entregar. De encontrarse en inventario, debe remitir y oriental al usuario
para la entrega del documento, SIN la necesidad de solicitarle aportar la
contrasena.

b. Verificar que el tramite NO se encuentre en estado de rechazo (definitivo
o parcial) a través de los medios disponibles; en particular en la plataforma
SharePoint — Matriz RAFT43. De encontrarse en rechazo, debe subsanar
la situacién de acuerdo con lo establecido en el numeral 16. Si es
necesario, realizar la consulta con el Centro de Acopio o el grupo de
Validacién e Individualizacion- DNI.

c. Verificar en los sistemas de informacién (médulo DCU, EIS, moédulo de
tramites Web asistido, SCR, pagina Web) que el usuario haya realizado
solicitud de tramite. De no encontrar registro, realizar la consulta a través
del Centro de Acopio o la coordinacién de Recepcién, para determinar
que el usuario tenga un tramite en curso.

14.8. Tarifa del servicio de solicitud de duplicado y rectificacion de tarjeta de
identidad y de la cédula de ciudadania

La Registraduria Nacional del Estado Civil expedira la tarjeta de identidad y la
cédula de ciudadania sin costo alguno cuando se refiera los tramites de primera
vez.

Cuando se trate de tramites de duplicados, rectificaciones o certificados del
documento de identidad, se tendran como ciertas las tarifas vigentes
establecidas anualmente por el Registrador Nacional del Estado Civil, de
conformidad con lo sefalado en la Ley 1163 de 2007.

14.9. Reproceso de un tramite

El reproceso de un tramite consiste en la preparacion de una nueva solicitud
presencial sin costo en los casos de duplicados y rectificaciones-, como
resultado de un rechazo o salida no conforme durante el flujo de produccién de
documentos de identificacion (tarjeta de identidad o cédula de ciudadania). Estos
pueden originarse en los diferentes sistemas de origen (Estaciones Integradas
de Servicio (EIS), Tramites Web, DCU (papel) o SITAC (Cancilleria)).

En cualquiera de las etapas del proceso - desde la solicitud hasta la entrega -

pueden presentarse incidencias durante los controles automaticos o manuales,
lo que genera un rechazo o producto no conforme. En estos casos, se procede
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con el reproceso 0 nueva preparacion del tramite, sin que se requiera un nuevo

pago por parte del colombiano.

Como fuentes de informacion que validen una nueva preparacion, es decir, que
autoricen un nuevo tramite sin costo se tomaran:

e EIRAFT43 (Para los tramites con indicacion “PREPARAR NUEVO
MATERIAL — REPROCESQO”)

« EIRAFT36 (Para las solicitudes con autorizacidn expresa para nueva
preparacion)

o La lista de SharePoint AUTORIZACION_REPROCESO_FOTOGRAFIA para
tramites de policarbonato por calidad en fotografia (antes de junio de 2024).

« Reporte de Tramites Web rechazados antes de ingresar al sistema de
produccion (Con autorizacion de recepcion material por correo electronico)

Para aplicacion de lo anterior se debera consultar lo establecido en el
procedimiento RAPDO06. Adicionalmente, es relevante aclarar que, para la nueva
preparacion del tramite, con relacion al recaudo, se debe seleccionar
"reproceso".

15. Procedimiento en caso de rechazo del documento de identificacion

El Grupo de Validacion e individualizacion de la Direccion Nacional de
Identificacion informara semanalmente sobre los rechazos en la plataforma
SharePoint a través del formato RAFT43. Los registradores y el Grupo de
Registro Civil e Identificacion en el Exterior deberan gestionarlos de acuerdo con
las directrices establecidas en el procedimiento RAPDO06 "salidas no conformes".
De manera bimensual mediante el aplicativo Power Bl, remitiran un informe de
seguimiento que incluya un analisis de casos y la relacion de las acciones
correctivas o de mejora implementadas segun corresponda.

Con el fin de ofrecer un mejor servicio al colombiano y proporcionar informacion
oportuna en el tramite de expedicion de la cédula de ciudadania o tarjeta de
identidad, todos los Centros de Acopio cuentan con la herramienta Web Service
en el modulo de SEGUIMIENTO, a través de la cual se puede visualizar el
archivo PDF del "Informe sobre investigacion ABIS", que contiene el concepto
técnico de los dactiloscopistas que explica por qué una solicitud es rechazada o
aceptada. Esta herramienta tiene como objetivo brindar una informacion precisa
y oportuna sobre el estado de un tramite de documento de identidad y facilitar la
gestion de las solitudes rechazadas desde los portales de investigacion.

Asi las cosas, es responsabilidad de los Centros de Acopio y del grupo de
‘Registro Civil e Identificacion en el Exterior’ (para los tramites preparados en los
consulados) enviar al Grupo de Validacién e Individualizacion de la Direccion
Nacional de Identificacién, en el menor tiempo posible, los soportes pertinentes
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para continuar con el proceso de produccion del documento cuando este tiene

un rechazo parcial. Por otra parte, en dado caso que el rechazo sea definitivo,
se debera informar al ciudadano que le corresponde realizar un reproceso y
preparar un nuevo material sin que esto implique un costo adicional.

Asimismo, en el reporte de rechazos RAFT43, para los rechazos definitivos, en
el item de descripcién, se indicara lo siguiente: "(PREPARAR NUEVO
MATERIAL — REPROCESO)". Adicional, es relevante aclarar que, para la nueva
preparacion del tramite, en relaciéon con el recaudo, se debe seleccionar
"reproceso".

Es importante resaltar que se debe dar cumplimiento a lo estipulado en la
Resolucién No. 3308 de 2024 “Por la cual se adopta la Politica de Seguridad de
la Informacién de la Registraduria Nacional del Estado Civil. ,Por lo tanto, la
informacion se utilizara con fines misionales (registro civil e identificacion) y para
mejorar el servicio al colombiano.

Con respecto a las novedades o inconvenientes que se presenten en la
actualizacion realizada a la herramienta Web Service, pueden comunicarse con
la mesa de ayuda al teléfono 7957620 o correo electrénico soporte-
rci@registraduria.gov.co; las inquietudes frente a temas técnicos para dar
solucidn al rechazo de un documento seran comunicadas al grupo de Validacion
e Individualizacion teléfono (1) 2202880 Ext. 1275 y/o correo
validacion@registraduria.gov.co.

Las novedades e inquietudes para dar solucion a los rechazos de un documento
que se presenten en los consulados se deben enviar al grupo de Registro Civil
e lIdentificacion en el Exterior a través del correo electronico
consulados@registraduria.gov.co .

Cuando se presenten rechazos en la solicitud de duplicados Web desde
Registradurias o con solicitud por internet (con pago electrénico PSE o pago
presencial), se deben comunicar con el grupo de recepcion de material del nivel
central, recepcionmaterial@registraduria.gov.co, quien emitira un comunicado
de atencién al registrador y al colombiano al cual se le debe dar estricto
cumplimiento.

En cuanto a los rechazos generados por no coincidencia en las impresiones
dactilares en la base de datos y una vez remitido el concepto técnico de la plena
identidad (formato RAFTO01), se da paso al grupo juridico DNI para que a través
de los registradores se informe al ciudadano y soliciten los documentos soporte
para determinar su identidad juridica.
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16. Cédula de Ciudadania Digital

La Registraduria Nacional del Estado Civil, mediante la Circular Externa No. 011
del 05 de febrero de 2021 presenté oficialmente la Cédula Digital, uno de los
medios para la autenticacion digital, con el fin de dar cumplimiento a los planes
de desarrollo y las politicas publicas que buscan hacer mas eficientes y
accesibles los servicios a cargo del Estado.

La cédula de ciudadania digital activada en la aplicacién ‘Cédula Digital
Colombia’ equivale funcionalmente a la cédula de ciudadania fisica, con la que
los colombianos pueden identificarse en escenarios no presenciales y
presenciales, con las mas altas condiciones para garantizar la seguridad de sus
datos, acreditando la identidad y mitigando el riesgo de suplantacion

La cédula de ciudadania digital se entrega en dos versiones: i. la fisica de
seguridad en policarbonato, que una vez expedida y entregada a su titular,
habilita la generacién de la segunda version, ii. la cédula de ciudadania digital,
que activara el colombiano en su Smartphone, con sistema operativo Android o
IOS, y que se visualiza igual que la version fisica. Esto quiere decir que, si un
colombiano quiere tener la cédula de ciudadania digital debe previamente contar
con la cédula de seguridad en policarbonato.

La cédula de ciudadania digital es un documento de identificacion que permite a
los colombianos acceder a servicios de manera rapida, agil y confiable,
aprovechando las tecnologias de la informacién y las comunicaciones que
permiten el acceso a diferentes servicios para los que antes se requeria de la
presencialidad.

A través de este documento se da cumplimiento a los planes de desarrollo y
politicas publicas, que buscan hacer mas eficientes y accesibles los servicios
ciudadanos digitales a cargo del Estado, asi como, los servicios prestados por
entidades privadas que se realizan por medios electronicos.

16.1. Tramite de cédula de ciudadania digital

Dado que se ha iniciado el proceso paulatino de masificacion de la cédula digital,
se podra obtener este documento para las siguientes necesidades:

e A quienes cumplan la mayoria de edad (18 afos) y requieran por primera
vez cédula, se entregara al titular su documento en el formato de “cédula

de ciudania digital”, en todas las Registradurias y en los consulados que
cuentan con estaciones EIS.
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e A quienes requieran duplicado del documento. Se informara al ciudadano
que requiera un duplicado por pérdida o para actualizacién, que podra
solicitar en forma preferencial que el documento sea expedido en formato
‘cédula digital” en todas las Registradurias y en consulados que ya
cuentan con esta tecnologia (consultar en el siguiente enlace
https://www.registraduria.gov.co/IMG/pdf/consulados_con_eis.pdf). No

obstante, los ciudadanos que deseen podran solicitar que se expida el
documento en formato amarilla con hologramas.

Asi las cosas, la cédula de ciudadania tiene plena validez en los dos formatos
en que se expide, es decir, la cédula amarilla con hologramas y la cédula de
ciudadania digital en sus dos versiones (policarbonato y digital).

Para obtener cédula de ciudadania digital, el colombiano debe asistir
presencialmente para la toma de material para validar y asegurar la calidad de
todos los datos biograficos y biométricos, que son el principio de funcionalidad
de la cédula de ciudadania digital, asegurando a los titulares un uso 6ptimo del
documento digital con la garantia de sus datos.

16.1.1. Cédula de ciudadania digital — documento primera vez

El tramite para obtener cédula digital por primera vez al cumplir los 18 anos, al
igual que para cédula amarilla con hologramas por primera vez, no tiene ningun
costo y se atendera sin agendamiento de cita en todas las Registradurias y
Consulados que cuentan con estaciones EIS.

El documento antecedente para la expedicion de la cédula de ciudadania digital
es el mismo que se requiere para la cédula amarilla con hologramas como se
describe en el numeral “12.2.1 Documento base”.

En el caso del registro civil de nacimiento, se tendran en cuenta las directrices
establecidas en el numeral 14.2.

16.1.2. Cédula de ciudadania digital - duplicado

El colombiano podra escoger como sufragar la tarifa de la cédula digital para lo
cual, tiene dos opciones:

1. Pago presencial en bancos u operadores postales de pago
2. Pago online por PSE

Para realizar el pago por el sistema pago seguro en linea PSE, debe ubicar en
la pagina web la seccion “TRAMITE CEDULA DIGITAL” o puede ingresar al
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enlace https://ceduladigital.registraduria.gov.co/index, proceder al registro de

los datos basicos, y realizar el pago.

Debe tenerse en cuenta que, al presentarse el usuario en la Registraduria con
PIN del comprobante de pago para cédula amarilla con hologramas, y en el
momento de la atencidbn manifiesta que requiere cambiar a cédula digital
(policarbonato), debe darse prevalencia a lo que indique o desee el usuario vy,
por lo tanto, de ser necesario, el usuario debera pagar el excedente y aportara
los dos comprobantes de pago o los numeros de PIN (pago presencial) o CUS
(pago PSE) de este, para la preparacion de la cédula digital. Al respecto, se
aclara que los recaudos deben reflejarse en el SCR, para afectos de las
verificaciones o validaciones correspondientes.

El valor establecido para el duplicado de la cédula de ciudadania digital sera el
sefalado mediante resolucion de tarifas en cada vigencia, de forma tal que, por
el valor cancelado, obtendra el derecho a las dos versiones del documento: la
fisica, cédula de seguridad personalizada en policarbonato y la versién digital,
para activar en el dispositivo movil.

16.2. Preparacion de tramite de cédula de ciudadania digital

Para la expedicion de la cédula de ciudadania digital se debe realizar la
preparacion de la solicitud, unicamente a través de la Estacion EIS y se inicia el
proceso tal como se realiza para cualquier tramite de tal manera que se deben
observar los lineamientos establecidos en el numeral "14.2 Procedimiento para
la preparacion de la tarjeta de identidad o cédula de ciudadania” en lo
relacionado con tramites realizados en las estaciones EIS.

Se debe confirmar con el ciudadano qué tramite se va a realizar: cédula de
primera vez o duplicado.

Cuando el usuario solicita un duplicado y la Estaciéon determina un tramite
diferente a éste (ej. rectificacion) debe abstenerse de continuar con el tramite;
hasta tanto no se defina con claridad la situacién en cuanto al documento base
vinculado. En caso de omitir la aplicacién de la instruccion sera responsabilidad
tanto del operador como del usuario. Se debe recordar que esta PROHIBIDO el
bloqueo de tramites preparados en la EIS, conforme el Manual de
funcionamiento de estacion integrada de servicios — EIS RAMNO4 numeral 8
‘Bloqueo de la produccion de un tramite’.

Cabe anotar que no esta habilitado realizar rectificacion ni renovacién, en el
formato de cédula de ciudania digital.

Una vez el Operador de Servicios Digitales encargado de preparar tramites en
la EIS, confirma que se va a preparar una primera vez o un duplicado para

164



https://ceduladigital.registraduria.gov.co/index

+3 5
|ORGAYIZACION ELECTORAL|
— Ak

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
obtener “cédula digital”’, procede a completar los datos requeridos; pasando a la

pantalla de recaudos.

Para los tramites de duplicado, en la pantalla de recaudos se debe escoger en
la casilla valor inicial del tramite la suma correspondiente a la tarifa vigente para
el “DUPLICADO CC DIGITAL”. En la casilla descuento, determinar si es por
“‘Exento” a funcionarios de la entidad o los familiares o segun los grupos
poblacionales sujetos de exoneracion autorizados segun Resolucion No.31428
del 16 de noviembre de 2022, Resolucién No. 1064 de 2021. Adicionalmente,
por el sufragio del pago al escoger “NO EXENTO” debe tomar los pines
disponibles hasta alcanzar el valor correspondiente al tramite segun la resolucion
de tarifas vigente.

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. Por lo anterior, si se escoge
el valor correspondiente para DUPLICADO CC que corresponda al valor de la
tarifa vigente para cedula amarilla con hologramas, se imprimira duplicado de
cédula en este formato.

NO ES POSIBLE EL CAMBIO DE TIPO DE TRAMITE UNA VEZ HAYA
FINALIZADO LA PREPARACION Y SE HAYA ENTREGADO LA
CONTRASENA.

Nota: NO esta permitido exonerar el pago de documentos, por motivos
diferentes a los establecidos en la resolucion de exoneracion de pago vigente.

Realizados estos pasos correctamente se continua la preparacion hasta finalizar
dicho tramite.

La preparacién de los tramites de la cédula de ciudadania de seguridad en
policarbonato y digital requiere de la verificacion y capturara de los datos
biograficos, biométricos como son las huellas dactilares, fotografia y firma. Asi
mismo, se debe registrar numero de celular y correo electronico del titular, asi
como aceptar el mensaje de “Confirmo y Autorizo el envio de Actos
administrativos al correo electronico registrado”, debido que este sera el medio
oficial de comunicacion con el usuario, expedicion de contrasena y habilitacion
de la cédula digital.

Asi mismo, el solicitante podra indicar el lugar de entrega de su documento. No
obstante, cuando el titular indique que se desplazara a un pais diferente a
Colombia y en consecuencia se requiera el envio de la cédula de ciudadania
digital al exterior para su entrega, antes de registrar esta informacion, se debe
confirmar que la oficina consular a donde se reclamaria el documento opera con
EIS (ver en el siguiente enlace
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https://www.registraduria.gov.co/IMG/pdf/consulados_con_eis.pdf); en caso
contrario se debe informar que se le tramitara la cédula digital advirtiendo que
solo se le podra entregar a su regreso en una Registraduria en Colombia o en
su defecto en otro consulado que cuente con la tecnologia indispensable para la
entrega del documento (EIS - ID SCREEN).

16.2.1. Aspectos Importantes

e Todos los tramites deben ser preparados con excelente calidad (Fotografia y
Huellas) y sin errores, para ello es fundamental que los Operadores de
Servicios Digitales tengan pleno conocimiento del contenido del Manual de
Funcionamiento de la Estacion integrada de Servicios — RAMNO4 numeral 8
Detalle y calidad de la triada, publicado en la intranet. En caso de errores u
omisiones por parte del Operador de Servicios Digitales, que generen la
preparacion de tramites con inconsistencias o no conformidades, se
consideraran al evaluar el desempefio de estos, conforme a los lineamientos
que imparta el Grupo de Recepcién de la DNI y en particular a lo establecido
en el RAMNO6 Manual del gestor y formador de servicios digitales.

e Segun lo anterior, aunque la Estacion Integrada de Servicios cuenta con
multiples controles de calidad, el factor humano es fundamental en la
preparacion correcta de los documentos de identificacion, por ello cada paso
debe validarse con minuciosidad y a su vez confirmar con el colombiano por
medio de la pantalla alterna, que los datos se encuentren correctos, para
garantizar que al culminar el proceso se obtengan documentos o productos
conformes.

e Debe tenerse en cuenta que al momento de la preparacién del documento de
identificacion en la Estacion EIS, de evidenciarse inconsistencias respecto al
documento base, como doble inscripcidn del registro civil, grabacién de datos
en el SIRC erradamente, entre otros, debe darse solucién a esta problematica
previamente para poder proseguir con el tramite, para ello debe darse la
orientacion correspondiente al usuario segun sea el caso ante la Direccion
Nacional de Registro Civil

Para tramite de duplicado, el usuario que desee obtener el documento en
formato cédula de seguridad en policarbonato y su version digital, como
prerrequisito requiere que previamente tenga expedida de manera correcta
su cédula amarilla de hologramas, o en su defecto ya se haya expedido su
cédula de seguridad en policarbonato con anterioridad (expedida por primera
vez o como duplicado)

e Para la captura de la foto, ademas de los lineamientos establecido en el
manual RAMNO1 Manual de Resefia numeral 3 aspectos fundamentales
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para la toma de fotografias del documento de identificacion, el operador debe

verificar las condiciones adecuadas de ubicacion de la EIS, como adecuada
iluminacion, no estar cerca de una ventana, ubicacién de cables o elementos
detras del ciudadano en el momento de toma de la fotografia, de manera
que los tramites en esta aspecto no generen ningun tipo de rechazo ni
retraso en la produccion del documento.

En la preparacion del tramite el usuario tiene la opcion de escoger en qué
Registraduria del pais desea reclamar el documento y en los Consulados que
cuenten con el dispositivo de entrega “Morphotablet o IDSCREEN.

e Es obligatorio que el usuario y el funcionario, una vez se aporte el correo
electronico, deben asegurarse de que esté correcto, ya que el correo
electronico queda asociado al tramite y a éste se le envia contrasefa y
posteriormente el cédigo QR para poder activar la cédula en su version
digital.

¢ Una vez culminado el enrolamiento, el funcionario debe informar al ciudadano
que le llegara inmediatamente a su correo electronico la contrasefna digital
con codigo QR. En caso de no llegar el comprobante de documento en
tramite debe enviar una solicitud al Correo:
recepcionmaterial@registraduria.gov.co.

e Se debe indicar al usuario para la activacion de la cédula digital que requiere
descargar la aplicacion movil “CEDULA DIGITAL COLOMBIA”, previo a la
entrega del documento

17. Custodia y entrega de documentos de identificacion

Los Registradores Especiales, Auxiliares, Municipales y Coénsules, una vez
reciban en su sede la remision de documentos de identidad de la empresa de
envio postal, seran responsables del almacenamiento, guarda y custodia de
estos.

Para ello hay que garantizar que todos los documentos que se encuentren en
custodia cuenten con las medidas que permitan asegurar la proteccion de dichos
documentos. Es por ello que, en cada una de estas oficinas se debe contar con
una caja fuerte en perfecto estado (funcionalidad), ubicada en un lugar seguro y
que no esté visible al publico.

El grupo de trabajo de produccion y envios remite electrénicamente los lotes de

expedicion LEX y/o PLEX a través del portal HLED-WEB, y a su vez los
documentos de identidad fisicos a cada oficina. Es deber del responsable,
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verificar con el operador logistico la seguridad del envio y firmar la guia de
recepcion inmediatamente (con nombre y cédula de la persona que recibe), en
caso contrario debera informar la novedad en los préximos 2 dias al grupo de
Produccion y Envios mediante correo electronico
produccionyenvios@registraduria.gov.co .

Por otra parte, al momento de recibir los documentos en policarbonato tener en
cuenta que para el cargue de los archivos PLEX en el sistema se debe mantener
la estructura (PLEX-000000XXXX; “XXXX”) hace referencia al codigo del lote.

El registrador o el operador del HLED-WEB, debe consultar los lotes de envio
pendientes por recibir en la plataforma una vez a la semana. En caso de
identificar demoras injustificadas en el recibo de los lotes debe informar de
manera inmediata al Grupo de Archivo y Correspondencia con copia al Grupo
de Produccion y Envios del nivel central, para validar el estado con el operador
logistico.

El cargue en la herramienta HLED-WEB, se debe realizar el mismo dia, o en su
defecto a primera hora del dia siguiente al recibo de toda remisién del nivel
central, e informar inmediatamente, si se presentan inconsistencias o
documentos faltantes. De no dar cumplimiento a esta directriz se podrian
generar inconsistencias en el inventario fisico vs el que genera el sistema, lo cual
podria constituir una falta disciplinaria y se procederia a informar al Grupo de
Control Disciplinario, para lo de su competencia, reporte que realizan los
Delegados Departamentales o Registradores Distritales segun corresponda.

Nota: Como opcidn alterna para el cargue de los documentos, puede realizarse
uno a uno a través de la Morphotablet o ID Screen con la lectura del cédigo de
barras (en cédulas de formato amarillo con hologramas y tarjetas de identidad)
con la matriz MRZ (para cédula en policarbonato), informacién que viene en el
reverso del documento. Esta prohibido realizar carques masivos sin puntear
los documentos.

Para controlar estrictamente los documentos en custodia, se debe realizar
arqueo cada dos meses de los documentos en inventario fisico, frente al
generado por la herramienta HLED-WEB, de lo cual se levantara un acta del
resultado a la que se anexara este reporte y se indicaran, de ser el caso, las
novedades que sean encontradas. Dicha acta se remitira a los delegados
departamentales, Registradores Distritales quienes deben revisar e informar las
oficinas que presentaron novedades y las acciones que realizaron para subsanar
las mismas, asi mismo remitir el resultado de este seguimiento al coordinador
del grupo de Produccion y Envios del nivel central para control.

Dispuestos los documentos para su entrega, se atendera a los ciudadanos de
acuerdo con las directrices establecidas. En cada evento de entrega, el
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funcionario debe solicitar al colombiano que efectue una revision integral y
detallada del documento verificando que esté correcta la informacion en los
datos biograficos como: nombres, apellidos, numero de identificacion, fecha y
lugar de nacimiento, estatura, grupo sanguineo RH, sexo, fecha de expedicion,
y de los datos biométricos tales como firma y foto. En caso de identificarse
inconsistencia en la entrega del documento, se debe proceder de acuerdo con
lo establecido para la “Correccion de errores en documentos”.

17.1. Entrega de la tarjeta de identidad

La tarjeta de identidad solo podra ser reclamada por el titular o por el padre o
madre del menor o en su defecto por el representante legal del mismo, en cuyo
caso el funcionario debe verificar la filiacion con el titular en el aplicativo de
registro civil SES, confirmando la correspondencia de los datos de padre y/o
madre, y no se requerira presentar registro civil, ni autorizacion del titular del
documento, salvo que éste no repose en la base de datos de la Registraduria.

El padre o madre obligatoriamente deben presentar la cédula de ciudadania
original. El representante legal del menor debera acreditar dicha calidad y
presentar la cédula de ciudadania original.

En cualquiera de los casos se debe realizar la entrega del documento con
autenticacion biométrica dactilar o facial.

e Casos especiales

Cuando el padre o madre del menor titular de la tarjeta de identidad sea
extranjero, debera adjuntar el registro civil del menor de edad cuando este no
repose en la base de datos de la Registraduria Nacional del Estado Civil e
identificarse con pasaporte, cédula de Extranjeria o Permiso Especial de
Permanencia - PEP con el fin de verificar la filiacién con el titular de la tarjeta
de identidad.

Al tratarse de una situacion especial de los nifios y nifias nacidos en Colombia
que se encuentran en riesgo de apatrida, hijos de padres venezolanos, en
concordancia con la Resolucién 8470 de 2019 (modificada posteriormente
por la Resolucion 8617 de 2021), se podran identificar también con el Permiso
por Proteccion Temporal — PPT (ver ilustracion) y la Cédula de Identidad
expedida por la Republica Bolivariana de Venezuela, teniendo en cuenta que
debe haber concordancia entre el documento que aporta y el constatado en
el Registro Civil del menor a través de la verificacion en el aplicativo SES.
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Permiso por Proteccion Temporal — PPT
Fuente: Migracién Colombia
llustracion 10

En estos casos, dado que la entidad no cuenta con un base de datos donde se
pueda verificar la identidad de los extranjeros es necesario que el menor asista
la tarjeta de Identidad, toda vez que se debe realizar autenticacion biométrica,
dactilar o facial en todos los casos, con el dispositivo de entrega disponible
“Morphotablet” o ID Screen el cual previamente se debe encontrar en el sistema
Hled-Web grabado.

Nota: En caso de que se presente contrasefia 0 comprobante de documento en
tramite debe devolverse junto con el documento de identidad reclamado al titular.

17.2. Entrega de la cédula de ciudadania amarilla con hologramas
La cédula de ciudadania amarilla con hologramas se entregara solo al titular.
La entrega de duplicados de cédula amarilla con hologramas solicitados en linea
y de duplicados de cédula realizados en el aplicativo Web asistido en oficinas,

se hara EXCLUSIVAMENTE al titular del documento y no admitira ningun tipo
de autorizacion.
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Podra presentarse la contrasefia o comprobante de documento en tramite, en el
momento de la entrega; de no ser aportada por motivo de pérdida, o robo o por
otras circunstancias, igualmente se realizara la entrega con autenticacion
biométrica dactilar o complementaria facial. Estos comprobantes seran
destruidos o devueltos al titular junto con el documento entregado.

17.3. Procedimiento de entrega obligatorio

Los documentos (tarjetas de Identidad y las cédulas de ciudadania amarillas con
hologramas) se debe entregar mediante autenticacion biométrica dactilar o facial
en todos los casos, con el dispositivo de entrega disponible “Morphotablet o ID-
Screen”.

En casos de campanas de entrega de documentos o0 en casos en que, por fuerza
mayor, impedimento fisico o mental del titular del documento, este no se pudiera
acercar a la oficina, igualmente se programara la entrega a través del dispositivo
Morphotablet o ID-Screen a discrecion del registrador. Dado que este es un
dispositivo moévil y puede desplazarse para la entrega con autenticacion
biométrica dactilar o facial, se debe solicitar autorizacion del superior para
movilizar el equipo y llevar de control de la salida del equipo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Cuando se presente una situacion de suspension del fluido eléctrico o del
servicio de internet en forma temporal el registrador informara en cartelera la
interrupcion del servicio de entrega de documentos mientras se restablece el
servicio.

Los Consulados a través de autenticacién biométrica, entregaran Tarjetas de
Identidad y las cédulas de ciudadania; asi mismo, descargaran en la herramienta
SITAC e informaran los documentos entregados dentro de los primeros cinco (5)
dias de cada mes, al Grupo de Registro Civil e Identificacion en el Exterior, a
través del correo electronico consulados@registraduria.gov.co.

Para la entrega de documentos pendientes por reclamar en los Consulados de
Colombia en el Exterior, cuyo titular no pueda acudir a la oficina consular por
fuerza mayor, impedimento fisico o mental sustentado a través de certificacion
respectiva, puede enviar una autorizacion escrita para la entrega a un tercero.

La autorizacion debera indicar los nombres completos y numero de identificacion
del titular y de la persona a quien autoriza, asi como las impresiones dactilares
de los dedos indices derecho e izquierdo del titular, y se remitira escaneada al
correo electrénico consulados@reqistraduria.gov.co.
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El Grupo de Registro Civil e Identificacion en el Exterior procedera con su
correspondiente autenticacion. Una vez verificada la coincidencia de las
impresiones dactilares, el(a) coordinador(a) del Grupo de Registro Civil e
Identificacion en el Exterior informara al consulado que el documento podra ser
entregado al tercero autorizado.

17.4. Procedimiento de entrega excepcional de documentos solicitados a
través del aplicativo web

Para la entrega de documentos de identidad (Cédula de ciudadania amarilla con
hologramas y tarjeta de identidad) que son solicitados a través del aplicativo web
y que no pueden ser entregados mediante autenticacion biométrica, ya que
tienen una versién de referencia antigua y no cuentan con la calidad éptima para
realizar el cotejo biométrico, se deben llevar a cabo las siguientes directrices:

a. Proceder con la entrega del documento por medio de la Morphotablet
conforme a los lineamientos establecidos, preferiblemente por autenticacion
biométrica facial. De manera excepcional y solo en aquellos casos en los
que no se pueda realizar un cotejo de identidad mediante el reconocimiento
facial, se procedera con la entrega utiliza, la autenticacién dactilar.

b. En caso de no ser exitosa la entrega por la Morphotablet, se debera proceder
con la autenticacion en la Estacién EIS (incluye los consulados que cuentan
con EIS). La Estacién Integrada de Servicios en sus modulos de operacion,
tiene el médulo de autenticacion facial y autenticacion dactilar, por lo tanto,
el operador debera realizar la autenticacion del titular por cualquiera de estos
dos maodulos, sin excepcion alguna En la autenticacion dactilar debera elegir
los dos indices (derecho e izquierdo), si es negativo el resultado, continuar
con los dos pulgares (derecho e izquierdo), si vuelve a dar negativo,
continuar con los dedos medios, anulares y por ultimo los mefiiques hasta
lograr una autenticacion exitosa

c. Enlos casos en que no sea exitosa la autenticacion por EIS, se debera dejar
el soporte de lo descrito en los numerales anteriores, sustentando a los
Delegados Departamentales o Registradores Distritales y al grupo de
Produccién y envios, la dificultad en la entrega con el numero “IDTX"
generado por la EIS, en cada uno de los intentos de autenticacion
biométrica, y el registro fotografico de la Morphotablet.

d. Paralos casos en que sea exitosa la autenticacion por EIS se debera realizar
la entrega por portal web y guardar las evidencias correspondientes.
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Es importante que se verifique que efectivamente se trata de un tramite de

duplicado WEB, los cuales pueden identificarse mediante el numero de
preparacion, el cual inicia con 99XXXXXX.

17.5. Procedimiento de entrega excepcional de cédula amarilla o tarjeta de
identidad

17.5.1. Autorizacidon de entrega a un tercero

Para los casos en que, por circunstancia de fuerza mayor, debidamente
sustentada y evidenciada (donde conste las condiciones criticas) que acrediten
la imposibilidad de reclamar la cédula de ciudadania amarilla con hologramas
por el titular, se estableceran los siguientes mecanismos:

El titular podra autorizar a un tercero para reclamarlo mediante poder presentado
ante notario, con reconocimiento de firma y autenticacion biométrica obligatoria,
dejando constancia de las razones que justifican el mandato. El poder notariado
con la autorizacion de entrega del documento debera ser conservado en la
oficina, en medio digital.

17.5.2. Entregas por falla en dispositivo periférico- Morphotablet o
IDSCREEN

En aquellos casos en los cuales el titular del documento se encuentre en
condiciones criticas de salud UNICAMENTE, los Delegados Departamentales y
Registradores Distritales seran los encargados de evaluar si existe la posibilidad
de entrega personalizada al titular o de autorizar la entrega con poder a un
tercero bajo su responsabilidad, por tanto podran autorizar al Registrador
realizar la entrega del documento a un familiar de primer grado de
consanguinidad que lo acredite (con la respectiva verificacion en la base de
datos de la RNEC) dejando constancia en la Oficina de las razones que
justifican la imposibilidad de entrega del documento al titular. Se enviara copia
por correo electrénico de dicha constancia al Grupo de Produccion y Envios.

Excepcionalmente, cuando se requiera realizar mantenimiento correctivo al
dispositivo de entrega “Morphotablet” o al equipo en el cual se encuentra
instalado el HLED-WEB, o cuando el titular del documento es sujeto de una
situaciéon de fuerza mayor debidamente comprobada, el registrador pondra en
conocimiento el caso ante los Delegados Departamentales o Registradores
Distritales, quienes deben verificar que dicho dispositivo efectivamente se haya
remitido a través del contrato de mantenimiento correctivo, evidenciando la
solicitud a través de un caso abierto en la mesa de ayuda de nuestro aliado
tecnolégico, o en su defecto evaluaran la circunstancia referida, autorizando o
no la entrega del documento.
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En los casos excepcionales, los registradores especiales, auxiliares y
municipales solo podran hacer entrega excepcional previo cumplimiento a las
siguientes directrices:

a. En todos los casos, enviar por correo electrénico a los Delegados
Departamentales o Registradores Distritales la solicitud de autorizacion para
la entrega excepcional de documento especificando la circunstancia especial
y adjuntando los soportes que justificarian la excepcion. Los delegados
departamentales enviaran la respuesta por el mismo medio, con copia a la
Direccion Nacional de Identificacion-Coordinacion de Produccion y Envios
para control.

b. Oficinas con Estacién Integrada de Servicios — EIS:

Una vez recibida la autorizacion de los delegados departamentales vy
teniendo en cuenta que la Estacion Integrada de Servicios dentro de sus
modulos de operacidon, cuenta con el médulo de autenticacion facial o
autenticacion dactilar, el registrador o en su defecto el operador autorizado
por este tendra que realizar la autenticacién del titular por cualquiera de estos
dos modulos, sin excepcidn alguna.

La entrega del documento se registrara en forma manual a través del Portal
Hled Web.

c. Oficinas que no cuentan con Estacion Integrada de Servicios —EIS

En los casos de imposibilidad de cotejo biométrico exitoso por huellas ni por
biometria facial, se procedera a la entrega unicamente con autorizacion del
Delegado Departamental o Registrador Distrital para tal propdsito y se
recurrira a registro escrito con huella.

De igual manera cuando se presente una situacién de suspensién del fluido
eléctrico o del servicio de internet que afecte gravemente la prestacion del
servicio se recurrira a registro escrito con huella y se realizara la entrega
unicamente por autorizacidn del Delegado Departamental o Registrador
Distrital.

En los consulados procederan a realizar la entrega de los documentos de
identidad en los casos excepcionales, en cumplimiento con las directrices de
la presente circular en el numero 17.4 y sus literales a, b y c, previa solicitud
a la coordinacion de Registro Civil e Identificacion en el Exterior a través del
correo electrénico consulados@registraduria.gov.co.
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17.5.3. Conservaciéon de soportes de solicitudes de entrega

excepcional

Los registradores especiales, auxiliares y municipales, los Delegados
Departamentales o Registradores Distritales, asi como la coordinacion de
Registro Civil e Identificacion en el Exterior, conservaran en archivo digital en
carpeta especial, todas las solicitudes de entrega excepcional de documentos
con los soportes aportados, asi como las respuestas generadas a estas.

17.6. Entrega y activacion de la cédula de ciudadania digital

17.6.1. Entrega de la cédula en policarbonato

La cédula fisica de seguridad en Policarbonato sélo se entrega al titular de la
identidad con autenticacion “biométrica facial o dactilar” satisfactoria en todos
los casos, mediante el dispositivo de entrega “MorphoTablet” o ID-Screen que
contara con un médulo de entrega adicional para tal fin.

En ningun caso podra ser entregada la cédula de seguridad en policarbonato a
un tercero, ni por autorizaciéon del titular, ni por poder, ni por casos
excepcionales, ya que es necesario realizar la autenticacion de identidad a
través de las biometrias, razon por la cual, es de caracter obligatorio que el
titular de la identidad esté presente para la entrega del documento.

Para la entrega en los consulados, del formato fisico de las cédulas de
ciudadania digitales se aplicaran los mismos lineamientos.

17.6.2. Activacion de la cédula de ciudadania digital

El instructivo para la activacion de la cédula version digital se encuentra
disponible en la pagina web en el enlace
https://wapp.registraduria.gov.co/identificacion/cedula-
digital/files/pdf/20250901 folleto_activacion_cedula_digital.pdf .

Para la activacion de la cédula de ciudadania digital, el ciudadano debe
descargar previamente, la aplicaciéon mévil “CEDULA DIGITAL COLOMBIA” en

su dispositivo movil.

A continuacion, se detallan las dos formas de activacion de la cédula digital en
el dispositivo movil:

a. Al momento de la entrega exitosa del documento fisico, el funcionario a

través del mismo dispositivo ID SCREM o Morphotablet mostrara el
codigo QR que debe ser leido a través de la aplicacion cédula digital

175


https://wapp.registraduria.gov.co/identificacion/cedula-digital/files/pdf/20250901_folleto_activacion_cedula_digital.pdf
https://wapp.registraduria.gov.co/identificacion/cedula-digital/files/pdf/20250901_folleto_activacion_cedula_digital.pdf

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Colombia, donde procedera a autorizar el tratamiento de sus datos y

aceptar las politicas de privacidad, elegira la opcién ‘escanear cédigo
QR’, para continuar con los pasos de la autenticacion biométrica facial
para que quede activa la cédula en el dispositivo movil.

Cédula Digital
Colombia o\

Registraduria Nacional del
Estado Civil RNEC

Cédula

Digital
[ Cotombiana J

llustracion APP Cédula Digital Colombia

b. Si el ciudadano no activo la cédula digital en el dispositivo mévil de
acuerdo con el procedimiento descrito en el numeral 1, lo podra realizar
a través de la aplicacion Cedula Digital Colombia, en la opcién ‘usar mi
numero de identificacion’, verificando en su correo electrénico al cual
llegara un codigo de seis digitos que debera ingresar en la APP y
continuar con los pasos de la autenticacion biométrica facial para que
quede activa la cédula en el dispositivo movil.

Ingresar COdQo de verificacion
ZEstas listo para activar tu Reslizer sctivecién de tu
cédula digital? cédula digital ot MBSO el COBOO Bl COrTeD
Babec Comrin Shgune Ge Las D= st AP TEST COM
signdentes epcience Poe favor iresnio 8 Contruasc <
INGresa tu NUMero de doCuMmento
Unawr @ musmae O e mSantf s ey
Confirma tu NUMmero de doourmento
Tierrpo restante 01-48
o= 2000001461 S
==
a5
€ sCanoar un COSo OR
G = e <
Carncelar

llustracion Activacion Cédula Digital con Nimero de Cédula

Se reitera que el encargado de la entrega de los documentos en policarbonato
debe acompaiar al ciudadano en el proceso de activacion de su documento
version digital, para que quede activada en el dispositivo movil.

Nota: Se aplicaran en lo sucesivo, los métodos de activacion que ponga a
disposicion la Registraduria.
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17.6.3. Actualizacion del correo electronico del ciudadano

Cuando el usuario manifieste que el correo se encuentra errado o desea
cambiarlo, debe dirigirse a una Registraduria para que le realicen autenticacion
biométrica. El funcionario de la Registraduria o Consulado confirmara la
titularidad del solicitante, y enviara al correo ccdigital@registraduria.gov.co la
solicitud para la actualizacion del correo incluyendo los siguientes datos

Nombres

Apellidos

Numero de documento (NUIP)

Correo electronico registrado en la preparacion del documento

Correo electronico que va a actualizar y que quedara registrado en la
preparacion del documento

Numero de ID de autenticacion (de la EIS)

17.6.4. Procedimiento de entrega excepcional de la cédula de
ciudadania en policarbonato

Con el fin de garantizar a un ciudadano que presenta una condicién extrema de
discapacidad y no es posible realizar la autenticacién facial ni dactilar al
momento por el dispositivo MORPHOTABLET o Id Screen para la entrega
satisfactoria del documento de identidad y una vez agotadas las actuaciones
pertinentes se debe realizar el siguiente procedimiento:

e Informar a los delgados departamentales o registradores distritales, la
dificultad de la entrega del documento de identificacion, quienes seran los
encargados de evaluar y autorizar la entrega del documento a las
personas con esta condicion,

e Realizar Acta de Entrega Manual, con la descripcion de las circunstancias
relacionadas con la entrega al ciudadano en esta condicién que debe
contener la informacion completa del documento entregado, los datos de
contacto junto con los soportes médicos que sustenten la imposibilidad
de la entrega por el dispositivo.

e Grabar un video donde se evidencie que al momento de la manipulacion
de la MORPHOTABLET tanto en el mddulo de la fotografia como en el
modulo de autenticacion dactilar esta no fue posible.

e Terminada la entrega, remitir los soportes a los Delegados
Departamentales o Registradores Distrital para el respectivo control
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Informar y solicitar a la coordinacion de produccion y envios el cambio de
estado de entrega del documento en la herramienta HLEDWEB para que
se actualice el inventario de documentos de dicha Registraduria,
remitiendo la siguiente informacioén en formato Excel:

NUIP/| CARD-ID | TIPODE | CODIGO |USUARIO| TIPODE | TIPO DE | RESULTADO | FECHA DE
TI MATERIAL | OFICINA QUE |ENTREGA| COTEJO | DEL COTEJO | ENTREGA
DE REALIZA
ENTREGA | ENTREGA

17.7.Vigencia de la cédula de ciudadania digital

La cédula de ciudadania digital tendra una vigencia de diez (10) afios. Una vez
se cumpla este término, el colombiano debera realizar una nueva solicitud de
duplicado de cédula de ciudadania digital para la actualizacion de los datos
biograficos y biométricos del titular.

Es importante tener en cuenta que el tiempo establecido corresponde a la
necesidad de actualizacion de los datos biométricos del titular y coincide con la
duracion minima que garantiza el policarbonato (diez (10) afios); la vigencia asi
establecida permite acatar lineamientos y condiciones respecto de los
estandares a nivel mundial como el del International Civil Aviation Organization
(ICAQ) 9303.

Es de aclarar que si un colombiano cuenta con la cédula amarilla y la cédula
personalizada en policarbonato- cédula de ciudadania digital, la validez del
formato amarillo con hologramas no se pierde, extingue o modifica, sélo que,
ahora el colombiano contara con un documento mas seguro e interoperable.

18. Correccion de errores en documentos

De acuerdo con lo dispuesto en los numerales de preparacion de documentos
de identidad y el numeral de entrega de documentos de identidad (Tl y CC), los
servidores publicos asignados a esta actividad, deben solicitar al colombiano
una revision integral y detallada, al entregar la cédula de ciudadania o tarjeta de
identidad, verificando la correcta informacién en los datos biograficos como:
nombres, apellidos, numero de identificacion, fecha y lugar de nacimiento, grupo
sanguineo RH, sexo, fecha y lugar de expedicién, y en los datos biométricos
huella, firma y foto.
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Lo anterior, en aras de corroborar que el documento se haya expedido

correctamente por parte de la Entidad, de conformidad con el documento base
suministrado por el colombiano o el documento de referencia que se encuentre
en las bases de datos de la Registraduria Nacional del Estado Civil y los
estandares de calidad establecidos.

De evidenciarse cualquier tipo de inconsistencia, cuando se determina que fue
a causa de un error de la Entidad en la preparacion (en Registradurias
Especiales, Municipales, Auxiliares o Consulados) o procesamiento del
documento, en el momento de entrega o posterior a ello, dara lugar a que la
Registraduria Nacional del Estado Civil expida uno nuevo corregido sin costo.

Se fija como término maximo un (1) afio a partir del momento en que el usuario
recibe y acepta a satisfaccion el documento, para que el mismo haga
la devolucidn de documento presuntamente no conforme, de lo contrario el
costo que conlleve la correccion debera ser asumido por parte del titular del
documento o representante legal del mismo, para lo cual debe solicitar un
tramite de rectificacion*?.

Los servidores publicos adelantaran las solicitudes con caracter prioritario de
documentos que correspondan a adultos mayores y/o a personas en condicion
de discapacidad o poblacion vulnerable.

Para atender los casos de los documentos reportados con posible error en su
expedicion se deben realizar los siguientes pasos:

Paso 1: Solicitar a la Delegaciéon Departamental, y los consulados al Grupo de
Registro Civil e Identificacion en el Exterior la verificacion del error y determinar
la viabilidad de la correccién

Paso 2: Registro de actualizacion del inventario en el Hled-web

Paso 3: Remision del documento con error a la oficina de Validacion e
Individualizacién de la Direccidn Nacional de Identificacion del nivel central
Paso 4: Validacion y retratamiento del documento

Paso 1 Solicitar la verificacion del error y determinar la viabilidad de la
correccion

Las Registradurias Especiales, Auxiliares y Municipales del Estado Civil, y asi
como los consulados, recibiran la solicitud de correccion del documento de titular
o de su representante legal (en caso de los menores de edad), y enviaran a
través de correo electronico la solicitud de verificacion del presunto error en el

42 Para los tramites de duplicado preparado en la Estacion Integrada de Servicios — EIS, y que el motivo de
devolucion sea diferente a la calidad de la impresion y al lugar y/o fecha de expedicion, no aplica este término
de tiempo, por lo tanto, debe prepararse una rectificacion con costo.
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documento (ya sea cédula de ciudadania o tarjeta de identidad) al Centro de
Acopio de la Delegacion Departamental, y los consulados al Grupo de Registro
Civil e Identificacion en el Exterior, quienes deberan dar aval por este mismo
medio dentro de las 24 horas habiles siguientes a la comunicacion, indicando si
es procedente o no la remision a nivel central para su tratamiento.

Criterios generales para tener en cuenta:

e Verificar los plazos
Se debe revisar que el tiempo transcurrido entre la fecha de entrega del
documento de identidad y la fecha de presentacion de la reclamacién no
exceda un (1) afio. En caso de superar dicho plazo, se debera iniciar tramite
con costo, ya que no aplica como producto no conforme.

e Documentos de identidad en teslin.

Cuando se trate de un tramite de cédula de ciudadania de primera vez en
material Teslin, y el centro de acopio determine que la causa del presunto
error en el documento se debe a datos biométricos, fotografia, firma o
impresion dactilar (triada), ocasionados por un procesamiento incorrecto del
material decadactilar (en tramites preparados en DCU), se autorizara el envio
del plastico al nivel central, a la Coordinacion de Validacion e
Individualizacién, junto con la elaboracion del RAFT 36 en el SharePoint.

¢ Documentos tramitados en la estacién integrada de servicios EIS.
Los documentos de identidad preparados mediante la Estacion Integrada de
Servicios — EIS (Primera vez, Duplicado o Rectificacion), solo podran ser
devueltos como producto no conforme si el motivo de devolucion esta
relacionado con la fecha y/o lugar de expedicion.
Es importante precisar que si el error se presenta en otros datos como
(nombres, apellidos, sexo, RH, estatura, lugar y fecha de nacimiento, entre
otros), no se considera un producto no conforme, por lo que debera realizarse
un tramite de rectificacion con costo. Cabe resaltar, que, durante la
preparacion del documento de identidad, tanto el operador como el titular
verifican y autorizan la informacién consignada.
Durante la preparacion de los tramites de cédula de ciudadania y/o tarjeta de
identidad, la oficina de origen una vez detecte que los datos registrados en
las Estaciones Integradas de Servicio EIS son inconsistentes, deberan
realizar las acciones necesarias para efectuar la correccion, ya sea mediante
grabacion, digitalizacion y actualizacién del Sistema de Informacion de
Registro Civil SIRC con el serial valido correspondiente.

e Errores en el nuamero de identificacion (NUIP):

Si el error se presenta en el numero de identificacion NUIP, ademas del
reproceso del material, debera solicitarse al Grupo de Soporte Técnico para
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Registro Civil e Identificacion — Gerencia de Informatica la actualizacion

correspondiente en el Archivo Nacional de Identificacion (ANI).
Paso 2: Registro de actualizacién del inventario en el HLED-WEB

Una vez se reciba del Centro de Acopio - Grupo de Registro Civil e Identificacion
en el Exterior respectivamente, la confirmacién o aval de viabilidad de la
correccion del documento, los Registradores Especiales, Auxiliares, Municipales
y los cénsules, informaran de ello al usuario y le solicitaran que haga entrega del
plastico errado; en los casos de tramites realizados en EIS revisar si la
contrasefa aun se encuentra vigente, en caso contrario se debe solicitar la
prioridad y agilizacién de la produccion del documento al Grupo de Produccion
y Envios.

Para proceder con la actualizacion del inventario en el Hled-Web se deben
realizar las siguientes actividades:

e Ingresar a la herramienta Hled-Web y proceder en la opcion “exceptuar el
documento” para su devolucién a oficinas centrales, indicando la causal
correspondiente, entre ellas devolucion por mala elaboracion después de la
entrega, rechazado por el ciudadano, entre otros.

e Digitar el Nuip y el numero de produccién o card id del documento a
devolver, el sistema ubica el documento y muestra los datos del ciudadano y
se continua diligenciando el motivo de la devolucion.

Nota: Esta actividad es de obligatorio cumplimiento para cada documento de
identidad que se devuelve al nivel central.

Paso 3: Remision del documento con error a la oficina de Validacion e
Individualizacion de la Direccion Nacional de Identificacion del nivel central

Actualizado el inventario y recibido del titular el plastico (cédula de ciudadania y/
o tarjeta de identidad), el registrador o consul debe diligenciar en forma integral
el formato RAFT36 “Producto y/o salida no conforme” (VIGENTE EN
INTRANET) en el SharePoint llenando la totalidad de los campos y enviarlo
adjuntado el plastico, el cual se debe conservarse integro sin grapar o
perforar. De no recibirse el documento errado no podra ser atendida la solicitud.

Los documentos que sean objeto de correccion por cualquier motivo,
unicamente, deberan ser remitidos a la Coordinacién de Validacion e

Individualizacion posterior al cargue de la informacién en la matriz RAFT36 en la
plataforma del SharePoint, de lo contrario, seran devueltos a la oficina de origen

181




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
y se informara a la Oficina de Control Interno la falta de cumplimiento de esta

directriz para que se determinen las medidas correspondientes.

Nota: Se exceptuan del envio al grupo de validacion, aquellos documentos para
los cuales se identifique que se ha producido y enviado una cédula en formato
amarillo con hologramas cuando el ciudadano solicitdé un duplicado de cédula de
ciudadania digital o viceversa. No obstante, es indispensable hacer el registro
en el SharePoint, generando e imprimiendo el formato RAFT36 y seran enviados
al Grupo de Produccion y Envios.

Paso 4: Validacion y retratamiento del documento

Recibida la solicitud en el Grupo de Validacion e Individualizacion- DNI, se
verificara la viabilidad de la correccion. El documento devuelto es revisado contra
las bases de datos MTR, ANI, GED IDENTIFICACION, GED DE REGISTRO
CIVIL y WEB SERVICE, para verificar el posible error bien sea por datos
biograficos y/o biométricos.

Confirmado que hubo un error en la expedicion del documento ocasionado por
la entidad, se adelantara las acciones segun corresponda de conformidad con lo
establecido en el Manual Técnico de Validacion e Individualizacion RAMNOS.

Una vez retratado el documento ingresa nuevamente al flujo de produccion para
culminar su correcta expedicion y envio. Finalmente se remitira el plastico errado
al grupo de Produccion y Envios para su destruccion.

La Entidad contara con 30 dias habiles para realizar la correspondiente
correccion y produccion del nuevo documento, contados desde el momento del
recibo de la solicitud en el Nivel Central.

Cuando el error identificado es por fotografia, huella o firma y no sea posible el
retratamiento, el Grupo de Validacion, procede a enviar un correo al registrador
informando que puede realizar nueva preparacion de material al ciudadano.

En caso de no evidenciarse error en la expedicion del documento, el plastico
inicialmente recibido con el formato RAF36, sera devuelto mediante oficio a la
Registraduria remitente para su entrega al titular; indicando el motivo por el cual
no fue procedente el retratamiento solicitado y la Registraduria una vez reciba el
documento debe solicitar a mesa de ayuda el cambio de estado del documento
para su incorporacion en el HLEDWEB.

Cuando se identifique que el documento haya sido grapado, perforado o
maltratado, para dar solucion al usuario, el grupo de Validacion e
Individualizacién gestionara con el Grupo de Produccién y Envios la reimpresién
del documento.
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Para los casos en los cuales se determine que no aplica el retratamiento, el
solicitante podra tramitar la rectificacion del documento segun la tarifa
establecida por la entidad, que asumira el titular.

Cuando se trate de solicitud de correccidén de un plastico que corresponda a un
duplicado solicitado en linea o herramienta web asistida, no es posible retratar
este tipo de solicitud, por lo tanto, se debe preparar nuevo material actualizando
los datos correctamente y esta informacion se le debe notificar al ciudadano el
cual debera asumir el costo del tramite.

Aspectos importantes

e El nivel desconcentrado y Grupo de Registro Civil e Identificaciéon en el
Exterior deberan realizar seguimiento y control de las solicitudes, a traves del
correo electronico del Grupo de Validacion e Individualizacion:
validacion@registraduria.gov.co.

e Tanto los grupos de trabajo de Validacion e Individualizacion y Produccion y
Envios de la Direccion Nacional de Identificacion, como los Registradores y
Consules, conservaran temporalmente en medio fisico los soportes del envio
de los documentos para correccidn, los cuales seran debidamente
escaneados para su archivo, a fin de contar con la trazabilidad de las
solicitudes, en las Registradurias y consulados, hasta que el documento sea
corregido y entregado al titular.

e Para los documentos de identidad preparados en la Estacion Integrada de
Servicios EIS,en donde su preparaciéon tiene una validacion
automatica con las bases de datos, dado que el funcionario esta en la
obligacion de informar a cada usuario antes de concluir el tramite, que debe
revisar la informacién contenida en la solicitud, y que bajo la gravedad del
juramento y con su propia mano, mediante el PAD de firmas acepta y
confirma que la informacion expuesta en la pantalla esta correcta y le
corresponde, no aplicara el retratamiento de los documentos que presenten
algun error en este sistema. Para los casos en donde el motivo de devolucién
es por calidad de la impresion y al lugar y/o fecha de expedicion, aplicara la
correccion sin costo.

e Para los tramite de los documentos debe observarse el procedimiento
establecido en el numeral 15.1, “Procedimiento para la preparacion de la
tarjeta de identidad o cédula de ciudadania® recordando que es
responsabilidad del operador que prepara el tramite, verificar y confirmar que
los datos biograficos expuestos por el subsistema de preparaciéon (DCU-EIS)
contra el documento base fisico aportado por el solicitante correspondan en
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su integridad, validando asi la correcta grabacién o post grabacion del

registro civil de nacimiento en la base de datos. Si pese a ello, por omision
de lo anterior se expide un documento con datos errados, y esto es advertido

por el titular del documento se debe seguir lo establecido en el procedimiento
de salidas no conformes RAPDOG, en las fases de entrega de documentos.

18.1. Procedimiento en caso de pérdida o hurto de documento para
correccion, en custodia de la Registraduria, Consulado o empresa
transportadora

En caso de que el documento remitido para correccién se llegaré a
extraviar se procedera de la siguiente manera:

a. El Registrador o Consul, verificara los soportes del envio y realizara
seguimiento para verificar su estado, informandole la situacion a la
Coordinacioén de Validacion e Individualizacién de la Direccidn Nacional de
Identificacion.

b. Si se confirma pérdida del envio del documento para correccién en custodia
de la Empresa Transportadora, esta debera informar al supervisor del
contrato de acuerdo a los lineamientos establecidos y asumir el costo del
valor de los documentos extraviados, dentro de los cuales debe adjuntar en
caso de hurto la denuncia interpuesta ante la Fiscalia General de la Nacion
con la relacion de cada uno de los documentos (cédula de ciudadania o
tarjeta de identidad y nombre completo), y en caso de pérdida, deterioro o
dafio, el representante legal de la empresa transportadora realizara una
declaracion juramentada con firma y huella, relatando los hechos.

c. Sise presume pérdida del envio o del documento para correccion en manos
de un funcionario, el Registrador, Consul o el funcionario responsable de
manejo de Producto No conforme en la oficina de Validaciéon e
Individualizacion, segun se identifique el lugar del extravio, esta en la
obligacion de formular la respectiva denuncia por ocurrencia de hurto del
documento ante la Fiscalia General de la Nacién y en caso de pérdida,
deterioro o dano el funcionario realizara una declaracion juramentada con
firma y huella, relatando los hechos. Se procedera a remitir informe
acompanado de la copia de la diligencia al Director Nacional de
Identificacion y a la oficina de Control Interno Disciplinario de la
Registraduria Nacional del Estado Civil o de la Cancilleria (si es el caso)
para lo de su competencia, inmediatamente se advierta la falta.

d. Al mismo tiempo que se adelanten las investigaciones pertinentes, la

Coordinacién de Validacion una vez conozca formalmente las diligencias
descritas en los literales a, b y c, realizara el tratamiento del documento
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errado asegurando la produccion y agilizacion del documento en los tiempos
establecidos (30 dias habiles), informando a la Coordinacién de Produccién
y Envios para que se agilice él envié del documento.

19. Correcciones especiales en bases de datos
19.1. Correcciones al Archivo de Nacional de Identificacion ANI

Las correcciones del Archivo Nacional de Identificacién proceden cuando el
documento de identidad (cedula de ciudadania) presenta diferencia en cuanto a
la informacién contenida en el ANI.

19.1.1. Procedimiento y requisitos para correcciones en el Archivo
Nacional de Identificacion - ANI

a. La gestidn de correccion en la base de datos del Archivo Nacional de
Identificacion (ANI) se realizaran respecto a los datos alfanuméricos
(nombres, apellidos, fecha y lugar de nacimiento, fecha y lugar de expedicion,
RH, sexo, estatura), una vez se realice la verificacion del contenido vs el
documento de identidad expedido, con la finalidad de que las consultas
realizadas al Archivo Nacional de Identificacion-ANI se encuentren
debidamente actualizadas segun el ultimo tramite expedido.

b. El ciudadano, el legitimo interesado, las Registradurias, los Consulados,
entidades del estado, podran realizar la solicitud mediante correo electrénico
al Grupo Archivo de Identificacion
archivoidentificacion@registraduria.gov.co, indicando claramente que dato
debe ser actualizado.

c. Se realizara verificacion de las diferentes bases de datos MTR, ANI, GED
IDENTIFICACION, GED DE REGISTRO CIVIL y WEB SERVICE, con el fin
de verificar si es procedente la modificacion.

d. Se debe tener en cuenta que el documento producido y entregado al
ciudadano esta expedido correctamente y la informacién de la web Service
NO difiera del Archivo Nacional de Identificacion - ANI.

19.2. Correcciones postumas

De acuerdo con la Resolucion 5621 de 2019 “Por la cual se adopta el
procedimiento interno para la correccion postuma de datos contenidos en la
cédula de ciudadania, en el Archivo Nacional de Identificacion (ANI) a solicitud
de causahabientes.” las correcciones postumas se entienden como las
actualizaciones que se efectuan en la base de datos del Archivo Nacional de

185


mailto:archivoidentificacion@registraduria.gov.co

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Identificacion (ANI), respecto de los datos biograficos (nombres, apellidos, fecha
y lugar de nacimiento, fecha de expedicién, componente sexo y RH) de una
cédula de ciudadania que se encuentra cancelada por muerte.

Las correcciones postumas son las actualizaciones de la base de datos del
Archivo Nacional de Identificacion (ANI), respecto de los datos biograficos
(nombres, apellidos, fecha y lugar de nacimiento, fecha de expedicion,
componente sexo y RH) de una cédula de ciudadania cancelada por muerte.

19.2.1. Procedimiento y requisitos para la atencion correcciones
postumas

a. Los legitimados en la causa o legitimos interesados del causahabiente
(compafiero o compafiera permanente, los hijos o hijas, el conyuge
sobreviviente), debera acreditar el vinculo con la persona fallecida, titular de
la cédula de ciudadania a corregir y para los demas legitimados en la causa,
deberan aportar el documento legal que acredite el vinculo o interés
legitimo.

b. La solicitud de correccion péstuma que presenten los causahabientes debe
formalizarse a través del formato “RAFT-44 Solicitud de Correccion
Postuma de Datos”; debidamente diligenciados en su totalidad y con letra
legible o mediante peticidn escrita que contenga la informaciéon minima que
establece dicho formato.

c. La correccion péstuma por via administrativa procedera de manera
excepcional y solo en el caso que se presente un error o diferencia entre el
documento base que se encuentra implicito en la Tarjeta Decadactilar de
preparacion de Cédula de Ciudadania de primera vez o rectificacion y el
documento expedido en esa oportunidad.

d. Las solicitudes de correccion postuma, cuyos errores no estén
contemplados en la Resolucién No.5621 de 2019, sélo podran corregirse
por orden de Juez de la Republica y la modificacion sélo se realizara con
base en la sentencia judicial que asi lo ordene.

e. Las modificaciones en el Archivo Nacional de Identificacion -ANI, en cuanto
a correcciones postumas se podran dar en las siguientes excepciones:

e Cuando el ciudadano en vida realiza un reemplazo de su registro

civil de nacimiento, pero no solicité el tramite de la rectificacién su
cédula de ciudadania.

186




NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
e Cuando se realiza reemplazo del registro civil de nacimiento dado
en los siguientes casos:

o Por deterioro o perdida de mismo.
o Por reconocimiento paterno.
o Por orden judicial.

e Por sentencia que ordene la correccion de un dato alfa numérico
en la cédula de ciudadania.

f. Las correcciones pdstumas no podran efectuarse cuando el cupo numeérico
se encuentre vigente en el Archivo Nacional de Identificacion (ANI), hasta
tanto el documento se encuentre cancelado por muerte en la base de datos
de la Entidad.

g. No procederan las correcciones postumas cuando la partida de bautismo
y/o registro civil, presente notas marginales posteriores al fallecimiento.
Excepto las indicadas en el item f.

h. El analisis de los documentos sera realizado por el grupo Juridica DNI.
Realizado el analisis de los documentos aportados por los peticionarios y
de ser procedente la modificacidon requerida, se realizara a través de la
elaboracion del acto administrativo para modificar el Archivo Nacional de
identificacion (ANI)

i. Cuando se evidencian inconsistencias ortograficas de digitacion o
transcripcion entre la tarjeta decadactilar de preparacién de primera vez o
rectificacion y el documento expedido en su oportunidad procede la
correccién postuma sin la elaboracion de acto administrativo. En ningun
caso, la correccion provocara cambios en el sentido material de la filiacion
o estado civil, como cuando la solicitud se dirige a eliminar, suprimir o incluir
la particula DE, VDA. O VIUDA DE, o cuando la solicitud incluya apellidos
en la tarjeta decadactilar de primera vez o rectificacién. Estas solicitudes
seran tramitadas por la Coordinacion de Archivos de ldentificacion.

j- La Coordinacion del grupo Juridico DNI podra solicitar las certificaciones
necesarias, con la finalidad de lograr certeza del contenido de los
documentos aportados.

k. La Coordinacion de Grupo Juridico de la DNI requerira concepto al Grupo
Juridico de Registro Civil en el caso de ser necesario.

I. Se publicara en la pagina de la Registraduria Nacional del Estado Civil el
auto que apertura la actuacién administrativa, con la finalidad de advertir a
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terceras personas que puedan resultar directamente afectadas con la

actuacion administrativa, de conformidad con lo establecido en el articulo
37 de la Ley 1437 de 2011, para que dentro del término de cinco (5) dias
puedan hacerse parte del proceso. Este auto a su vez se le notifica al
peticionario a la direccion de correo electrénico por el aportada.

m. Los actos administrativos resultantes del proceso de correccién péstuma se
notificaran al peticionario y se publicaran en la pagina de la Registraduria
Nacional del Estado Civil (https://www.registraduria.gov.co) segun lo
establecido en la Ley 1437 de 2011.

19.3. Correcciones por Menoria de edad

La correccién en la cédula de ciudadania por menoria de edad es la modificacion
en la base de datos del Archivo Nacional de Identificaciéon (ANI) respecto a la
fecha de expedicién del documento de identidad, para permitir que el colombiano
rectifique la fecha de nacimiento con la mayoria de edad legalmente establecida.

19.3.1. Procedimiento y requisitos para la atencion de correcciones por
Menoria de edad, donde se cuenta con la Estacion Integrada de
Servicios —EIS.

En concordancia con la instalacién de las Estaciones Integrada de Servicios —
EIS en las diferentes oficinas del pais, y a los nuevos ajustes realizados a la
misma, esta permitido realizar la rectificaciéon de la fecha de nacimiento, que
afecte la fecha de expedicion, por lo que se expone los siguientes puntos para
tener en cuenta:

a. Se debe garantizar que el registro civil de nacimiento ya haya sido corregido
y grabado en el sistema SIRC.

b. Posteriormente en la estacion EIS al digitar el nUmero identidad para iniciar
con la preparacién del tramite, esta automaticamente tomara este cambio y
devuelve como tramite a realizar “rectificaciéon” con motivo “fecha y/o lugar
de nacimiento”, si el cambio en la fecha de nacimiento llegase a afectar la
fecha de expedicion por ser menor de edad en ese momento, la EIS
automaticamente recalculara la fecha de expedicion arrojando un mensaje
que indica que se recalculo dicha fecha, que correspondera a la fecha de
nacimiento mas 18 afos y cero dias, es decir el mismo dia de nacimiento.

c. Para estos casos, gracias a los controles que se realizan en la EIS, ya no
serd necesario, solicitar a la oficina de Archivos de Identificacion la

expedicion de la “Resolucién por menoria de edad” lo cual solo procedera
en caso en que la estacién EIS no realice el proceso.

188




NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

d. En las oficinas donde no cuenten con la Estacion EIS, se conservara el
procedimiento ya establecido que se cita a en el siguiente numeral. Sin
embargo, la Resolucion de menoria de edad tendra un ajuste y sera emitida
con la fecha de nacimiento mas 18 afios y cero dias, es decir, el mismo dia
de nacimiento.

También se puede presentar el caso que la estacion defina como tramite
rectificacion TI/CC en vez de duplicado TI/CC, cuando el menor/mayor presenta
inconsistencias en la fecha de expedicién de su documento por “menoria de
edad”, es decir, el menor de edad obtuvo la tarjeta de identidad antes de los 7
anos, o la cédula de ciudadania antes de los 18 anos. En este caso, la EIS
recalcula automaticamente la fecha de expedicion y establece el tramite como
rectificacion, generando asi un nuevo tramite en MTR con las respectivas
correcciones.

Adicionalmente, la EIS muestra un mensaje de confirmacioén, el cual debe ser
leido por el acudiente del menor en la pantalla y aceptado presionando el boton
“SI SOLICITO” con el lapiz sobre el PAD de firmas de la EIS.

19.3.2. Procedimiento y requisitos para la atencion correcciones por
Menoria de edad, donde NO se cuenta con Estacién Integrada
de Servicios -EIS

a. Poner en conocimiento del grupo de Archivos de Identificacion la
inconsistencia presentada, a través de solicitud suscrita por Despachos
Judiciales, Delegaciones Departamentales, Registraduria Distrital,
Especiales, Municipales, Auxiliares a nivel nacional, Consulados,
Ciudadanos y quienes acrediten el interés juridico, segun el caso.

b. EIl funcionario competente verificara las bases de datos institucionales
para establecer la concordancia con el documento base utilizado por el
colombiano para el tramite.

c. Se evidenciara la inconsistencia en las bases de datos, respecto del
documento base, utilizado para el tramite y del plastico del documento
enviado al peticionario.

d. De existir dudas acerca de la informacion aportada, se requerira las
aclaraciones pertinentes al colombiano.

e. Se debe anexar copia del Registro Civil de Nacimiento de la persona a la
cual se le va a realizar la modificacién, en caso de no encontrarse grabada

en la base de datos institucionales. Si su nacimiento fue anterior al 15 de
junio de 1938, se puede anexar copia de la Partida de Bautismo.
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f. Agotadas las verificaciones en los sistemas de informacion por parte de

los funcionarios de la Coordinaciéon de Archivos de l|dentificacion, se
procede a la elaboracion del acto administrativo (resolucién) y se realiza
la modificacién en el ANI. De igual manera se notifica al interesado lo
pertinente.

La Coordinacién de Soporte Técnico para Registro Civil e Identificacion de la
Gerencia de Informatica, realizara la actualizacion de la informacion del NUIP
afectado en el Archivo Nacional de Identificacion ANI y en consecuencia se
actualiza la informacion en la pagina web institucional, para la correcta
expedicion de las certificaciones de documentos de identidad..

20. Depuracién de inventarios de documentos de identificacion en custodia
de las Registradurias y los Consulados de Colombia en el exterior

20.1. Procedimiento para la devolucién de tarjetas de identidad vencidas u
otros motivos de cancelacion

La tarjeta de identidad biométrica expone en el reverso del documento la fecha
de vencimiento, la cual indica el momento en que expira la validez de la tarjeta
de identidad al haber alcanzado el titular la mayoria edad.

La fecha de vencimiento de las tarjetas de identidad podra ser verificada al
reverso como se indica:

<: FECHA VENCIMIENTO

PO100150 0076082 F 1336577648 20160227 0048700292 1 vw

llustracion 11

Nota: Unicamente deberan ser devueltas a la Coordinacion de
Produccion y Envios para su destruccion las tarjetas de identidad que
se encuentren vencidas.
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Los responsables de las Registradurias del Estado Civil a nivel nacional,

Consulados en Exterior, Servicio de informacion ciudadana - CAIC y OPADI,
identificaran las tarjetas de identidad que se encuentren vencidas, elaboraran
una relacién de envio en medio fisico y magnético (hoja Excel), en la cual
incluiran los siguientes datos: NUIP, Nombres y Apellidos, Numero de
preparacién, Tipo de Documento (C.C o T.l.), Municipio y Departamento como

se relaciona.
. Nombres y Numero | Tipo de Documento | Municipioy Motivo
fiCantidad Apellidos NUIP de car-id (C.CoT.l) Departamento |Devolucion

Asi mismo, cuando se informa alguna novedad respecto de un menor, como
renuncia a la nacionalidad, por muerte o se reporte situacion que ocasione la
cancelacion de una tarjeta de identidad, y se identifique que el documento se
encuentra en inventario para su entrega, se devolvera al nivel central y se incluira
en el listado de envio indicando el motivo de devolucion. Ver ejemplo Tabla
devolucion.

Este procedimiento debera adelantarse con periodicidad mensual en los
primeros diez (10) dias de cada mes.

Se dejara copia del archivo magnético (hoja Excel) con el detalle de los
documentos que seran devueltos al nivel central para consulta en la respectiva
sede Registral,

Es importante tener certeza del vencimiento del documento antes de realizar la
devolucion para evitar inconvenientes con el usuario.

Después se debe realizar la respectiva descarga en el portal Hled-Web
ingresando al médulo de entrega de documentos, opcidn: excepcidon documento
/ Retirado mayoria de edad.

Los Consulados descargaran las devoluciones de las tarjetas de identidad en la
herramienta SITAC o en el HLEDWEB segun corresponda e informaran al Grupo
de Registro Civil e Identificacidén en el Exterior, y enviaran una copia del archivo
al correo electronico consulados@registraduria.gov.co para que esta oficina
genere una base datos para seguimiento y control, grupo que debe verificar que
los documentos se encuentren correctamente afectados en la herramienta, con
el motivo correspondiente y que sean para destruccién, en caso contrario,
deberan solicitar a cada Consulado la debida actualizacion.
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20.2. Devolucion de cédulas de ciudadania “amarillas con hologramas” no

reclamadas cuya fecha de recepcién sea superior a un (1) afio, y/o por
cancelacion del NUIP por diferentes motivos

Con el fin de reducir la cantidad de cédulas amarillas con hologramas devueltos
por no ser reclamados por su titular, al momento de realizar el tramite de solicitud
del documento de identidad, los responsables de las diferentes Registradurias
del estado civil a nivel nacional, servicio de informacién ciudadana y OPADI,
deberan informar al colombiano que de no reclamar su cédula de ciudadania
“amarilla con hologramas” en un plazo maximo de un (1) afio contado desde la
fecha de recibido en oficina el mismo, sera devuelto a las oficinas centrales para
destruccion y que debera cancelar nuevamente el valor del respectivo tramite,
para obtener un nuevo documento. En los consulados se informara en el
momento de realizar el tramite, que el plazo maximo para reclamar el documento
sera de dos (2) afos.

Asi mismo, deberan informar al colombiano que de no reclamar su cédula de
ciudadania “digital en policarbonato” en un plazo maximo de dos (2) afos
contado desde la fecha de recibido en la registraduria, sera devuelto a las
oficinas centrales para destruccion y que debera cancelar nuevamente el valor
del respectivo tramite, para obtener un nuevo documento.

Teniendo en cuenta los riesgos administrativos y civiles que conlleva el
mantenimiento, custodia e inventario de las cédulas de ciudadania, que no han
sido reclamados por los titulares en las diferentes sedes de la Registradurias en
Colombia, se hace necesario desarrollar el siguiente procedimiento.

Los responsables de las Registradurias a nivel nacional, y OPADI, identificaran
las cédulas de ciudadania que se encuentren en el inventario de documentos
pendientes de entregar, con fecha de recepcion superior a los términos indicados
para cada tipo de documento.

Los responsables en las Oficinas Consulares identificaran las cédulas de
ciudadania que se encuentren en el inventario de documentos pendientes de
entregar con fecha de recepcion superior a dos (2) afios.

Es importante tener certeza que las cédulas de ciudadania en Registradurias o
consulados cuenten con el tiempo estipulado anteriormente, sin haber sido
reclamadas por los titulares; informacién que podra ser verificada en la
herramienta HLED WEB, como se indica a continuacion:
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*El operador debe seleccionar el reporte “Estadistica por fecha” que se
muestra en la lista desplegable del campo reporte.

& » Reportes

Inicio

Parametros del reporte

Reporte [ Estadistica documentos pendientes de entregar v

Tipo de reporte | Detalle _

Tipo de documento | Ambas CCy Tl ¥ CC 1

Nivel Oficina v Tl
Departamentos " LAGUAJIRA = ~
Oficinas | MAICAO x -~

Inicio: | 1/01/2010 ]
Fin:| 31122022 |

L- Ejecutar © |Ene |v|2010 |+ ®©

S M T w T F S

1 2
3 B 5 6 7 8 9
10 1" 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 28 27 & 20 30

k3

Rango de fechas

llustracion Consulta Reporte

Seleccione la fecha de inicio y fin dentro de las cuales desea ver la informacion
del reporte.

Seleccione el tipo de documento (CC) con el cual desea ver los resultados del
reporte.

Elija el tipo de reporte a ejecutar (detallado) y continuar.
Nota: El operador de oficina puede generar de la misma forma todos los

reportes a los que tiene acceso con su rol en caso de presentar inquietud
verificar el manual del usuario HLED WEB.
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ESTADISTICA DETALLADO DE DOCUMENTOS DE IDENTIDAD PENDIENTES POR ENTREGAR
3 Referencia EPE Herramwnta Logissos de Entrega de Documentos de Identidad Wed
RODTRARCNA [ Verssin 114 Oficina ]u.cuuru« Vilsnuevs
Fecha y hora de impresidon 14082010 12:30:02 ]cm Ixso 120

PARAMETROS | Fecha hasta [mommo ]vwm ]m ]'wboou—-do [cc ]Uuuno oathop
Nusp Apelido 1 Paticuls Apelido2  Nombre!  Nombre2  ClseExpedicién Sexo Telifono L% R e Piia Y G  fimwedy
0000104191  GARCWA LoPeZ HENRRY Dupicado OC M 2287087  LMUOTZSI2 1820 1821 20052014 38712621 1432884081
0000217653  MENDETA GONZALEZ  JAME Renovacn CC M 242676  LMUOSIZITY 27 28 17042010 05240713 P00S434045
0000312842  ARDILA ARZA ERNESTO Duploado OC M 2520883  LMUOTS5108 40 a0 WO2018 80173710 38620028
0001126326 VALDERRA CUEVAS GABRIEL Duplcado OC M 5602211  LMUOSSONIS 1208 1208 25012016 48083838 4021472268
0001646750  LAGUNA QUINTERO  BETUEL Renovackén CC M LMU0T02231 787 760 07042017 S4630816 7130554005
0001004750 AYALA PEREZ GLBERTO Diphcado OC M 31034G797 LMUOT23817 670 ee3 0ADT2017 2604214 1434207038
0002253450  GAMEA ROMERO  POMPILIO Renovacin CC M 2040065  LMUOTO0207 749 7% 26042017 55100180 1630100700
0002207860  ROUAS CABRERA  JARO HERNAN Recificacién M 2888711 LMUOBSSSS2 128 128 OWOU010 S4054383  $0OT116720

llustracién Consulta Reporte

La correcta lectura de la fecha de recibidos el HLWED WEB de los
documentos evitara errores en la devoluciéon innecesaria o errada del
documento al Grupo de Producciéon y Envios del nivel central como se
muestra en la imagen anterior.

20.2.1. Procedimiento para la devolucién de cédulas de ciudadania no
reclamadas

Seguidamente, elaboraran una relacion en hoja Excel, en la cual incluiran los
siguientes datos: NUIP, nombres y apellidos, numero de preparacion, tipo de
documento (C.C. o T.l.), municipio, departamento y motivo de devolucion como
se muestra en la tabla No. 1. El ejemplo es el siguiente:

MOTIVO
NOMBRES Y TIPO DE
NUIP APELLIDOS CAR-ID DOCUMENTO MUNICIPIO DEPARTAMENTO | DEVOLUCION
93548125 GARCIA 46815115 CcC GIRARDOT CUNDINAMARCA
i /I CANCELADA
MARTINEZ
POR xx
Tabla 1 Relacién de devolucion para registradurias
NOMBRES Y TIPO DE CONSULAD MOTIVO
A APELLIDOS ) DOCUMENTO | O ) DEVOLUCION
MAS DE DOS
PEDRO JOSE B ANOS SIN
93548125 GARC]A 46815115 CcC MADRID ESPANA RECLAMAR Vi
MARTINEZ CANCELADA
POR xx
Tabla 2 Relacién de devolucion para oficinas consulares
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a. Se debe dejar copia del archivo magnético (hoja Excel) con el detalle de
los documentos que seran devueltos al nivel central para consulta tanto en
la respectiva Registraduria del Estado Civil como en los consulados.

Asi mismo, los registradores deben remitir copia del archivo con los
documentos devueltos, al grupo de identificacion de la Delegacién
Departamental con copia magnética (hoja Excel) al siguiente correo
electrénico: Produccion y Envios:
produccionyenvios@registraduria.gov.co.

a. Los responsables de las diferentes Registradurias del estado civil a nivel
nacional y OPADI, deberan realizar la respectiva descarga de los
documentos devueltos al nivel central a través de la herramienta logistica
Hled-Web, ingresando al médulo de entrega de documentos, opcion:
excepcion/transferido, devuelto por mas de un afio de manera que en la
base de datos quede debidamente actualizada la informacion.

b. Los documentos de identificacién que se reciban en oficinas centrales, el
Grupo de Produccion y Envios NO devolvera ningun documento de
identificacion que haya sido devuelto atendiendo el procedimiento
descrito.

c. De requerir nuevamente el documento, el titular debera presentar una
nueva solicitud y cancelar el valor del respectivo tramite.

e. Los Consulados descargaran las devoluciones de las cédulas de
ciudadania amarillas con hologramas de la herramienta SITAC o en el
HLEDWEB segun corresponda, e informaran al Grupo de Registro Civil e
Identificacion en el Exterior, y enviaran una copia del archivo al correo
electronico consulados@registraduria.gov.co para que esta oficina
genere una base datos para seguimiento y control, grupo que debe
verificar que los documentos se encuentren correctamente afectados en
la herramienta, con el motivo correspondiente y que sean para
destruccion, en caso contrario, deberan solicitar a cada Consulado la
debida actualizacion.

Este procedimiento debera adelantarse con periodicidad cada dos meses en los
primeros (10) dias de los meses de marzo, mayo, Julio, septiembre, noviembre
y enero.

20.2.2. Devolucién de cédulas de ciudadania canceladas por muerte y
otros conceptos
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Los registradores y consules que conozcan, a través de actos administrativos

recibidos de la Direccion Nacional de Identificacion — Novedades-, de la
cancelacién de cédulas por conceptos como cancelacion por muerte, por
multiple cedulacioén, por suplantacion, cancelacién por falsa identidad, deben
verificar para estos NUIPS la posible presencia de documentos en sus
inventarios, y en caso de tenerlos a su disposicion, procederan a su devolucion
inmediata al Grupo de Produccion y Envios siguiendo las instrucciones
establecidas en el numeral anterior. Asi mismo, para los casos en los consulados
se informara a la coordinacion de Registro Civil e Identificacion en el exterior a
través del correo electronico: consulados@registraduria.gov.co .

20.3. Control de inventario de documentos previo a eventos electorales

20.3.1. Realizacion del inventario de documentos en custodia

Dos (2) semanas antes a la realizacion de un proceso electoral de cualquier
indole, la Registraduria Especial, Municipal o Auxiliar a través del portal del Hled-
Web generara un reporte “Estadistica de documentos de identidad pendientes
por entregar”. Ver ejemplo en ilustracion 13 y 14.

Reportes

Parametros del reporte

Reporte ESTADISTICA DE DOCUMENTOS DE IDENTIDAD PENDIENTES POR ENTREGAR
Tipo de reporte | Detalle A

Tipo de documento | cc v

Mivel | oficina =

Departamentos LA GUAJIRA -

oficina Millanuewva © -

Rango de fechas Fin: 15/5/2019

Limpiar Ejecular

llustracién Generacion de reporte estadisticas de documentos pendientes por entregar
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ESTADISTICA DETALLADO DE DOCUMENTOS DE IDENTIDAD PENDIENTES POR ENTREGAR
= Referencia: EPE Herramienta Logiztica de Entrega de Documentos de ldentidad Web
REGISTRADUNA | Versién: 11 Oficina: | LA GUAJIRA- Villanueva
Fecha y hora de impresidn: 14/05/2018 13:30:02 Consecutivo |X5D 126
PARAMETROS | Fecha hasta: 14/05/2019 Tipo Reporte: | Detallado ‘ Tipo Documento: |cc | Usuario: |gabh.Dp
Nuip Apellido 1  Particula Apellido2  Nombre 1 Nombre 2 Clase Expedicién Sexo  Teléfono Lot . BES on BES o EECHL. Camm %
0000104181 GARCIA LoPEZ HENRRY Duplicado CC M 2287087 LMUD477532 1820 1821 20052014 38712621 1432824081
0000217852  MENDIETA GONZALEZ  JAIME Renovacion CC M 2245678 LMUD912371 27 28 17/0412019 65240713 0908434845
0000312842 ARDILA ARIZA ERNESTO Duplicado CC M 2520683  LMUOTB5108 430 481 190U2018 50173718 35628025
0001126326 VALDERRA CUEVAS GABRIEL Duplicado CC M 5832211 LMUDSED115 1205 1208 25012016 48053536 5021472288
0001646758 LAGUNA QUINTERO  BETUEL Renovacion GG M LMUO702231 787 769 07/04/2017 54830816 7130554085
0001904758 AVALA PEREZ GILBERTO Duplicado CC M 3103240787 LMUO723817 679 683 04007/2017 58024214 1434507038
0002253450  GAMBA ROMERO  FOMPILID Renovacion CC M 2640685  LMUOTOE287 740 750 2504/2017 55108180 1630100700
0002207580 ROJAS CABRERA  JAIRO HERMAN Rectificacién M 2585711 LMUOgas892 125 125 08012018 64054363 807116728
0002404586 LEMOS IRURITA FRANCISCO  JOSE Duplicado CC M 8543407  LMUDO10786 34 £ 100412018 85184314 DO0BO7TTEN
0002881311  CEPEDA JOSE POLICARFO DuplicadoCC M 2008898  LMUOT42231 622 623 30082017 §T196678 22624541
0002816626 PERALTA ORTIZ Luis ANTONIO  RenovaciénCC M 2518024 LMUOB38477 333 334 150672018 61543854  £904640703
0002021383 MELO GOMZALEZ ~ JOSE JOAQUIN Renovacion CC M 5702362 LMUOT22700 6834 &85 20/08/2017 B50B5123 26205873
0002857188 ARIAS URREA Luis GUILLERMO  PrimeraVezCC M 0000000  LMUOBGS456 901 203 24/11/2018 52240083 0004045
0002805204  CEBALLOS GALLEGO  MARID VAN Duplicado CC M 2043330 LMU0B42298 985 B 01022018 50779104 1462848150
0003012805 SANCHEZ Juuio cEsaR Duplicado CC M 8438084  LMUOB10523 300 400 100412018 80715260 0003E8aTSR

llustracion Resultado reporte estadisticas de documentos pendientes por entregar

Tras generar el listado, se verificara fisicamente cada niumero de cédula de
ciudadania existente (plasticos) en inventario y se cruzara contra la informacion
contenida en el reporte estadistico generado.

Realizado el cruce se pueden presentar las siguientes opciones:

a. El inventario esta al dia sin novedad, por lo cual para el dia del cierre de
entrega de documentos se imprimira el listado y realizara las consultas
necesarias ante los organismos de control

b. El inventario se encuentra con novedad ya que la cantidad de cédulas de
ciudadania fisicas no coincide con la informacion generada a través del
reporte estadistico.

Para la opcién b, si existen cédulas de ciudadania (plasticos) que no figuren en
el reporte del portal Hled-Web, se debe enviar un correo electronico a soporte-
rci@registraduria.gov.co, con maximo cinco (5) cédulas de ciudadania para que
sean incluidas y actualizados en la herramienta. El correo debe incluir los
campos que se sefalan en la ilustracion 15.
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Cédulas de Ciudadania pendientes para incorporar en el portal Web Hled

Muip Card Id Mumero de pre|Codigo oficina [Descripcion
796180 48740737 44785362 X5D Villanueva

{....)

llustracién Descripcién de los campos a incorporar en el portal Hled-Web

Si la cantidad de documentos a actualizar en el portal Hled-Web supera las 5
cédulas de ciudadania se debe enviar un archivo en Excel con los campos
descritos en la ilustracion 13 al grupo de Produccion y Envios, quienes solicitaran
la inclusion de las cédulas de ciudadania en el inventario de documentos
pendientes para entregar de la Registraduria respectiva.

Asi mismo, para los consulados y dos (2) semanas antes a la realizacion de un
proceso electoral, a través de la herramienta SITAC y a través de HLEDWEB y
del inventario fisico que reposa en cada una de sus oficinas consulares,
generara un reporte de los documentos de identidad pendientes por entrega e
informara a la coordinacion de Registro Civil e Identificacion en el Exterior a
través del correo electrénico consulados@registraduria.gov.co, en cumplimento
de una circular que se emitira por parte de la Direccion Nacional de
Identificacion.

20.3.2. Devolucién de documentos fisicos con novedad

La Direccién Nacional de Identificacidén -Produccion y envios, cuatro (4) semanas
antes de la realizacion de un evento electoral y con miras a garantizar total
transparencia, con base en los inventarios generados a través del portal Hled-
Web, solicitara al grupo de soporte técnico la realizacion de cruces contra la base
de datos del Archivo Nacional de identificacion, con el objeto de confirmar el
estado de vigencia de cada documento.

Para el caso de elecciones con participaciéon de colombianos en el exterior, el
Grupo de Registro Civil e Identificacion en el Exterior adelantara el procedimiento
con los Consulados, solicitando a la Direccion de tecnologia de la Cancilleria la
generacion de los inventarios a través de la herramienta SITAC, para aquellos
gue no cuentan con la herramienta HLEDWEB. Una vez recibidos, se remitiran
al grupo de produccion y envios para ser incluidos el consolidado respectivo.

Identificados los documentos cancelados, se procedera de inmediato a enviar
comunicacion, indicando la devolucion de dichos documentos al nivel central.

En las Registradurias y Consulados (que cuentan con esa herramienta) se

ingresara al portal Hled-Web y se procedera a realizar la excepcidn confirmando
el NUIP de la cédula de ciudadania y remitira los documentos (plasticos) al grupo
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de trabajo de produccién y envios de acuerdo con la causal de la excepcion,

como se observa en la ilustracion 16.

Detalle del documento Rt v ke
{ Rechazado por el cudadano ]
NUIP 1193447818 Nombre 1 [ B |17
Retirado por doble cedulacién —
Particula Apellido 2 Retirado:porimuerte 2
Clase de Expedicién Primera Vez CC Sexo Retirado por pérdida nacionalidad 1961
Ubicacién D4NTO001 Fecha Expedicion Devuelto por mala elaboracion después de la entrega 224

Retirado mayoria de edad

[7] Documento en caja de transferidos Faltante (doc: rio existe & caja)

Entregar documento a titular Retirado por falsa identidad

*Confirman E - ) )
Devuelto por mas de un afio en inventario
Entregar documento a delegado

Retirado reasignacion sexual
@ Exceptuar documento - Retirado menoria de edad H
Retirado por envio a Sitio Central

Excepcion: RtIirai;:Ioipor supl;;utacién ] B

llustracion Excepcion de documentos portal Hled -Web

Los cdnsules realizaran los registros de descargue través de la herramienta
logisticas respectiva y procederan al envié en forma inmediata e informara a la
coordinacion de Registro Civil e Identificacion en el Exterior a través del correo
electrénico consulados@registraduria.gov.co.

20.4. Devolucion de cédulas de ciudadania en policarbonato

Con el fin de reducir el inventario existente de los documentos de identidad los
responsables de las diferentes sedes de la Registraduria a nivel nacional, y
OPADI, deberan informar al colombiano que de no reclamar su cédula de
ciudadania fisica en policarbonato en un plazo maximo de dos (2) afios contados
desde la fecha de recibido en oficina del mismo, sera devuelto a las oficinas
centrales para destruccion y que debera cancelar nuevamente el valor del
respectivo tramite, para obtener un nuevo documento. En los consulados se
informara en el momento de realizar el tramite, que el plazo maximo para
reclamar el documento sera de dos (2) afos.

Teniendo en cuenta los riesgos administrativos y civiles que conlleva el
mantenimiento, custodia e inventario de las cédulas de ciudadania en
policarbonato, que no han sido reclamados por los titulares en las diferentes
sedes de la_Registraduria en Colombia, se hace necesario desarrollar el
siguiente procedimiento.

El registrador o la persona encargada de dicha funcion, de las Registradurias a
nivel nacional, y OPADI, deberan verificar cada trimestre las cédulas de
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ciudadania en policarbonato, que se encuentren en el inventario de documentos

pendientes de entregar, con fecha de recepcion _superior a dos (2) afos.

Los responsables en las Oficinas Consulares deberan verificar las cédulas de
ciudadania en policarbonato que se encuentren en el inventario de documentos
pendientes de entregar con fecha de recepcién superior a dos (2) afios.

Es importante tener certeza que las cédulas de ciudadania en policarbonato en
las sedes de la Registraduria, y OPADI Y consulados, cuenten con el tiempo
estipulado con anterioridad a dos (2) afios en la oficina y a su vez se encuentren
disponibles en el inventario sin haber sido reclamadas por los titulares,
informacion que podra ser verificada en la herramienta HLED WEB, como se
indica a continuacion:

2 » Reportes

Inicio

Parametros del reporte

Reporte Estadistica documentos pendientes de entregar v

Tipo de reporte ! Detalle _

Tipo de documento | Ambas CCy Tl v ' CC 1

Nivel Oficina v TI
Departamentos " LAGUAJIRA x -~
Oficinas | MAICAO = ~

Inicio: | 1/01/2010 |
F.n;[ 31/12/2022 |

L- Ejecutar o | Ene |'| 2010 |' o

S M T w T " S

Rango de fechas

1 2
3 - S5 6 7 8 9
10 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 28 27 EJ 20 30

31

Seguidamente, elaboraran una relacién en ¢hoja Excelj, en la cual incluiran los
siguientes datos: NUIP, nombres y apellidos, car- Id, tipo de documento (CCP),
municipio, departamento y motivo de devolucién como se muestra en la tabla
No. 1.

El ejemplo es el siguiente: CCP.
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NOMBR TIPO MOTIVO
ESY DE MUNICI DEPARTA DEVOLU
LR APELLID CARAD DOCU PIO MENTO CION
0s MENTO
MAS DE
PEDRO UN ANO
JOSE SIN
9354 ) GIRARD CUNDINA RECLAM
8125 mgﬂﬁ 46815115 cc oT MARCA AR/
W CANCEL
ADA POR
XX

Tabla 1 Relacién de devolucidn para registradurias

Se debe dejar copia del archivo magnético (hoja Excel) con el detalle de los
documentos que seran devueltos al nivel central para consulta tanto en la
respectiva sede de la Registraduria del Estado Civil como en los consulados.

Asi mismo, los registradores deben remitir copia del archivo con los documentos
devueltos, al grupo de identificacion de la Delegacion Departamental con copia
magnética (hoja Excel) al siguiente correo electrénico: Producciéon y Envios:
produccionyenvios@registraduria.gov.co.

Los responsables de las diferentes Registradurias del estado civil a nivel
nacional, y OPADI, deberan realizar la respectiva-descarga de los documentos
devueltos al nivel central a través de la herramienta logistica Hled-Web,
ingresando al modulo de entrega de documentos, opcion:
excepcion/transferido, devuelto por mas de un afio de manera que en la base
de datos quede debidamente actualizada la informacién

Los documentos de identificacion que se reciban en oficinas centrales, el Grupo
de Produccion y Envios NO devolvera ningun documento de identificacion que
haya sido devuelto atendiendo el procedimiento descrito-

De requerir nuevamente el documento, el titular debera presentar una nueva
solicitud y cancelar el valor del respectivo tramite.

Los consulados descargaran las devoluciones de los documentos de identidad
en la herramienta SITAC y/o HLEDWEB (para quienes cuenten e informaran al
Grupo de Registro Civil e Identificacion_en el Exterior a través del correo
electronico consulados@registraduria.gov.co.

Las cédulas de ciudadania personalizadas en policarbonato también se
devolveran, con base en los actos administrativos recibidos de la Direccion
Nacional de ldentificacion — Novedades-, por concepto de la cancelacion de
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cédulas por muerte, por multiple cedulacion, por suplantacion, o cancelacion por
falsa identidad.

En consecuencia, deben verificar para estos NUIPS en sus inventarios, y
proceder a su devolucion inmediata al Grupo de Produccion y Envios siguiendo
el mismo procedimiento indicado en el numeral 20.2.1.

Asi mismo, para los casos en los consulados se informara a la coordinacion de
Registro Civil e Identificacion en el exterior a través del correo electrénico:
consulados@registraduria.gov.co .

Este procedimiento debera adelantarse con periodicidad mensual en los
primeros (10) dias por los responsables de las diferentes sedes de la
Registraduria a nivel nacional, Servicio de informaciéon ciudadana, OPADIS y
consulados.

Los Consulados descargaran las devoluciones de las cédulas de ciudadania en
policarbonato de la herramienta SITAC o en el HLEDWEB segun corresponda,
e informaran al Grupo de Registro Civil e Identificacién en el Exterior, y enviaran
una copia del archivo al correo electronico
consulados@registraduria.gov.co para que esta oficina genere una base datos
para seguimiento y control, grupo que debe verificar que los documentos se
encuentren correctamente afectados en la herramienta, con el motivo
correspondiente y que sean para destruccion, en caso contrario, deberan
solicitar a cada Consulado la debida actualizacion.

20.5. Destruccion de documentos.

El Grupo de Produccion y Envios_realizara la destruccion de documentos
recibidos por diferentes causales, principalmente como resultado del control de
inventario de documentos, salidas no conformes, entre otros, como se describe
a continuacion:

e Documentos de identificacion devueltos o que perdieron vigencia como:
(cancelados por muerte, doble cedulacion, tarjetas de identidad de los
menores que adquirieron la mayoria de edad u otros motivos).

e Cédulas de Ciudadania amarilla con holograma que cumplen con mas de
un afo de inventario después de su fecha de recepcion en la oficina.

e Cédulas de Ciudadania en policarbonato que cumplen con mas de dos
anos de inventario después de su fecha de recepcion en la oficina.

e Tarjetas de identidad que cumplen con su fecha de vencimiento.
Documentos de identificacion reportados por diferentes Entidades como
extraviados.
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e Documentos devueltos por los ciudadanos en la etapa de entrega que se
produjeron con error.

Se generara “acta de destruccion de documentos”, la cual se conservara en
archivo digital.

Los responsables de las diferentes Registradurias del estado civil a nivel
nacional, OPADI y Servicio de informacion ciudadana — CAIC y Consulados,
deberan realizar la respectiva descarga de los documentos devueltos al nivel
central a través de la herramienta logistica Hled-Web, ingresando al médulo de
entrega de documentos y estableciendo el concepto por el cual ha sido devuelto.

Los consulados que no cuentan con esta herramienta descargaran las
devoluciones de los documentos de identidad en la herramienta SITAC e
informaran al Grupo de Registro Civil e Identificacion en el Exterior a través del
correo electrénico consulados@registraduria.gov.co

Nota: Es importante que los documentos devueltos a nivel central se encuentren
sin afectacién en el material, especificamente en el cddigo de barras, como;
pegantes, cinta, tachones con marcadores, documentos grapados, perforados,
etc. Si se recibe un documento con alguna afectacién y el mismo no debia ser
devuelto.

Para estos casos presentados en las oficinas consulares debera el consulado
remitir tanto en archivo digital como en fisico a la Coordinacién de Registro civil
e ldentificacion en el Exterior para su determinacion.

21. Procedimiento para atender las solitudes de traslado de documentos de
identidad

21.1. Traslado de documento con pago del ciudadano en el territorio nacional

En los casos en que el titular del documento haya solicitado la cédula de
ciudadania en cualquiera de sus formatos o la tarjeta de identidad, en alguna de
las sedes de la Registraduria presentes en el territorio Nacional y que, por
motivos personales, requiere que su documento le sea entregado en otra sede,
los registradores deben asegurarse de cumplir, conocer e informar a quienes lo
requieran, los lineamientos que establezca la Gerencia Administrativa y
Financiera a través del protocolo de traslado de documentos de identidad en su
version vigente.
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Tras recibir la solicitud desde la oficina de destino, se debe registrar el traslado

del documento en la herramienta HLEDWEB para garantizar la trazabilidad del
documento actualizando el inventario de la oficina correspondiente.

21.2. Traslado de documento desde o hacia el exterior

En los casos en que el titular del documento haya solicitado la cédula de
ciudadania o la tarjeta de identidad en una Registraduria y por razones
personales requiere que le sea entregada en un consulado de Colombia en el
exterior, o solicitd el documento en un consulado y requiere que le sea entregada
en una Registraduria del pais o en otro consulado, se debe informar que puede
solicitar el traslado de la siguiente manera:

e Ingresar a la pagina web https://www.registraduria.gov.co/, pestafa
IDENTIFICACION y Seleccionar la opcion COLOMBIANOS EN EL
EXTERIOR. O ingresar directamente a https://www.registraduria.gov.co/-
Colombianos-en-el-exterior-.html

e Seleccionar la opcidn “Traslado de documento”y seguir las instrucciones
diligenciando completamente el formulario respectivo.

Asi mismo, el titular podra hacer la solicitud al correo electrénico
consulados@registraduria.gov.co indicando nombres completos, numero de
identificacion, oficina de origen y destino, que sera un Consulado o una
Registraduria.

Cuando el documento se va a trasladar de una Registraduria a un consulado en
el exterior, el registrador recibira una comunicacion del Grupo de Registro Civil
e Identificacion en el exterior y debe enviar el documento por correo postal previo
al registro de la trasferencia del documento a través de la herramienta Hled-Web
con oficina de destino DRX que corresponde a la oficina ubicada en la sede
central.

Este procedimiento no genera costo y no aplica para traslados nacionales.

Es preciso reiterar que Unicamente esta autorizado el traslado de cédulas
personalizadas en policarbonato preparadas en Colombia hacia los
consulados que cuentan con herramienta EIS. Consultar en el siguiente link los
consulados autorizados:
https://www.reqistraduria.gov.co/IMG/pdf/consulados_con_eis.pdf
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22. Procedimiento cuando se extravian documentos enviados a las

Registraduria y a las oficinas consulares.

En atencion a la necesidad de brindar solucion a ciudadanos cuyos documentos
de identidad fueron producidos y efectivamente enviados a Registradurias y
consulados, para su entrega al titular, pero que por diversas circunstancias no
se encuentran en los inventarios fisicos, se hace necesario senalar el
procedimiento para su reimpresion y entrega en aras de garantizar el derecho
a la identidad del titular; asi como el procedimiento que administrativamente
deben seguir los funcionarios en caso de pérdida, hurto o dafio del documento.

Correspondera a los Registradores Distritales, Delegados Departamentales y al
Ministerio de Relaciones Exteriores en el caso de los Consulados, conocer y
ejercer los controles administrativos pertinentes para determinar la razén que
dio origen a la pérdida, hurto o deterioro de los documentos.

En caso de existir algun faltante dentro de los lotes de documentos remitidos
desde el nivel central, deberan ser reportados de inmediato a la Direccion
Nacional de Identificacién - Coordinacién de Produccion y Envios a través de
informe que no debe superar en ningun caso los cinco (5) dias habiles.

22.1. Procedimiento en caso de siniestro pérdida o hurto del documento en
custodia de la Registraduria, Consulado o empresa transportadora

a. Ante la ausencia en el inventario del documento que fue producido,
enviado y recibido en una Registraduria o Consulado, el Registrador o
Consul, esta en la obligacion de formular la respectiva denuncia por
ocurrencia de hurto del documento ante la Fiscalia General de la Nacion
con noticia criminal o en la entidad competente en el Exterior, y en caso
de pérdida, deterioro o dafo, el funcionario realizara una declaraciéon
juramentada con firma y huella autenticada por notaria, relatando los
hechos. Se remitira copia de las diligencias realizadas al Director Nacional
de Identificacién, a la Coordinacion de Produccién y Envios de esta
Direccién solicitando la reimpresion del documento.

Nota: En caso de dafio se debe anexar registro fotografico.

b. Sila pérdida, hurto, deterioro o dafio del documento fue bajo la custodia
de la Empresa Transportadora, ésta debera informar al supervisor del
contrato y asumir el costo del valor de los documentos extraviados de
acuerdo a los lineamientos contractuales establecidos, dentro de los
cuales debe adjuntar en caso de hurto la denuncia interpuesta ante la
Fiscalia General de la Nacién con noticia criminal y la relacion de cada
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uno de los documentos (cédula de ciudadania o tarjeta de identidad y

nombre completo) , y en caso de pérdida, deterioro o dafo, el
representante legal de la empresa transportadora realizara una
declaracion juramentada con firma y huella autenticada ante notaria,
relatando los hechos.

Nota: En caso de dafo se debe anexar registro fotografico.

Asi mismo, la supervision del contrato debera solicitar al Director Nacional
de Identificacién y al Grupo de Produccién y Envios de esta Direcciéon que
se inicie inmediatamente el procedimiento de reimpresion de los
documentos faltantes aportando los soportes correspondientes (denuncia
ante la Fiscalia General de la Nacion con la noticia criminal, declaracion
juramentada autenticada por notaria, solicitud de reimpresién, relacion de
los documentos previamente validados, segun corresponda).

Es importante que los Registradores realicen seguimiento a los PLEX y LEX que
son cargados a su oficina a través de la herramienta Hled-Web, y la revision de
los LMU que relaciona el total de los documentos del lote. Si transcurridos cinco
(5) dias posteriores al registro del cargue, no se han recibido los lotes por parte
del contratista informar de manera inmediata con la Delegacion Departamental
y a su vez en caso de presentarse novedad esta debe ser comunicada a la
coordinacion de produccion y envios para que se realice la gestion
correspondiente.

22.2. Procedimiento en caso de deterioro o dafo

Ante el deterioro o dano del documento de identidad que obedezca a fuerza
mayor o caso fortuito (inundacién, incendio, etc.) el funcionario responsable
debera remitir un informe detallado autenticado en notaria, acomparnado de los
documentos deteriorados (cuando sea posible), al Grupo de Produccion y Envios
de la Direccién Nacional de ldentificacién y en el caso de los consulados,
adicionalmente al grupo de Registro Civil e Identificacion en el Exterior a través
del correo electrénico consulados@registraduria.gov.co dentro de los tres (3)
dias siguientes a la ocurrencia del hecho, e iniciar el procedimiento para la
reimpresion y envio de los documentos faltantes.

22.3. Procedimiento para tramitar la reimpresion del documento extraviado o
dafado.

Una vez se advierta la pérdida, daino o deterioro de los documentos de identidad,
en el informe que el registrador o consul remita al nivel central con los

correspondientes soportes, debera solicitar la reimpresion de los documentos
faltantes. La Coordinacion de Produccion y Envios debera gestionar la
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reimpresion y envio del documento en un término no mayor a treinta (30) dias,

en aras de garantizar el derecho a la identidad del titular.

La Coordinacion de Produccién y Envios conservara la solicitud de reimpresion
y los soportes, a fin de contar con la trazabilidad de los documentos que se
reimprimieron por pérdida, dafio o hurto.

23. Procedimiento para determinar la plena identidad

En aquellos casos en que es necesario establecer la plena identidad del
ciudadano, se deben tener en cuenta ciertas pautas que garanticen una
busqueda con efectividad, celeridad y eficiencia, por parte de los técnicos de las
oficinas centrales, para lo cual el procedimiento que debera utilizarse para dichos
casos sera:

a. En archivo fisico se enviara el formato establecido para ello, que debera
contener la resefia completa del colombiano y la informacion biografica.

b. Si se trata de un NN se debe enviar la edad aproximada y el sexo.

c. Incluir la fotografia reciente del ciudadano.

d. Cuando el ciudadano suministra datos biograficos, estos deben ser
registrados en las casillas de acuerdo con formato de plena identidad, se
recomienda que contenga la mayor informacion posible. (Diligenciar

formato de reseia para establecer plena identidad, RAFT 01)

e. Para que una resefia dactiloscopica reproduzca fielmente los dactilogramas,
se requiere que las manos del ciudadano estén completamente limpias.

f. Se debe examinar los dedos del ciudadano para observar si presentan alguna
anomalia accidental o congénita, y dado el caso anotara en la casilla de
sefales particulares la observacion.

g. Se debe tener cuidado de no repetir los dedos, tomando la resefia en el orden
establecido en el formato de la tarjeta, la resefia simultanea es indispensable.

h. El funcionario que toma la resefia dactiloscépica debe consignar su nombre
y apellido completo, datos de la oficina de origen y correo electronico, en la
casilla destinada para tal caso.

i. Para poder remitir una respuesta con mayor celeridad, disminuyendo los
envios postales, se debe anotar el o los correos electronicos institucionales
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disponibles y de consulta permanente del registrador municipal o auxiliar,
secretario(a), funcionarios responsables de Centros de Acopio de las
Delegaciones Departamentales o Consul, de donde proceda la solicitud, las
respuestas seran transmitidas por este medio.

j. Las respuestas de los conceptos biométricos emitidos por los técnicos
dactiloscopistas se transmitiran directamente a los funcionarios de las sedes
de las Registradurias que realizaron la peticién, NO al ciudadano, para que
brinden orientacion directa y adecuada, respecto de la solucion que se dara
al inconveniente que se plantea.

Los formatos para establecer resefia de plena identidad, que se remitan a las
dependencias del nivel central, o se soliciten por parte de esta, deberan ser
enviados unicamente en original; toda vez que los formatos que son remitidos
en fotocopia o escaneados no cuentan con la misma calidad y definicion,
perdiéndose de esta forma las caracteristicas propias de las impresiones
dactilares.

Asi mismo es de sefialar que los funcionarios que diligencian y firman los
formatos para establecer plena identidad, asumen la responsabilidad de los
datos y de las impresiones dactilares, que se consignen en estos.

En el caso de los consulados, la resefa para establecer la plena identidad se
debe enviar por correo electronico a consulados@registraduria.gov.co,
escaneada en formato PDF; si la persona presenta condiciones que imposibiliten
la toma de una resefia de buena calidad, la solicitud debe remitirse por correo
fisico.

23.1. Procedimiento para determinar la plena identidad del imputado

Cuando se requiera determinar la plena identidad del imputado, se debera llevar
a cabo el siguiente procedimiento por parte de los enlaces judiciales y de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

23.1.1. Procedimiento por parte de los enlaces judiciales

La Registraduria Nacional del Estado Civil ha suscrito convenios
interadministrativos con la Policia Nacional de Colombia, la Fiscalia General de
la Nacion, el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, Migracion
Colombia, entre otros, entidades con funciones de policia judicial, otorgando
acceso a las bases de datos (ANI, WEBSERVICE - CCT, INTERAFIS, SIRC,
GED ID y GED RC), con el propésito de realizar las consultas necesarias en el
desarrollo de sus investigaciones, procedimiento que se realiza exclusivamente
a través de los funcionarios destacados como enlaces judiciales.
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Por lo tanto, en el marco de dichos convenios y dado que estos organismos
tienen la responsabilidad de realizar la identificacion plena de los imputados,
deben agotar los procedimientos previos de verificacion en todas las
herramientas dispuestas por la Registraduria Nacional del Estado Civil,
necesarios para validar si una persona cuenta con un registro civil de nacimiento
0 un cupo numérico asignado por la Registraduria Nacional, en_cuyo caso
deberan conducir al ciudadano a la Registraduria Especial, Municipal o
Auxiliar mas cercana para el realizar el tramite de cédula de ciudadania de

primera vez.

El articulo 99 de la Ley 1453 de 2011, establece que:

“La Fiscalia General de la Naciéon estara obligada a verificar la correcta
identificacion o individualizacion del imputado, a fin de prevenir errores judiciales.

En los eventos, en que el capturado no presente documento de identidad 'la
Policia Judicial tomara el registro decadactilar y verificara la identidad con
documentos obtenidos en la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus
delegadas, de manera directa, o0 a través de la consulta de los medios técnicos
o tecnologicos de los que se dispongan o tengan acceso.

En caso de no lograrse la verificacion de la identidad, la policia judicial que
realizo la confrontacion remitira el registro decadactilar de manera inmediata a
la Registraduria Nacional del Estado Civil a efectos de que expida copia de la
fotocédula, en un tiempo no superior a 24 horas.

En caso de no aparecer la persona en los archivos de la Registraduria Nacional
del Estado Civil, esta autoridad lo registrara de manera excepcional y por tnica
vez, con el nombre que se identifico inicialmente y procedera a asignarle un cupo
numeérico, sin tener que agotar los procedimientos regulados en el Decreto 1260
de 1970, o demas normas que lo modifiquen o complementen.

Concluido el procedimiento la Registraduria Nacional del Estado Civil informara
los resultados a la autoridad solicitante. (...)"

Los enlaces judiciales deberan adelantar el siguiente protocolo de atencién:

a. Los funcionarios de la Fiscalia General de la Nacion o la Policia Nacional,
deberan mediante el uso de las herramientas tecnoldgicas de las cuales
disponen: Archivo Nacional de Identificacién (ANI), Sistema de Gestion
Electronica de Datos (GED), y Sistema de Informacién de Registro Civil
(SIRC), efectuar una verificacidon previa en los archivos de identificacion y
registro civil, a fin de establecer si el indiciado tiene cédula de ciudadania o
registro civil de nacimiento autorizado a su nombre.
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b. Sielindiciado cuenta con un registro civil de nacimiento o un cupo numérico
asignado por la Registraduria Nacional, el servidor con funciones de policia
judicial conducira al ciudadano a la Registraduria Especial, Municipal o
Auxiliar mas cercana para el realizar el tramite de cédula de ciudadania de
primera vez, sin que sea aplicable el procedimiento del articulo 99 de la Ley
1453 de 2011.

c. De no ser posible determinar si el indiciado mayor de edad tiene cédula de
ciudadania o registro civil de nacimiento a su nombre, los funcionarios
destacados como enlaces judiciales*3, gestionaran ante la Coordinacion de
Archivos de ldentificacion (con la orden judicial emitida por autoridad
competente, los soportes y resefia respectiva) la verificacion de la
informacion solicitada, en aras de dar cumplimiento al articulo 99 de la Ley
1453 de 2011.

d. Los funcionarios de la Fiscalia General de la Nacién o la Policia Nacional
qgue obtengan informacion de la base de datos sobre cédula de ciudadania,
tarjeta de identidad o registro civil de nacimiento del indiciado, tendran en
cuenta estos datos para el desarrollo del proceso judicial, sin que sea
aplicable el procedimiento del articulo 99 de la Ley 1453 de 2011.

e. De tratarse de un menor de edad con registro civil de nacimiento, pero sin
tarjeta de identidad biométrica, deberan trasladar a la persona ante la sede
mas cercana de la Registraduria Nacional del Estado Civil, para solicitar el
tramite de primera vez de la tarjeta de identidad, proceso en el cual las
impresiones dactilares seran incorporadas a la base de datos biométrica.

Nota: Es importante precisar que la informacién contenida en las bases de datos
y herramientas informaticas del Sistema de ldentificacion, se deben utilizar,
unica y exclusivamente, para el cumplimiento de las actividades oficiales
asignadas al respectivo usuario. Ningun funcionario esta autorizado para
suministrar datos biograficos, resefias o reportes obtenidos de las consultas de
los sistemas de informacién, fuera de lo necesario para el cumplimiento de sus
funciones, so pena de las sanciones legales a que haya lugar.

Las Delegaciones Departamentales y Registradurias, deben abstenerse de
atender requerimientos de estas entidades, indicando al solicitante el conducto
regular a través de sus respectivas seccionales.

43 adscritos a la Fiscalia General de la Nacion o la Policia Nacional
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23.1.2. Procedimiento por parte de la Registraduria Nacional del
Estado Civil

Para los casos en los que se requiera el apoyo de la Registraduria Nacional
para establecer o confirmar la plena identidad con el apoyo de los sistemas de
informacion de la entidad, la solicitud sera entregada exclusivamente en la
Coordinacion de Archivos de Identificacion, adscrita a la Direccion Nacional de
Identificacion, por el funcionario destacado como enlace judicial, area en donde
se emitira el concepto de plena identidad y quien de acuerdo con el resultado
obtenido, actuara de la siguiente manera:

a. Cuando de la investigacion dactiloscopica se logra determinar que la persona
ya ha tramitado tarjeta de identidad en formato azul biométrico, no sera
necesario la asignacién de NUIP, por tanto, la Coordinacion de Archivos de
Identificacion informara a los organismos de Policia Judicial respectivo, para
que conduzcan al ciudadano a la Registraduria Especial, Municipal o Auxiliar
mas cercana para el realizar el tramite de cédula de ciudadania de primera
vez.

b. Cuando de la investigacién se determine que la persona tiene registro civil
de nacimiento con asignacion de NIP, se necesitara la conversiéon a NUIP,
por lo que el Servicio Nacional de Inscripcion, remitira los soportes
correspondientes a la Coordinacién de Recepcién —DNI, para el tramite de
asignacion de NUIP y para que la resefia y datos biograficos enviados
ingresen a las bases de datos a través de CAL, informara lo pertinente, a los
organismos de Policia Judicial.

Cuando de la investigacion dactiloscopica se logra determinar que la persona
no tiene registro civil de nacimiento ni tarjeta de identidad o cédula de
ciudadania, el area encargada de efectuar la inscripcion de nacimiento en el
registro civil es el Servicio Nacional de Inscripcion (SNI), quien le asignara
NUIP, trasladando a la coordinacion de Recepcion — DNI los documentos
soporte, para que la resefia y datos biograficos enviados sean ingresados a
las bases de datos a través de CAL., asi mismo el Grupo del Servicio
Nacional de Inscripcion-SNI, informara lo pertinente, a los organismos de
Policia Judicial, sin que se exima al ciudadano de realizar el tramite de
cedulacion, en cualquier sede de la Registraduria Nacional.

La resefa debera ingresarse de forma inmediata, a través del Centro de
Atencion en Linea - CAL en la Coordinacion de Recepcion - DNI, con el
propdsito de servir como imagen de referencia (resefia) y antecedente en los
sistemas de informacion de la entidad, en caso de existir futuras
investigaciones, sin que ello genere un tramite de produccion de documento
de identidad.
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Nota: en caso de individualizacion de ciudadanos extranjeros
indocumentados que se ven involucrados en hechos delictivos, la RNEC no
realizara la asignacion de NUIP toda vez que no es competencia de la
Registraduria nacional del estado civil la identificacion de extranjeros

23.1.2.1. Diligenciamiento de Decadactilar, en los casos b) y c) para
ingreso de resefia en base de datos biométrica.

El grupo de Recepcion - DNI de conformidad con el registro civil de nacimiento
aportado por el Servicio Nacional de Inscripcién o la Coordinacion de Archivos
de Identificacion, asignara el Numero Unico de Identificacion Personal - NUIP, e
ingresara la resefia y datos biograficos enviados por el organismo de policia
judicial a la base de datos biométrica de identificacion de la RNEC, cuando:

e De la investigacion arrojé que existe un registro civil de nacimiento de NIP y
se requiere la conversion a NUIP.

e El Servicio Nacional de Inscripcion al realizar la inscripciéon de nacimiento en
el registro civil, le generé un NUIP.

Para ingresar la resefia a la base de datos biométrica, el Coordinador de
Recepcion — DNI, designara los servidores publicos que considere pertinentes
para que sean asignados como Registradores Ad — Hoc y puedan desarrollar las
actividades necesarias para llevar a cabo el tramite.

El objetivo de tal actuacién es que permanezcan las imagenes dactilares como
referencia en el sistema, de manera que, si el imputado a futuro vuelve a ser
judicializado o va a solicitar tramite de documento de identidad, se tenga
conocimiento que la persona ya tiene asignado Numero Unico de Identificacién
Personal — NUIP

24. Proteccidon y conservacion de tarjetas decadactilares y alfabéticas

Las tarjetas decadactilares y alfabéticas deben conservarse en buen estado,
aptos para su consulta y verificacion, por tanto, deben implementarse politicas
de seguridad para su correcto almacenamiento y custodia.

Las tarjetas decadactilares y alfabéticas de primera vez, duplicados, renovacion
y rectificacion deben permanecer en las oficinas de preparacion o en los Centros
de Acopio segun el tiempo de retencién establecido en la “Tabla De Retencion
Documental” vigente, tiempo después del cual deberan atenderse las directrices
emitidas en el proceso de Gestion Documental desde el nivel central sobre el
tema en particular.
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En caso de extravio o pérdida de tarjetas decadactilares y alfabéticas, las
Delegaciones Departamentales, Registraduria Distrital, Registradurias
Especiales y Registradurias Municipales, como encargadas de la guarda y
custodia de la informacién de reserva legal contenida en ellas, deberan
presentar la denuncia penal ante la autoridad competente, enviando copia de la
misma a la Direccion Nacional de Identificacion, con el fin de adelantar las
actuaciones legales, administrativas y disciplinarias pertinentes.

25. Cancelacion de los documentos de identidad

25.1. Causales de cancelacién de Tarjetas de Identidad

De acuerdo con lo establecido por los articulos 18 y 19 del Decreto 1694 de
1971, son causales de cancelacion de la Tarjeta de identidad:

a. Por la muerte del titular.
b. Cuando se impugne la identidad de la persona a quien se le haya
expedido o preparado y se acrediten los hechos en que se funde la

impugnacion.

c. Cuando se hubiere expedido a un menor de siete (7) afios o a un mayor
de 18 afos.

d. Cuando se trate de una tarjeta doble.

e. Multiple identificacion.

f. Falsa identidad.

g. Suplantacién.

25.2. Causales de cancelacion de cédula de ciudadania

Conforme lo dispuesto en el articulo 67 del Codigo Electoral, son causales de
cancelaciéon de la cédula de ciudadania por parte de la Registraduria Nacional
del Estado Civil, las siguientes:

a. Muerte del titular.

b. Multiple cedulacién.
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c. Por correccion de componente sexo en el registro civil.

d. Falsa identidad.
e. Suplantacion.
f. Inconsistencia técnica en su expedicion.

g. Cuando se expide cédula de ciudadania a un extranjero que no tenga
carta de naturaleza.

h. Cancelacion de cédula de ciudadania por renuncia de la nacionalidad.

El tramite que se debe realizar para determinar la viabilidad o no de la
cancelacién de las cédulas de ciudadania y demas novedades, esta en cabeza
de la Coordinaciéon Grupo Novedades de la Direccion Nacional de Identificacion-
DNI, area competente de investigar, resolver y en consecuencia actualizar el
estado de vigencia de las cédulas de ciudadania en el Archivo Nacional de
Identificacion ANI.

25.2.1. Cancelacién de cédula por muerte del titular

La muerte se registra con base en la informacion que ingresa a través del reporte
que realiza Minsalud y la Web de Defunciones (Registro Civil de Defuncién), con
base lo dispuesto en el Decreto 019 de 2012 y la Ley 2106 de 2019.

El articulo 23 del Decreto Ley 019 de 2012, modificado por la Ley 2106 de 2019
ordena:

“Articulo 23. Administracion de la base de datos del registro civil de defuncién.
La Registraduria Nacional del Estado Civil administrara las bases de datos del
Registro Civil de Defuncion, el cual se actualizara con la informacion de Registro
Unico de Afiliados a la Proteccién Social - Nacimientos y Defunciones (RUAF-
ND), administrado por el Ministerio de Salud y Proteccion 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...”

En virtud de lo anterior los canales de informaciéon sobre el fallecimiento de los
colombianos son:

1. INTERFAZ MINSALUD - RUAF (Noticia — Medicina legal, Clinicas y
Hospitales) Decreto Ley 019 de 2012, modificado por la Ley 2106 de 2019;

Reporte remitido mensualmente a la Registraduria Nacional del Estado Civil
quien carga la informacion en el Archivo Nacional de Identificacion - ANI.
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2. WEB DE REPORTE DE DEFUNCIONES: El ingreso de la informacion la
realizan a través de un aplicativo las Notarias, con base en un Registro Civil de
Defuncién.

3. INTERFAZ SIRC-ANI: Proceso automatico de afectacién que realizan las
Registradurias y Notarias a través del SRC -WEB (Clinicas, Hospitales y
Consulados), siendo el documento soporte un Registro Civil de Defuncion.

De acuerdo con la Resolucién 19440 de 2019, ‘por la cual se actualiza el
procedimiento de actualizacion de Archivo Nacional de Identificacion- ANI...”,
‘ARTICULO PRIMERO Y ARTICULO SEGUNDO: ...... en la actualizacion del
estado de vigencia de la cedula de ciudadania de manera permanente, en el
Archivo Nacional de Identificacion, a través de la inclusion de la novedad por
muerte, sin que medie acto administrativo”, se establece que la novedad por
muerte sera actualizada en el Archivo Nacional de Identificacion -ANI, mediante
referencia de lote del sistema.

La gestion administrativa de estos procesos de actualizacién tecnoldgica se
encuentra a cargo de la Gerencia de Informatica.

25.2.2. Cancelacion de cédula por multiple cedulacién

Con la finalidad de ejercer la mision de identificacion de las personas conforme
lo sefalado por la Constitucion y la Ley, mediante Resolucidon No. 12009 de 21
de noviembre de 2016 emitida por el sefor Registrador Nacional del Estado
Civil se adoptd el procedimiento interno para los casos relativos a la multiple
cedulacion, el cual contempla las diferentes directrices ordenadas por la Corte
Constitucional en especial las indicadas en las Sentencias T 006 de 2011y T
023 de 2016, en aras de garantizar el debido proceso y demas garantias
constitucionales de los ciudadanos colombianos.

Por consiguiente, y en aras de brindar una correcta prestacion del servicio al
ciudadano, se establece el modelo de "VERSION DE LOS HECHOS" mediante
el cual el servidor publico debera diligenciar lo manifestado por el peticionario
frente al caso de multiple cedulacion o intento de multiple cedulacién en que se
encuentra incurso. (Diligenciar formato versién de los hechos, RAFT 35)

En caso de que un ciudadano solicite la cancelacion del documento de identidad,
debera presentar la “PETICION DE CANCELACION” ante la Entidad.

En ambos casos, se requiere el diligenciamiento del FORMATO DE RESENA
PARA ESTABLECER PLENA IDENTIDAD (RAFT 01).
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De otra parte, cuando los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares,

Distritales y Cobnsules efectuen la notificacion personal de los actos
administrativos proferidos por la Direccidén Nacional de Identificacion, los
servidores publicos deben utilizar el formato "NOTIFICACION PERSONAL"
(RAFT 34) y remitir copia del formato diligenciado a la Coordinacién Grupo
Novedades al correo novedades@registraduria.gov.co .

En lo que respecta a la comunicacién dirigida a la Fiscalia General de la Nacion
poniendo el hecho en conocimiento para adelantar los tramites judiciales
pertinentes en cumplimiento del articulo 68 del codigo electoral, los
Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares y Distritales deberan remitir
prueba de dicha actuacién a la Coordinacion Grupo Novedades al correo
novedades@registraduria.gov.co.

25.2.3. Cancelacion por correccion de componente sexo

Segun el Decreto 1227 de 2015 solo pueden solicitar asignacion de nuevo
numero de cédula, las personas que hayan obtenido la cédula de ciudadania
anterior a la actual, de diez digitos (1.000.000.000).

En caso de que la cédula de ciudadania presente novedad de pérdida y/o
suspension de derechos politicos en los términos del articulo 70 del cédigo
electoral, el ciudadano no podra solicitar la cancelacion del numero de cédula
hasta tanto aporte la certificacion del despacho judicial sobre el cumplimiento
de la pena.

De otra parte, cuando los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares,
Distritales y codnsules efectuen la notificacion personal de los actos
administrativos proferidos por la Direccion Nacional de Identificacion, los
servidores publicos deben utilizar el formato "NOTIFICACION PERSONAL"
(RAFT 34) y remitir copia diligenciado de este a la Coordinacion Grupo
Novedades al correo novedades@registraduria.gov.co.

25.2.3.1. Cédulas de ciudadania expedidas con anterioridad a la nueva
de diez digitos (1.000.000.000)

a. Con el nuevo registro civil de nacimiento donde conste la correccion
del componente sexo masculino (M), femenino (F), Trans (T) o No
Binario (NB), la persona podra solicitar la cancelacién del numero de
cédula que venia utilizando hasta ese momento. Este tramite es
OPTATIVO para el interesado.

b. Debera realizar peticion por escrito dirigido a la Direccion Nacional de
Identificacion — Coordinacion Grupo Novedades ubicada en la Avenida
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Calle 26 No. 51-50 o por intermedio de la Registraduria al correo

novedades@reqistraduria.gov.co o a través del consulado mas cercano
al domicilio del titular y dirigirlo al correo
consulados@registraduria.gov.co, solicitando la cancelacion del numero
de cédula, adjuntando para ello copia del nuevo registro civil de
nacimiento.

c. La Coordinacién Grupo Novedades dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes al recibo de la solicitud procedera a la expedicidn del acto
administrativo por medio del cual cancelara el numero de cédula anterior,
siempre y cuando se cumpla con los requisitos exigidos.

d. Una vez, el ciudadano reciba la respectiva respuesta o verifique en la
pagina de internet de la Registraduria Nacional del Estado Civil en el link
https://certvigenciacedula.reqgistraduria.gov.co/?AspxAutoDetectCookieS
upport=1 que la cédula de ciudadania se encuentra CANCELADA podra
acercarse a la Registraduria o Consulado mas cercano a su lugar de
domicilio, con la finalidad de tramitar cédula de ciudadania de primera vez
sin costo alguno; para este tramite debera allegar copia del registro civil
corregido y se le asignara un nuevo numero de cédula.

e. Se debera informar al ciudadano que es su responsabilidad solicitar la
actualizacion en las bases de datos de entidades publicas y privadas en
las cuales se encuentre registrado con la cédula de ciudadania anterior.

25.2.3.2. Cédulas de ciudadania de diez digitos (1.000.000.000)

a. Con el nuevo registro civil de nacimiento donde conste la correccién del
componente sexo, la persona podra solicitar la rectificacion de su cédula
de ciudadania cancelando previamente el valor de esta, de conformidad
con lo senalado en el numeral 1° del literal a) del articulo 3° de la Ley 1163
de 2007.

b. La rectificacion con costo también aplica para los ciudadanos que NO
DESEEN tramitar nuevo numero de cédula y que tienen cédula de
ciudadania expedida con anterioridad es decir con 8 digitos.

Nota: La expedicion de la nueva cédula de ciudadania o el tramite de
rectificacion, seguira el mismo procedimiento y controles que normalmente se

desarrollan en la de expedicion de los documentos de identificacidon lo cual
debera ser informado al peticionario.

25.2.4. Falsa ldentidad
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En los casos de falsa identidad, se profiere Acto Administrativo y se cancelan las
cédulas de ciudadania en el Archivo Nacional de Identificacion -ANI- con base
en la decision proferida por la Direccion Nacional de Registro Civil, y las
sentencias judiciales proferidas dentro de los procesos de jurisdiccion voluntaria.

En cuanto a los casos de falsa identidad que esté involucrado un extranjero que
no tiene derecho a la inscripcidn del registro civil de nacimiento, sera la
Coordinacién Grupo Juridico de la Direccion Nacional de Identificacion quien
adelantara el debido proceso y proferira acto administrativo que ordene la
cancelacion de la cédula de ciudadania por falsa identidad, resolucion que
debera remitir a la Coordinacién Grupo Novedades para la correspondiente
actualizacion del estado de vigencia en el Archivo Nacional de Identificacion

De otra parte, cuando los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares,
Distritales y los Consules, efectuen la notificacion personal de los actos
administrativos proferidos por la Direccién Nacional de Identificacion, los
servidores publicos deben utilizar el formato "NOTIFICACION PERSONAL"
(RAFT 34) y remitir copia diligenciado de este a la Coordinacion Grupo
Novedades al correo novedades@registraduria.gov.co .

En lo que respecta a la comunicacion dirigida a la Fiscalia General de la Nacion
poniendo el hecho en conocimiento para adelantar los tramites judiciales
pertinentes en cumplimiento del articulo 68 del cdodigo electoral, los
Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares y Distritales deberan remitir
prueba de dicha actuacion a la Coordinacién Grupo Novedades.

25.2.5. Cancelacion de cédula de ciudadania por suplantacién

En caso de suplantacion, se profiere Acto Administrativo y se cancela la cédula
de ciudadania en el Archivo Nacional de Identificacion, al verificar que:

a. Dos titulares de cédula obtuvieron documentos de identidad con numeros
de cédula diferentes, pero con base en el mismo documento antecedente
que puede ser entre otros Registro Civil de Nacimiento o Partida de
Bautismo Eclesiastica; una vez efectuada la respectiva verificacion de la
informacion, se procede a cancelar la cédula de ciudadania que fue
expedida de manera irregular.

b. Que una vez realizado el cotejo biométrico dactilar y/o facial se establece
que son dos personas distintas, es decir no hace hit con el sistema ABIS.

c. Cuando una persona demuestra ser la titular del registro civil de

nacimiento y el mismo fue utilizado por otra persona para tramitar cédula
de ciudadania de primera vez.
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En el ultimo supuesto, se remite copia del Acto Administrativo al Servicio
Nacional de Inscripcién adscrito a la Direccidn Nacional de Registro Civil cuando
el NUIP cancelado se encuentre vinculado a un Registro Civil de Nacimiento.

De otra parte, cuando los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares,
Distritales y Consules efectuen la notificacion personal de los actos
administrativos proferidos por la Direccién Nacional de Identificacion, los
servidores publicos deben utilizar el formato "NOTIFICACION PERSONAL"
(RAFT 34) y remitir copia diligenciado de este a la Coordinacion Grupo
Novedades al correo novedades@registraduria.gov.co.

En lo que respecta a la comunicacion dirigida a la Fiscalia General de la Nacion
poniendo el hecho en conocimiento para adelantar los tramites judiciales
pertinentes en cumplimiento del articulo 68 del cdodigo electoral, los
Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares y Distritales deberan remitir
prueba de dicha actuacién a la Coordinacion de Novedades al correo
novedades@registraduria.gov.co.

25.2.6. Inconsistencia técnica en la expedicion del documento

Cuando se presenten inconsistencias técnicas en la expedicion del documento,
por errores en conversion, mala transcripciéon de los datos al angulo (parte
inferior derecha de la tarjeta decadactilar) en numeros de cédula antiguos,
errores en la asignacion de NUIPS, entre otros, se cancela la cédula mediante
acto administrativo debidamente motivado.

De otra parte, cuando los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares,
Distritales y Cobnsules efectien la notificacion personal de los actos
administrativos proferidos por la Direccidn Nacional de Identificacion, los
servidores publicos deben utilizar el formato "NOTIFICACION PERSONAL"
(RAFT 34) y remitir copia diligenciado de este a la Coordinacion Grupo
Novedades al correo novedades@registraduria.gov.co.

25.2.7. Cancelacion de cédula de ciudadania por renuncia de la
nacionalidad

Cuando el nacional colombiano, presenta solicitud de Renuncia a la
Nacionalidad ante el Ministerio de Relaciones Exteriores o las Oficinas
Consulares de Colombia, extendiéndose para tal efecto un “Acta de Renuncia a
la Nacionalidad Colombiana”.

El Acta de Renuncia a la Nacionalidad Colombiana debe contener los siguientes
datos:
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a. Numero y fecha del acta
b. Nombre del ciudadano.
c. Numero de cédula
d. Firma del acta del funcionario competente

De otra parte, cuando los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares,
Distritales y Consules efectuen la notificacion personal de los actos
administrativos proferidos por la Direccién Nacional de Identificacion, los
servidores publicos deben utilizar el formato "NOTIFICACION PERSONAL"
(RAFT 34) y remitir copia diligenciado de este a la Coordinacion Grupo
Novedades al correo novedades@registraduria.gov.co.

25.2.8. Cancelacién de cédula de ciudadania por pérdida de la
nacionalidad

Cuando la cédula de ciudadania se encuentra cancelada en el Archivo Nacional
de Identificacion - ANI por extranjeria, como consecuencia de haber adquirido
otra nacionalidad antes de la vigencia de la Constitucion Politica de 1991.

De otra parte, cuando los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares,
Distritales y Coénsules efectuen la notificacion personal de los actos
administrativos proferidos por la Direccion Nacional de Identificacion, los
servidores publicos deben utilizar el formato "NOTIFICACION PERSONAL"
(RAFT 34) y remitir copia diligenciado de este a la Coordinacion Grupo
Novedades al correo novedades@registraduria.gov.co.

25.2.9. Restablecimiento de la vigencia por recuperacion de la
nacionalidad

Para restablecer la vigencia de las cédulas de ciudadania que se encuentren
canceladas por extranjeria, ya sea por renuncia o por pérdida automatica de la
nacionalidad, el titular debe tramitar Acta de Recuperacion de la Nacionalidad
Colombiana ante el Consulado donde se encuentre (este lo debera remitir a
través del correo consulados@registraduria.gov.co ), o ante en el Ministerio de
Relaciones Exteriores y/o Gobernador de un Departamento en Colombia si esta
en el territorio nacional.

El acta de recuperacion a la nacionalidad debe contener los siguientes datos:
a. Numero y fecha del acta
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b. Nombre del ciudadano.
c. Numero de cédula
d. Firma del acta del funcionario competente

De otra parte, cuando los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares,
Distritales y Consules efectuen la notificacion personal de los actos
administrativos proferidos por la Direccion Nacional de Identificacion, los
servidores publicos deben utilizar el formato "NOTIFICACION PERSONAL"
(RAFT 34) y remitir copia diligenciado de este a la Coordinacion Grupo
Novedades al correo novedades@registraduria.gov.co.

25.2.9.1. Procedimiento interno — renuncia y recuperacion a la
nacionalidad cuando el ciudadano mayor de edad no tenga
certeza sobre la expedicion de cédula de ciudadania

a. En caso de que un ciudadano colombiano mayor de edad no tenga certeza
sobre la expedicidon de su cédula de ciudadania, debera acudir al Consulado
de Colombia o Registraduria mas cercana a su lugar de residencia, para
realizar la toma de resefia de plena identidad, asegurandose de prestar
especial atencion en la toma de la Resena Dactilar (garantizando que las
manos estén limpias, sin sudor, sin exceso de tinta y que cada huella
sea tomada de forma nitida). El objetivo de este procedimiento es que el
Sistema de Informacion Biométrica reconozca al ciudadano como titular de
su documento y en consecuencia permita establecer su identidad, utilizando
el Formato RAFT 01 Versién 03. La resefia de plena identidad debera ser
remitida, tanto de manera fisica como por correo electronico a la
Coordinacion de Registro Civil e Identificacion en el Exterior, con el objetivo
de realizar el cotejo técnico dactiloscopico y determinar el numero de cédula
de ciudadania expedida al interesado.

b. Una vez recibida la resefia de plena identidad por parte de la Coordinacion
de Registro Civil e Identificacion en el Exterior, esta sera remitida a la
Coordinacién de Archivos de Identificacion de la Direccidon Nacional de
Identificacion, quien procedera a verificar la existencia y determinar el
numero de cédula de ciudadania expedida al interesado, en caso de ser
aplicable. Posteriormente, la informacion resultante sera enviada
nuevamente a la Coordinacién de Registro Civil e Identificacidén en el Exterior,
quien debera informar al Consulado de Colombia en el Exterior o al Ministerio
de Relaciones Exteriores para que se continue con el proceso de expedicién
del acta de renuncia y/o recuperaciéon de la Nacionalidad Colombiana,
registrando el numero de cédula de ciudadania correspondiente.
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c. Enlos casos en los que el acta de renuncia o recuperacion de la Nacionalidad
Colombiana haya sido emitida indicando como documento de identificacion
un registro civil de nacimiento, sin incluir el numero de cédula de ciudadania,
y posteriormente se verifique la existencia de dicho documento a nombre del
solicitante, el Consulado de Colombia en el Exterior y/o Ministerio de
Relaciones Exteriores debera remitir una comunicacion a la Coordinacién de
Registro Civil e Identificacion en el Exterior para aclarar el acta de renuncia
o recuperacion de la nacionalidad, con respecto al numero de identificaciéon
del interesado. Este procedimiento es necesario para la correcta expedicion
del acto administrativo y actualizar el estado de vigencia de la cédula de
ciudadania en el Archivo Nacional de Identificacion, a cargo de la
Coordinacion Grupo Novedades de la Direccion Nacional de Identificacion.

d. En aquellos casos en los que el resultado del cotejo técnico dactiloscopico
sea negativo, es decir, cuando no exista cédula de ciudadania expedida al
interesado, el acta de renuncia o recuperacion de la Nacionalidad
Colombiana sera enviada a la Coordinacion de Registro Civil e Identificacion
en el Exterior para que se realicen las actualizaciones pertinentes en la base
de datos de registro civil.

25.2.10. Interdiccién de derechos y funciones publicas

El articulo 70 del Cddigo Electoral sefiala, “(...) Los Jueces y Magistrados
enviaran a la Registraduria Nacional del Estado Civil copia de la parte resolutiva
de las sentencias en las cuales se decrete la interdiccion de  derechos y
funciones publicas, dentro de los (15) dias siguientes a su ejecutoria, para
que las cédulas de ciudadania correspondientes sean dadas de baja en los
censos electorales (...)".

La sentencia que ordena la pena accesoria o formato de condena debera
contener los siguientes datos:

a. Numero de cédula, nombres y apellidos completos del colombiano.
b. Despacho judicial que ordend la pena accesoria.

c. El delito, tiempo de condena.

d. Numero de proceso.

La afectacion de la cédula, se realizara previa verificacion del numero de cédula
y datos biograficos grabada en el Archivo Nacional de Identificacion (ANI).

25.2.11. Revocatorias de cancelaciones
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Cuando se haya cancelado la cédula de ciudadania por alguna de las causales
sefaladas anteriormente y se presente el titular manifestando su intencion de
reestablecer la vigencia del documento, el Registrador o Cénsul debera remitir a
la Coordinacion Grupo Novedades peticiéon del ciudadano acompafada de la
resefa para establecer plena identidad, teniendo especial cuidado en la toma de
la Resefia Dactilar (manos limpias, sin sudor, No exceso de tinta y cada huella
debe ser tomada nitida), con el fin de que el Sistema de Informacién Biométrica,
reconozca al ciudadano titular de su documento y asi establecer su identidad;
debe estar debidamente firmada por el peticionario y el Registrador o Cénsul y
asi mismo, indicar el nombre de funcionario y correo electrénico donde deba
enviarse la respuesta. (Diligenciar formato resefia para establecer plena
identidad, RAFT 1).

Las solicitudes provenientes de los consulados se remitiran al grupo de Registro
Civil e Identificacion en el Exterior a través del correo electronico
consulados@registraduria.gov.co, para estudio y determinacion.

Excepto en los casos de revocatoria por muerte, el solicitante debera allegar con
la peticion los siguientes documentos:

a. Version de los hechos presentada ante la Registraduria Especial, Municipal,
Auxiliar o Consulado mas cercano a su domicilio donde se exponen los
motivos y argumentos para solicitar el restablecimiento de la vigencia del
documento, debidamente firmado por el peticionario y el registrador.
(Diligenciar formato version de los hechos, RAFT 35)

b. Copia, preferiblemente de cinco (5) documentos que demuestre que en sus
actos publicos y privados se ha identificado con la cédula que
pretende demostrar su verdadera identidad.

c. El documento base que sirvid para el tramite de cédula de primera vez, tal
como registro civil de nacimiento del titular expedido por Registraduria o
Notaria, o Partida de Bautizo segun sea el caso.

d. Copia de las cédulas de ciudadania de los padres inscritos en el respectivo
registro civil del solicitante o en caso de ser fallecidos registro civil de
defuncién.

e. Se informe correo electronico de notificacién, al cual se notificara repuesta a
la peticidn y anexos a que haya lugar.

En el caso donde el ciudadano no pueda aportar los documentos enunciados,
debera argumentar los motivos de tal situacion y la Coordinacion Grupo de
Novedades de la Direccion Nacional de Identificacidn procedera a estudiar su
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viabilidad, informando al ciudadano lo correspondiente. Es importante aclarar

que en los casos de suplantacion sera indispensable que se presenten los
requisitos contemplados en los literales c) y d).

La documentacion debera remitirse conjuntamente y en un solo envio.

De otra parte, cuando los Registradores Especiales, Municipales, Auxiliares,
Distritales y Cobnsules efectien la notificacion personal de los actos
administrativos proferidos por la Direccidn Nacional de Identificacion, los
servidores publicos deben utilizar el formato "NOTIFICACION PERSONAL"
(RAFT 34) y remitir copia diligenciado de este a la Coordinacion Grupo
Novedades al correo novedades@registraduria.gov.co.

25.3. Alta de cédula de ciudadania por extincion de la pena impuesta

Conforme lo establecido en el articulo 71 del Cédigo Electoral, para recuperar o
restablecer la vigencia de la cédula por rehabilitacién de derechos y funciones
publicas, el sistema en forma permanente realizara de manera automatica, la
actualizacion del estado de vigencia de la cédula de ciudadania en el Archivo
Nacional de Identificacion, cuando se encuentre grabada la fecha Inicial y fecha
final de la sentencia. Por tanto, el ciudadano no requiere presentar peticion
alguna, unicamente debe verificar el estado de vigencia de su cédula a través
de la pagina web.

En los casos en que NO se encuentre grabada la fecha Inicial y fecha final de la
sentencia en el Archivo Nacional de Identificacion-ANI, el ciudadano debera
presentar ante la Registraduria, solicitud de rehabilitacion de los derechos
politicos junto con el oficio o formato emitido por el despacho judicial, mediante
el cual se informa la extincion o cumplimiento de la pena accesoria, la cual se
remitira a la Coordinacion Grupo Novedades del nivel central para la verificacion
y afectaciéon del documento.

El documento debe contener:

a. Numero de cédula, nombres y apellidos completos del colombiano a quien
se debe restablecer la vigencia.

b. Despacho judicial que solicita la extincién de la pena accesoria.
c. El delito, causal de interdiccion y firma del Juez.

d. Numero de proceso con el que fue condenado..
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La afectacion de la cédula, se realizara previa verificacion del numero de proceso
de la sentencia remitida, y demas datos pertinentes respecto de la informacion
grabada en el Archivo Nacional de Identificacion (ANI).

25.4. Procedimiento para la atencion de las novedades en el estado de
vigencia de las cédulas de ciudadania

Los funcionarios de las Registraduria Especiales, Municipales, Auxiliares del
estado civil y los funcionarios de las oficinas consulares, ante quienes los
ciudadanos especifiquen y/o se identifique que requieren tramitar una novedad
del estado de vigencia de su cédula por las causales establecidas, deberan
solicitar a los interesados aportar los requisitos establecidos en la guia RAGU01
“Guia Para la Actualizacion o Modificacion en el Archivo Nacional de
Identificacion”.

Una vez se cuente con los requisitos minimos, procederan a realizar el envio de
la solicitud al nivel central, Direccién Nacional de ldentificacion- Coordinacién
Grupo Novedades, para el tramite respectivo. ElI Coordinador del Grupo de
Registro Civil e Identificacion en el Exterior remitira las solicitudes procedentes
de los Consulados, al Coordinador Grupo de Novedades para el correspondiente
tramite.

25.5. Novedades de la cédula que se afecta el estado de vigencia sin que
medie acto administrativo

De acuerdo con la Resolucion 19440 de 2019 “Por la cual se actualiza el
procedimiento de actualizacion del Archivo Nacional de Identificacidn y se dictan
otras disposiciones” las novedades de la cédula relacionadas con la muerte,
suspension o peérdida de los derechos politicos y la rehabilitacién ipso-jure al
cumplirse el término por el cual se impuso la pena, se afectara en el Archivo
Nacional de Identificacion sin que medie acto administrativo.

Para las demas causales de afectacion del estado de vigencia de la cédula de
ciudadania, se expedira acto administrativo - Resolucién con firma digital, para
lo cual se seguiran los lineamientos establecidos en la guia RAGU 01 Guia Para
la Actualizacién o Modificacion en el Archivo Nacional de Identificacion.

26. Expedicion de certificaciones excepcionales y de nacionalidad

Conforme lo estipulado en el articulo 213 del Codigo Electoral que refiere “Toda
persona tiene derecho a que la Registraduria le informe sobre el numero, lugar
y fecha de expedicion de documentos de identidad pertenecientes a terceros.
Tienen caracter reservado las informaciones que reposen en los archivos de la
Registraduria referentes a la identidad de las personas, como son sus datos
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biograficos, su filiacion y formula dactiloscopica. De la informacion reservada

solo podra hacerse uso por orden de autoridad competente. Con fines
investigativos, los jueces y los funcionarios de policia y de seguridad tendran
acceso a los archivos de la Registraduria”y de otra parte, el Decreto 1010 del
2000 en su articulo 5° estipula: “.. Funciones. Son funciones de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, las siguientes: (...) 20. Atender todo lo relativo al
manejo de la informacién, las bases de datos, el Archivo Nacional de
Identificacion y los documentos necesarios para el proceso técnico de la
identificacion de los ciudadanos, asi como informar y expedir las certificaciones
de los tramites a los que hubiere lugar (...)".

Este marco legal obliga a la Registraduria Nacional del Estado Civil a expedir
certificaciones excepcionales de informacion ciudadana no sujeta a reserva legal
y de nacionalidad con veracidad, precision e integridad, conforme a la
informacion que reposa en las bases de datos, y con ello cumplir con los
requisitos legales exigidos.

A continuacion, se describen estos documentos e instrucciones que se deben
acatar para su correcta expedicion:

26.1. Certificaciones excepcionales de informacién ciudadana

Son aquellas certificaciones expedidas por la Registraduria Nacional del Estado
Civil en cumplimiento del mandato legal y constitucional.

Entre ellas se encuentran: certificado de estado de cédula, certificado de
colombiano de oro, el certificado de informacion del documento base, el
certificado de cédula electoral (antigua), certificado de cambio de datos
biograficos (Rectificacion), certificado de sefiales particulares, certificado de no
cedulado (NO ANI), certificado de doble o multiple cedulacion, certificado de
expedicion de tarjeta identidad a mayores de 18 afos y certificado de no
expedicion de tarjeta de identidad a mayores de 18 afios.

26.1.1. Certificado de estado de cédula

De acuerdo con lo establecido en la normatividad legal vigente, la cédula de
ciudadania cuenta con diversos estados en los cuales puede encontrarse la
cédula de ciudadania del colombiano: vigente, cancelada por muerte, vigente
con pérdida o suspension de derechos politicos, doble cedulacién, falsa
identidad, suplantacion, cancelada por extranjeria, entre otras.

La Registraduria Nacional del Estado Civil expedira los certificados de estado de
cédula de ciudadania (Vigencia) en linea de manera gratuita desde la pagina
Web de la Entidad: www.reqgistraduria.gov.co. En esta direccion Web,
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https://certvigenciacedula.registraduria.gov.co/ cualquier persona puede
consultar la informacién sobre el estado de cédula de ciudadania (vigencia),
desde cualquier lugar del pais o} desde el exterior.

Debe darse prelacion a expedir estos certificados por la pagina web, toda vez
que cuentan con la validez legal y cuentan con la opcion de consultar su
autenticidad por medio de un codigo de verificacion.

Aquellos certificados de estado de cédula (vigencia) que sean solicitados en las
oficinas de la Registraduria Nacional, en particular los que se requieren para
apostilla ante la Cancilleria, seguiran siendo objeto de cobro por parte de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y se tendran como ciertas las tarifas
establecidas anualmente por el Registrador Nacional del Estado Civil, de
conformidad con lo sefalado en la Ley 1163 de 2007.

26.1.2. Certificado Colombiano de Oro

La Ley 1091 de 2006 “por medio de la cual se reconoce al colombiano y
colombiana de oro” de acuerdo con esto se establece la obligacion a cargo de la
Registraduria Nacional del Estado Civil de expedir la Tarjeta Colombiano de oro
a las personas mayores de 65 afios”. Con el fin de no generar un gasto adicional
al ciudadano en la adquisicion de una tarjeta, la Registraduria Nacional del
Estado Civil incorporé esta distincion para las personas mayores de 65 afios, en
el Certificado de Estado de Cédula de Ciudadania que se expide via web
ingresando a
https://certvigenciacedula.registraduria.gov.co/?AspxAutoDetectCookieSupport

=1

Por lo anterior, solo basta con expedir el certificado de estado de cédula desde
la pagina web, para acreditar que la persona mayor de 65 afios es reconocida
como colombiano o colombiana de oro, en caso de ser requerida esta
informacion en cualquier Oficina de la Registraduria.

26.1.3. Certificado de informaciéon del documento base

Esta certificacion contiene la informacién sobre el documento antecedente que
presentd el colombiano al momento de cedularse por primera vez. Certificado
que podra ser requerido por el titular de la informacién o por quien acredite el
interés juridico.

Este certificado podra ser requerido por el titular de la informacion o por terceros,
no contiene informacién sujeta a reserva legal.

Se debe certificar la informacion tal cual como se encuentre registrada en la base
de datos GED de identificacion o Web Service (en algunos casos se
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complementa la informaciéon con ambas), segun el caso, que establezca la

uniprocedencia con la cédula de ciudadania.

Si al realizar la consulta los datos figuran incompletos o parciales (por ejemplo,
no se indica el tomo y folio, o el serial, la notaria, etc.), se debe colocar la
informacion que se encuentre registrada adicionando el comentario “...sin mas
datos”, para mayor claridad. En este sentido, se debe indicar al solicitante que
la Registraduria Nacional del Estado Civil certifica la informacién que reposa en
las bases de datos, lo cual significa que las respuestas y certificaciones emitidas
se limitan a los datos existentes y disponibles en dichos registros.

En el mismo sentido, cuando al realizar la consulta no exista informaciéon de la
tarjeta de preparacién en la base de datos que impida informar el documento
base, por competencia debe agotarse la consulta o concepto ante el Grupo de
Archivos de Identificacion (archivoidentificacion@regqistraduria.gov.co ).del
resultado se informara al solicitante.

26.1.4. Certificado de cédula electoral (Antigua)

Esta certificacion contiene la informacion de las cédulas expedidas antes del 24
de noviembre de 1952, documento que a la fecha ha perdido validez por
disposicion del articulo 1° de la Ley 39 del 18 de julio de 1961. Certificado que
podra ser requerido por el titular de la informacion o por quien acredite el interés
juridico. Puede ser solicitado por terceros, ya que no contiene informacion sujeta
a reserva legal.

Este tipo de documentos solamente fue expedida al género masculino.

El Grupo Servicio de Informacion Ciudadana dispone de una base de datos de
consulta de esta informacién, no obstante, esta informacion puede corresponder
al documento base de cedulacién por primera vez en algunos casos.

En caso de que los usuarios presenten o exhiban estos documentos, y no se
encuentre en las bases de datos de la Entidad, al no tener mecanismos que
permitan establecer su autenticidad no deben aceptarse ni mucho menos
certificarse.

26.1.5. Certificado de cambio de datos biograficos

Como su nombre lo indica, esta certificacion contiene la informacién sobre
cambios realizados en datos biograficos, lo cual sucede cuando se presentan
rectificaciones de la cédula de ciudadania.

Este certificado que podra ser requerido por el titular de la informacién o por
quien acredite el interés juridico. Se debe hacer validacion biométrica en la EIS,
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del titular como de un tercero autorizado para la entrega del certificado. En caso

de no ser exitosa a la autenticacién biométrica en la EIS se debe presentar
debidamente diligenciado el formato CDFT25 y remitir al Grupo Servicio de
Informacién Ciudadana para el cotejo manual.

En caso de que se hubiere realizado correcciones poéstumas (tramitadas
previamente) se podran certificar de acuerdo con los cambios efectuados en la
base de datos ANI. Igualmente se debe acreditar el interés juridico, y a quien
solicite se realizara validacion biométrica en la estacion EIS en el mddulo
respectivo.

Para su expedicion y tramite se debe confirmar la trazabilidad del cambio(s) de
datos biograficos tanto en el Archivo Nacional de Identificacion — ANI, como en
la Web Service, para corroborar la viabilidad de su expedicion

Legitimacion del solicitante cuando el titular se encuentre VIVO.

Al contener informacion sujeta a reserva legal, este certificado debe ser
solicitado y expedido directamente al titular de la informacion, para ello se debe
realizar de manera obligatoria la autenticacion biométrica en la Estacion
Integrada de Servicios (EIS) para confirmar la identidad de la persona, lo cual
implica presentacion personal, podra ser expedido directamente en la
Delegacion Departamental.

Si la autenticacion biométrica no es exitosa en la EIS, se debera remitir al Grupo
Servicio de Informacion Ciudadana (caic@registraduria.gov.co), adjuntando en
PDF y en archivos independientes:

Formato CDFT25 con la informacion del titular debidamente diligenciado
incluyendo huellas legibles

Formato de resefia plena identidad (RAFTO01)

Comprobante de pago

Informar correo del usuario

El asunto del correo debe enunciar lo siguiente: tipo de certificado - nombre
apellido - cédula del ciudadano.

Una vez remitido, el Grupo Servicio de Informacién Ciudadana, validara la
informacion, efectuara el cotejo técnico de las minucias del titular y dara el
tramite respecto al correo informado por el usuario con copia a la Registraduria
u Oficina receptora.

Si es solicitado por un tercero, debe contar con la autorizacion expresa del
titular, para tal efecto, se debera remitir al Grupo Servicio de Informacién
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Ciudadana (caic@registraduria.gov.co), adjuntando en PDF y en archivos

independientes:

Formato CDFT25 con los datos y huellas legibles del titular y tercero
autorizado.

Comprobante de pago

Informar correo del usuario

El asunto del correo debe enunciar lo siguiente: tipo de certificado - nombre
apellido - cédula del ciudadano.

Una vez remitido el Grupo Servicio de Informaciéon Ciudadana, validara la
informacion, efectuara el cotejo técnico de las minucias del titular y el tercero
autorizado, dara el tramite respectivo al correo informado por el usuario con
copia a la Registraduria u Oficina receptora.

Estas solicitudes cuando aplique su remisién al Nivel Central se deben canalizar
y verificar por intermedio de la Oficina responsable antes de su envio, para
corroborar el cumplimiento de los requisitos y se tramiten de manera correcta
para evitar reprocesos, sobre todo validar que las huellas o impresiones
dactilares tomadas estén legibles.

Legitimacion del solicitante cuando el titular esta FALLECIDO.

Cuando este tipo de solicitudes se presenten, y el titular se encuentre con la
cédula cancelada por muerte en ANI, deben ser remitidas directamente Grupo
Servicio de Informacion Ciudadana (caic@registraduria.gov.co), teniendo en
cuenta los siguientes requisitos:

Si se presenta el causahabiente (heredero), debe verificarse el interés juridico
(Evidencia que corrobore el vinculo para adelantar tramites judiciales como
herencias, tutelas, tramites pensionales, procesos civiles 0 penales,
actuaciones administrativas como reclamaciones ante entidades del Estado,
etc.).

Ademas, se debe verificar en que calidad presenta la solicitud como familiar:
hijo(a), hermano(a), esposo(a), compafero(a) permanente, madre o padre u
otro, lo cual, en algunos casos, puede ser validado por medio de nuestras
bases de datos.

La Oficina receptora sera responsable de verificar que los documentos
presentados efectivamente demuestren una relacién juridica suficiente, no

basta con tener “interés personal”’; debe haber un sustento legal o documental
claro.
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Si se cumple con los requisitos, las Delegaciones deben enviar al Grupo
Servicio de Informacion Ciudadana en formato PDF de forma independiente y
legible (caic@registraduria.gov.co), los siguientes documentos:

Formato CDFT25 con los datos y huellas legibles del Causahabiente.
Comprobante de pago

Informar correo del usuario

Adjuntar soportes que acrediten interés juridico y de ser necesario la
evidencia de la calidad en la cual actua.

El asunto del correo debe enunciar lo siguiente: tipo de certificado -nombre
apellido - cédula del ciudadano.

Una vez remitido, el Grupo Servicio de Informaciéon Ciudadana validara la
informacion, efectuara el cotejo técnico de las minucias del Causahabiente,
dara el tramite respectivo al correo informado por el usuario con copia a la
Registraduria u Oficina receptora.

Estas solicitudes, se deben canalizar y verificar por intermedio de la Oficina
responsable antes de su envio, para corroborar que se tramiten de manera
correcta y evitar reprocesos, sobre todo con énfasis en validar que las huellas
tomadas estén legibles.

Si se presenta un tercero que manifieste representar al causahabiente, se
debe suministrar el formato CDFT25 para que sea diligenciado con los datos
exigidos que acrediten el interés juridico, firma y huella legible, ademas de
aportar los documentos que demuestren lo anterior.

Debe brindarse la orientacién al usuario para su correcto diligenciamiento,
con énfasis en la toma legible de las huellas.

Una vez la persona cumpla con los requisitos mencionados, debe
recepcionarse la solicitud y verificarse su conformidad de acuerdo con lo
mencionado, para enviar al Grupo Servicio de Informacién Ciudadana en
formato PDF de forma independiente y legible (caic@registraduria.gov.co),
los siguientes documentos:

Formato CDFT25 con los datos y huellas legibles del Causahabiente y
tercero autorizado.

Comprobante de pago

Informar correo del usuario

Adjuntar soportes que acrediten interés juridico y de requerirse la calidad en
que actua.
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El asunto del correo debe enunciar lo siguiente: tipo de certificado -nombre

apellido - cédula del ciudadano.

Una vez remitido, el Grupo Servicio de Informaciéon Ciudadana validara la
informacion, efectuara el cotejo técnico de las minucias del Causahabiente,
dara el tramite respectivo al correo informado por el usuario con copia a la
Registraduria u Oficina receptora.

En caso que lleguen solicitudes en donde no puedan estar presentes ni el
titular, Causahabiente ni el tercero autorizado (usualmente ocurre con
personas que se encuentran en el extranjero), y requieran este certificado,
se debera informar los requisitos para su obtencion, suministrar del formato
CDFT25, y demas documentos requeridos, para su remision al Grupo
Servicio de Informacién  Ciudadana via correo  electronico
(caic@reqistraduria.gov.co).

Para los casos de correcciones postumas, debe tenerse en cuenta que:

Si existen correcciones péstumas previamente tramitadas, el certificado se
expedira de acuerdo con los cambios registrados en la base de datos - ANI.

Se debe enviar debidamente diligenciado el formato CDFT25 con la
informacion del Causahabiente y/o del tercero autorizado (segun sea el
caso), comprobante de pago en formato PDF de forma legible en archivos
independientes e informar correo del usuario, al Grupo Servicio de
Informacion Ciudadana (caic@regqistraduria.gov.co), en donde se efectuara
el cotejo técnico al Causahabiente y/o tercero autorizado para su expedicion.

Se enviaran también como soporte, los documentos que efectivamente
demuestren una relacion juridica suficiente.

Cuando se presenten los usuarios directamente el Grupo Servicio de
Informacién Ciudadana - GSIC, se efectuaran las autenticaciones
directamente por medio de la Estacion EIS y se validara el cumplimiento de
los requisitos mencionados para su expedicion.

26.1.6. Certificado de senales particulares

Esta certificacion informa sobre las sefales particulares visibles de una persona
como: afeccion general dedos, ectrodactilia, sindactilia, amputaciones, etc. que
se encuentran incorporadas en el Archivo Nacional de Identificaciéon — ANI.

Este certificado podra ser requerido por el titular de la informacién, por un tercero

debidamente autorizado o por quien acredite el interés juridico. Para la entrega
del certificado, se debe hacer en la EIS, la validacién biométrica del titular como
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de un tercero que esté autorizado. En caso de no ser exitosa a la autenticacion

biométrica en la EIS se debe presentar debidamente diligenciado el formato
CDFT25 y remitir al Grupo Servicio de Informacion Ciudadana para el cotejo
manual.

Se tramita desde las Registradurias u Oficinas habilitadas por medio de la
Estacién EIS, directamente al titular.

Si la autenticacién biométrica no es exitosa en la EIS, se debera remitir al Grupo
Servicio de Informaciéon Ciudadana (caic@registraduria.gov.co), adjuntando en
PDF y en archivos independientes:

Formato CDFT25 con la informacion del titular debidamente diligenciado
incluyendo huellas legibles

Formato de resefia plena identidad (RAFTO01)

Comprobante de pago

Informar correo del usuario

El asunto del correo debe enunciar lo siguiente: tipo de certificado -nombre
apellido - cédula del ciudadano.

Una vez remitido, el Grupo Servicio de Informacion Ciudadana, validara la
informacion, efectuara el cotejo técnico de las minucias del titular y dara el
tramite respecto al correo informado por el usuario con copia a la Registraduria
u Oficina receptora.

Si es solicitado por un tercero, debe contar con la autorizacion expresa del
titular, para tal efecto, se debera remitir al Grupo Servicio de Informacién
Ciudadana (caic@registraduria.gov.co), adjuntando en PDF y en archivos
independientes:

Formato CDFT25 con los datos y huellas legibles del titular y tercero
autorizado.

Comprobante de pago

Informar correo del usuario

El asunto del correo debe enunciar lo siguiente: tipo de certificado -nombre
apellido - cédula del ciudadano.

Una vez remitido el Grupo Servicio de Informacion Ciudadana, validara la
informacion, efectuara el cotejo técnico de las minucias del titular y el tercero

autorizado, dara el tramite respectivo al correo informado por el usuario con
copia a la Registraduria u Oficina receptora.
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Estas solicitudes cuando aplique su remisién al Nivel Central se deben canalizar

y verificar por intermedio de la Oficina responsable antes de su envio, para
corroborar que se tramiten de manera correcta y evitar reprocesos.

Si el usuario manifiesta la necesidad de certificar el estado actual de sus huellas
por desgaste, y no cuenta con esta novedad en el Archivo Nacional de
Identificacion - ANI, se le debe indicar que debe actualizar su informacion
biométrica ante la entidad, por medio de un nuevo tramite de cédula para que
al momento de su preparacion el Operador de Servicios Digitales le incorpore
esta novedad evidenciada, para este caso puntual la sefal corresponderia a
“afeccion general dedos”, debe garantizarse seleccionar la opcién que
corresponda. Una vez expedido el documento de identificacién, se podra
certificar esta informacion.

En cuanto a la recurrencia en la exigencia de este tipo de certificados por parte
de varias entidades externas (Bancos, Notarias, Fondos de Pension, etc.), se
precisa que dicha situacion obedece a la imposibilidad por parte de algunos de
estos en la realizacion exitosa de la autenticacidn de los usuarios en sus
dispositivos electronicos, y en este sentido los direccionan a la Registraduria. Al
respecto, debe tenerse en cuenta que, en cumplimiento de sus
responsabilidades legales, la Registraduria debe poner a disposicion la
expedicion de estos certificados cuando y las veces que le sean solicitados, sin
que ello implique que la frecuencia en su requerimiento sea atribuible a nuestra
Entidad, lo cual debe ser aclarado a los usuarios en caso de ser necesario
teniendo en cuenta ademas que los certificados tienen vigencia por 30 dias.

26.1.7.  Certificado de no cedulado (NO ANI)

Informacién de los casos en los que no existe registro de cedulacién de un
individuo en las bases de datos ANI, de acuerdo con los nombres y/o numero de
cédula aportados por el interesado. Certificado que podra ser requerido por el
titular de la informacion o por quien acredite el interés juridico.

Si existe homonimia no se genera el certificado hasta tanto el ciudadano aporte
mayores datos como fecha de nacimiento, lugar de nacimiento o datos
adicionales que permitan validar la solicitud en cuestion.

Por lo anterior, en la Validacion de la solicitud respecto de la informacion en las
bases de datos se debe tener especial cuidado en los datos aportados por el
solicitante.

26.1.8.  Certificado de doble o multiple cedulacion
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Este certificado informa cuando un ciudadano ha obtenido mas de una cédula

de ciudadania; incluye el estado o vigencia de cada uno de ellos. Certificado
que podra ser requerido por el titular de la informacion o por quien acredite el
interés juridico o por autoridad competente.

26.1.9.  Certificado de expedicion de tarjeta identidad

Este certificado se expide a personas mayores de 18 afios, en donde se
informara el numero, lugar y fecha de expedicion de la de tarjeta de identidad
que tuvo una persona entre los 7 a 17 anos. Si existe homonimia no se genera
el certificado hasta tanto el ciudadano aporte mayores datos como fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento o datos adicionales que permitan validar la
solicitud.

Certificado que podra ser requerido por el titular de la informacion o por quien
acredite el interés juridico.

En los casos que soliciten certificar tarjetas de identidad postales,
documentos expedidos a los colombianos que en 1972 no habian cumplido los
21 anos, para ingresar al campo laboral o abrir cuentas y realizar transacciones
bancarias, por medio de la Administracion Postal, adscrita al Ministerio de
Comunicaciones, la unica forma de certificar esta informacién es que se
encuentre registrada como documento base, en razén a que se carece de estos
archivos, debido a que fueron objeto de incineracion de Acuerdo al Decreto
0434 de 1975, lo cual debe informarse al solicitante.

En caso de que los usuarios presenten estos documentos, y no se encuentre
en las bases de datos de la Entidad, al no tener mecanismos que permitan
establecer su autenticidad no deben aceptarse ni mucho menos certificarse.

De requerirse la certificacion del NIP o NUIP se debe acceder o informar al
usuario el enlace de la pagina web institucional (Sistema de consultas y
certificados de registros civiles — Certificados de registro civil) para descargar el
certificado por medio del siguiente enlace:
https://consultasrc.reqgistraduria.qov.co/ProyectoSCCRC/, el cual a su vez
permite informar lo relativo al registro civil y su oficina de inscripcion, en caso
de no existir informacién permite generar un certificado de inexistencia en bases
de datos de esta informacién, teniendo en cuenta que el formato de seriales
para el registro civil de nacimiento fue implementado paulatinamente a partir del
afno 1970 y para registro civil de matrimonio a partir de 1981, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1260 de 1970.

26.1.10. Certificado de NO expedicion de tarjeta de identidad

235




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Este certificado informa que, a un ciudadano mayor de edad, no se le expidid
tarjeta de identidad de acuerdo con la informacion consultada en las bases de
datos. Certificado que podra ser requerido por el titular de la informacién o por
quien acredite el interés juridico.

Si existe homonimia no se genera el certificado hasta tanto el ciudadano aporte
mayores datos como fecha de nacimiento, lugar de nacimiento o datos
adicionales que permitan validar la solicitud.

Por lo anterior, en la validacién de la solicitud respecto de la informacion en las
bases de datos se debe tener especial cuidado en los datos aportados por el
solicitante.

26.2. Expedicion del certificado de nacionalidad

El certificado de nacionalidad es aquella certificacién para mayores de 18 afios
que permite validar la informacion biografica y biométrica (facial - dactilar) del
titular del documento y que se encuentre en estado “Vigente” en el Archivo
Nacional de ldentificacion- ANI.

26.2.1.  Procedimiento de expedicion del certificado de nacionalidad

Con la incorporacién de nuevas tecnologias, el certificado de nacionalidad se
expide a nivel nacional con el fin de validar la informacién biografica y biométrica
del titular del documento, por lo cual este tramite se realiza de manera
presencial.

Cuando la validacion biométrica no sea exitosa o en algunos casos no sea
posible su expedicion correcta por datos como el lugar extranjero que impiden
su actualizacion en la EIS, previa validacién con al Aliado Tecnoldgico, se
procedera de forma excepcional a la elaboracion manual para garantizar la
prestacion del servicio, como se detalla a continuacion.

26.2.1.1. Certificado de Nacionalidad Generado en la EIS

Mediante las Estaciones Integradas de Servicios EIS, se expedira el “certificado
de nacionalidad digital” en las Registradurias Especiales, Auxiliares o Municipal,
en las sedes de Opadi en Bogota y Medellin, en el Grupo Servicio de Informacién
ciudadana a través del moédulo de “certificacion” con que cuenta esta
herramienta.

Esta certificacion sera entregada al ciudadano con la validacion de su identidad

mediante autenticacién biométrica dactilar y/o facial y con certificacion de firma
digital, el cual sera enviado al correo electronico informado por el titular.
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En caso de que un usuario manifieste que no le llego el certificado expedido por

la EIS, al correo electrénico aportado originalmente y requiera su reenvio (al
mismo correo), le corresponde a la Registraduria respectiva canalizar la solicitud
del usuario, y enviar un correo al Grupo Servicio de Informacion Ciudadana
(caic@reqistraduria.gov.co) solicitando dicho reenvio confirmando los datos del

titular. En caso de que el titular solicite su reenvio a un correo distinto al aportado
en la solicitud inicial, se requiere para estos casos que adicionalmente se efectue
en la Registraduria la autenticacién facial o dactilar en la EIS, que confirme dicha
titularidad o identidad, y se informe el ID de transaccion y su resultado al correo
en mencion. De no efectuarse de manera completa lo anterior, y de no
confirmase la titularidad, no se podra tramitar la solicitud.

26.2.1.2. Certificado De Nacionalidad-Generado en forma en forma
manual

Este medio de expedicidén se utilizara en los casos en los que la autenticacion
biométrica (facial o dactilar) no sea exitosa a través de la Estaciéon —EIS,
realizando el procedimiento de forma manual de la siguiente manera:

Se verificaran los datos del titular en el Archivo Nacional de Identificacion - ANI
los cuales deberan ser exactamente iguales a los contenidos en el documento
de identificacidon presentado por el ciudadano fisicamente. Asi mismo, se debe
validar, en el portal web institucional, que el estado del documento objeto de la
solicitud sea “Vigente”. Por lo tanto, cuando el documento se encuentre
cancelado por pérdida o renuncia de la nacionalidad, por multiple cedulacion,
falsa identidad o por suplantacién, el certificado no se podra expedir y por lo
tanto el formato no se diligenciara, informando al solicitante el motivo por el cual
no es procedente la expediciéon del certificado.

En los casos en que en la Registraduria o sede donde se realiza el tramite no
disponga de acceso al Archivo Nacional de Identificacion — ANI, se elevara
consulta ante la Delegacion Departamental- Registraduria Distrital para obtener
y/o confirmar todos los datos requeridos en el formato.

Una vez realizada la confirmacion de los datos, se procedera a Pre-diligenciar el
formato “Certificado de Nacionalidad - Grupo Servicio de Informacion
Ciudadana” que se encuentra disponible en la intranet, el cual se debe enviar al
correo caic@registraduria.gov.co .

El asunto del correo debe enunciar: tipo de certificado -nombre apellido -cedula
del ciudadano, e indicar en el cuerpo de este, el correo electrénico aportado por
el ciudadano. Asi mismo se deben adjuntar en formato PDF los siguientes
archivos (3) por separado:
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e PDF- Formato del certificado con la imagen de la fotografia que debe ser
“reciente” en tamafio maximo de 4x5 a color y fondo blanco y con la
impresion dactilar legible

e PDF-EI numero de PIN del comprobante o consignacion de pago legible
digital si lo presenta.

e PDF-Formato de plena identidad RAFTO1, con impresiones dactilares
legibles y acorde a las sefales particulares que tenga la persona.

El formato del certificado debe diligenciarse de manera integra, con los datos
correctos y completos (lugar de nacimiento y expedicion debe incluir el
Departamento y ciudad o municipio, conforme al ANI), respetando los campos o
espacios determinados para la impresién dactilar, asi como la ubicacién de la
fotografia sin que sobrepase y troque los datos biograficos del ciudadano, al
igual, asegurar su digitalizacién alineada, sin inclinaciones y de forma legible, so
pena de devolucion.

Se debe precisar que las peticiones deben ser individualizadas, es decir, un
correo por peticion a caic@registraduria.gov.co .

Nota: La nomenclatura de las fechas debe ser dd-nombremes-aaaa
Ejemplo: Para el primero de septiembre de dos mil veinticuatro sera: 01-
septiembre-2024.

Para encontrar el formato de certificado a pre-diligenciar debe ingresar a la
Intranet en el Mapa de Procesos — Certificacion Documentacion y Servicios —
Formatos — “Certificado de Nacionalidad - Grupo Servicio de Informacion
Ciudadana”.

26.2.1.3. Certificado de Nacionalidad -Grupo de Registro civil e
Identificacion en el Exterior

Para la expediciéon de certificados excepcionales de nacionalidad de los
connacionales que se encuentren en el exterior, el consulado diligenciara el
formato “Certificado de Nacionalidad - Grupo Registro Civil e Identificacién en el
Exterior” en la herramienta SITAC, a través del correo
consulados@registraduria.gov.co adjuntando el comprobante de pago
digitalizado, informando el correo electronico aportado por el connacional, con
presentacion personal del titular mayor de 18 afios, el cual se autoriza con firma
digital y se entrega de manera virtual (envio al correo electrénico aportado por
el connacional).

No obstante, los consulados que cuentan con Estaciones Integradas de
Servicios EIS, podra expedir las certificaciones de nacionalidad a través del
modulo mencidn, una vez se les autorice desde le nivel central.
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En cuanto a la legalizacion de los recaudos generados en las oficinas consulares

se procedera de acuerdo con los parametros establecidos por la Gerencia
Administrativa y Financiera - Grupo de Recaudos.

26.3. Competencia para la Expedicidon de certificados de nacionalidad y
certificados excepcionales de informacion ciudadana

A continuacion, se establece la competencia para la expedicion de los
certificados tanto en el nivel central como en el nivel desconcentrado
indistintamente del lugar de expedicion del documento; no obstante, en cualquier
sede el ciudadano puede presentar la solicitud y segun competencia tabla 1,

sera remitida al nivel departamental o al nivel central:

Tipo de certificado Tipo de Compt_etf-:’ncia para su Término de
atencion expedicion entrega

Cambio de datos Atencion e Delegaciones 5 a 10 dias

biograficos presencial Departamentales habiles
indispensable | ¢ Opadi Bogota: en

Documento base sede Supercade calle | *En GSIC ,

No cedulado (NO 13 - Registraduria solicitud

ANI) Presencial o Distrital presencial se
Doble cedulaciéon Por correo e Opadi Medellin entrega en el
electronico e Grupo Servicio transcurso
NOta: Ver |nf0rmacién del dia con
excepciones y casos Ciudadana Bogota | firma digital
especiales en enviado por
numerales 26.3.1 y correo.
26.4
Cédula electoral e Opadi Bogota: en 5a 10 dias
(Antigua). Presencial o sede Supercade calle | habiles
13 - Registraduria *En  GSIC,
Por correo Distrital solicitud
electronico e Grupo Servicio presencial se
Informacién entrega en el
Ciudadana Bogota transcurso
del dia con
firma digital

enviado por
correo
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Tipo de certificado Tipo °."? Compt_atg’ncia para su Término de
atencion expedicion entrega
Certificado de e Opadi Bogota: en
expedicion de tarjeta sede Supercade calle | 5 a 10 dias
identidad y Presencial o 13 - Registraduria habiles
Certificado de NO Por correo Distrital *En  GSIC,
expedicion de tarjeta | electrénico e Grupo Servicio solicitud
identidad, para Informacién presencial se
ciudadanos mayores Ciudadana Bogota entrega en el
de 18 afos transcurso
del dia con
firma digital
enviado por
correo
Sefales particulares | Atencion e Registradurias Inmediato
presencial Especiales, (EIS) al
indispensable Auxiliares, correo del
Municipales. ciudadano, si
e Opadi Bogota: en validacion es

sede Supercade calle | exitosa
13 - Registraduria

Distrital De 5a10
e Opadi Medellin dias habiles
e Grupo Servicio cuando no
Informacion es exitosa la
Ciudadana Bogota validacion
biométrica
Atencion e Registradurias Inmediato
presencial Especiales, (EIS) al
indispensable Auxiliares, correo del
Municipales. ciudadano, si
Certificado e Opadi Bogota: en validacion es
excepcional de sede Supercade calle | exitosa
nacionalidad 13 - Registraduria
Distrital De5a10
e Opadi Medellin dias habiles
e Grupo Servicio cuando no
Informacion es exitosa la
Ciudadana Bogota validacion
biométrica
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Tipo de certificado Tipo de Compgtg’ncia para su Término de
atencion expedicion entrega
Atencion e Grupo Registro Civil | 2 a 10 dias
presencial e ldentificacion en el | habiles las
indispensable Exterior solicitudes
tramitadas
en los
Consulados
en SITAC.
Certificado de estado | Atencion Se puede generar en linea de forma
(vigencia) — virtual gratuita, a través de la pagina web
Colombiano de Oro ingresando a
https://certvigenciacedula.registraduria.g
ov.co/?AspxAutoDetectCookieSupport=
1
El certificado cuenta con un codigo de
verificacion

La firma de certificaciones implica responsabilidad disciplinaria, administrativa y
penal. La emisién de documentos con informacién falsa, erronea o sin soporte
puede acarrear sanciones, incluyendo destitucion e inhabilidad (Ley 1952 de
2019) y penas por falsedad ideoldgica o prevaricato.

Para la expedicion de certificados de nacionalidad y excepcionales de
informacion ciudadana, se requiere que haya sido expedida la cédula de
ciudadania y/o tarjeta de identidad, y la informacién se encuentre en el Archivo
Nacional de Identificacion o en la base de datos de consulta.

En el Nivel Central, el Grupo de Servicio Informaciéon Ciudadana — GSIC de la
Direccion Nacional de Identificacién y el Grupo Registro Civil e Identificacién en
el Exterior, los certificados seran expedidos por los funcionarios autorizados que
desempefian esta funcion con firma digital.

Los certificados que expidan las Delegaciones Departamentales se enviaran al
correo electronico aportado por el ciudadano o en forma fisica de manera
excepcional (no incluyen la firma digital), a excepcion del Super Cade Calle 13
que cuenta con firma digital certificada.

Los registradores Especiales, Auxiliares y Municipales no podran expedir
certificaciones de ninguna indole. Se exceptuan los que se autorice desde en
nivel central que sean expedidos a través de los médulos en las estaciones
integradas de servicios EIS como el certificado de nacionalidad, de senales
particular.
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De las solicitudes de certificados recibidas en las Registradurias Especiales,
Auxiliares y Municipales el funcionario debe informar el procedimiento al
ciudadano, y gestionar la solicitud direccionandola por correo electronico,
adjuntando el PIN del comprobante de pago digital ( en formato PDF); para los
certificados de cambio de datos biograficos adicionalmente el registrador debe
enviar a la respectiva Delegacion Departamental la imagen de la validacién
biométrica que generd la EIS donde se observe el ID de la transaccién y el correo
electrénico aportado por el ciudadano en el cuerpo del correo.

Los certificados de nacionalidad y de sefiales particulares expedidos a través de
la EIS tendran validez para tramites de apostilla; en los casos en que el
ciudadano requiera cualquier otro tipo de certificacion para efecto de apostilla,
los registradores deben remitirlos directamente al Grupo Servicio de Informacion
Ciudadana para su expedicion.

Nota: Las solicitudes que se reciban a través de los consulados para expedicion
de certificados excepcionales de nacionalidad se gestionaran a través de la
herramienta SITAC y los de informacion ciudadana, los remitiran al Grupo de
Registro Civil e Identificacion en el Exterior, a través del correo
consulados@registraduria.gov.co, adjuntando el comprobante de pago
digitalizado, informando el correo electrénico aportado por el connacional. Asi
mismo se debe informar si se requiere para apostillar. En cuanto a la legalizacion
de los recaudos generados en las oficinas consulares se procedera de acuerdo
con los parametros establecidos por la Gerencia Administrativa y Financiera -
Grupo de Recaudos.

Para los certificados excepcionales o de nacionalidad que se requieran remitir al
Grupo de Servicio de Informacion Ciudadana — CAIC, se debera enviar la
solicitud de la siguiente manera adjuntando tres (3) archivos en PDF (cada uno
por separado) en el mismo correo.

1. Comprobante o consignacion de pago fisico o digital en formato PDF, si se
aporta, o el numero del PIN de pago.

2. Formato de certificado de nacionalidad vigente, debidamente diligenciado
(que esta en la intranet).

3. Formato de plena identidad (RAFTO01) si la impresion dactilar que se adhiere
al certificado no estéa bien definida (nitida).

4. El asunto del correo debe enunciar lo siguiente: certificado -nombre apellido
-cedula del ciudadano.

5. Indicar el correo electronico de envio del certificado aportado por el
ciudadano.
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26.3.1.  Excepciones y restricciones en la expedicion de certificaciones

excepcionales

En cuanto a las solicitudes de expedicion de certificaciones que contiene
informacion de datos sensibles y de reserva, se deben atender de acuerdo con
lo establecido en la presente circular y en todo caso a lo que se establezca en la
Ley, para la entrega de informacion personal que goza de reserva legal.

Cuando se detecte una inconsistencia entre el documento del solicitante y la
informacion del mismo en los registros consultados en la base de datos, el
funcionario que recibe la solicitud, debera diligenciar el formato CDFT26 Registro
de control de solicitudes de verificacién de informacién en la base de datos ANI
para expedicion de certificados excepcionales y de nacionalidad “y gestionar
ante el Grupo de Archivos de identificacion de la Direccion Nacional de
Identificacion a través del correo archivoidentificacion@registraduria.gov.co la
respectiva verificacion para determinar la procedencia de la actualizacion en el
Archivo Nacional de Identificacion - ANI. Una vez recibida la respuesta se
informara al ciudadano la situacion y el tiempo aproximado de respuesta.

Aquellas certificaciones relacionadas con cambio del componente de sexo se
expediran unicamente al titular de acuerdo con la ley.

Las certificaciones de sefales particulares y de cambio de datos biograficos solo
se expediran al titular del documento o a un tercero con su autorizacion en
formato CDFT25 con firma y huella para tramitarla y/o reclamarla, en cuyo caso
también se debe validar la identidad del tercero mediante autenticacion
biométrica facial o dactilar, a través del médulo de las estaciones EIS o cotejo
dactiloscépico manual; donde aun no se cuente con esta estacion se solicitara
el cotejo al CAIC por correo electrénico caic@registraduria.gov.co.

No se puede hace entrega masiva de certificados. En caso de ser requerido se
debera remitir la solicitud al Grupo de ‘Gestion de convenios y términos de
acceso a las bases de registro civil e identificacion’ al correo
protecciondedatos@regqistraduria.gov.co, para que emita concepto de viabilidad
del suministro o se realice consulta a las bases de datos de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion No. 27145 de 2023.

Finalmente, los ciudadanos podrian hacer la solicitud de cualquier certificado por
correo electrénico, exceptuando el de nacionalidad, aportando el numero del PIN
del comprobante de pago o el comprobante en forma digital y deberan cumplir
con los requisitos establecidos.

26.3.2.  Solicitud de certificados excepcionales de informacion
ciudadana por parte de las entidades del Estado
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Las solicitudes de certificaciones excepcionales de informacion ciudadana que
sean formuladas por las entidades del Estado para responder y adelantar
investigaciones no tendran ningun costo.

26.4. Aspectos generales a considerar sobre la expedicion de
certificaciones excepcionales y de nacionalidad

a. Todas las certificaciones excepcionales de informacion ciudadana no
sujetas a reserva legal que se expidan deben generarse desde el modulo
Atencion Ciudadana del Archivo Nacional de Identificacién —ANI, excepto
aquellas certificaciones que se implementen a través de la herramienta
EIS. De igual manera de forma excepcional conforme a lo ordenado por
la autoridad judicial e instruccion del Grupo Juridico de la DNI, el Grupo
Servicio de Informacion Ciudadana expedira certificados que se ajusten
al requerimiento judicial y que no estén contempladas dentro de las
estipuladas, de no poderse generar por el ANI, deben realizarse de forma
manual con base en la informacién que repose en las bases de datos de
identificacion dejando constancia del antecedente mediante el cual se
ordend su expedicion.

b. La informacion para certificar debe corresponder de forma integra, veraz
y estar acorde a la contenida en las bases de datos.

c. Las certificaciones que se expiden no son documentos validos como
identificacion.

d. Las certificaciones excepcionales y de nacionalidad tendran una vigencia
de treinta (30) dias, en consideracion a que base de datos del Archivo
Nacional de Identificaciéon — ANI (fuente para su expedicion) es dinamica,
de manera que durante este periodo es posible que se pueda generar
alguna novedad en el estado de vigencia o de actualizacion de los datos
biograficos y/o biométricos del ciudadano por motivo de rectificacion.

e. Las solicitudes o requerimientos judiciales relacionados con la expedicion
de algun tipo de certificado se atenderan de acuerdo con la competencia
establecida, sin necesidad de remitir al Nivel Central, solamente sera
redireccionado cuando se carezca de ccompetencia para su expedicion.

f. Las solicitudes de certificaciones de senales particulares y de cambio de
datos biograficos, que sean realizadas por terceros sin contar con la
autorizacion expresa del titular, no es procedente su expedicion,
conforme al Articulo 213 del Decreto 2241 de 1986, y de la Ley 1581 de
2012; asi mismo, esto aplica para las solicitudes de datos sujetos a
reserva legal que se alleguen. No obstante, en los casos en que la cédula

244




NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
se encuentre cancelada por muerte, podran solicitarlo quienes

demuestren el interés juridico.

g. En caso de identificarse posible desactualizacién en el Archivo Nacional
de Identificacion — ANI, segun la confrontacion con las demas bases de
datos, o, en caso de estar correctos los datos en el Archivo Nacional de
Identificacion —ANI, pero en el certificado de estado de cédula (vigencia)
de la pagina institucional www.registraduria.gov.co, se encuentran
desactualizados o con inconsistencias en alguno de sus datos, se debe
solicitar su correspondiente actualizacién al Grupo de Soporte Técnico, a
través del correo soporterc@registraduria.gov.co y Grupo de Archivos de
Identificacion al correo, para efectos de verificar y actualizar el Archivo
Nacional de ldentificacion -ANI cuando sea procedente, los cambios
realizados se reflejaran posterior a la actualizacion en el ANI.

h. Los casos especiales que a continuacion se mencionan y requieran ser
certificados por parte de la Entidad, deben remitirse al Centro de Atencion
e Informacion al Ciudadano — CAIC al correo caic@registraduria.gov.co:

e Correcciones postumas.

e Multiple cedulacion o falsa identidad.

¢ Rectificaciones o cambio de datos biograficos en caso de estar cancelada
por muerte la cédula.

e (Cédula electoral (antigua).

e Cualquiera de los certificados excepcionales, cuando se requiera para
apostillar, excepto los que se expidan a través del modulo de
certificaciones de la EIS que se entreguen de manera inmediata y con
firma digital.

En los siguientes casos, las solicitudes se remitiran para apoyo en el analisis
al Grupo de Acceso a la informacion y Proteccién de Datos Personales:

e Documentos que hayan sido expedidos con errores en sus datos.
e Documentos expedidos con error en su asignacion del NUIP

i. Para expedir los certificados se debe contar, en todos los casos, con la
informacion o la imagen del comprobante de pago con niumero de cédula
y nombre del titular. En caso de no haber realizado el pago previo a la
atencion, se le debe informar al solicitante sobre las tarifas y puntos de
pago correspondientes.

j- Para la expedicion del certificado de nacionalidad y de senales
particulares a realizar en la EIS, por lo general el pago se refleja de forma
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inmediata en esta, pero debe advertirse que en algunos casos se debe
esperar 24 horas posterior al pago para se vea reflejado en el sistema.

k. En caso de recibirse solicitud de informacién distinta a la enmarcada en
las certificaciones establecidas en la presente Circular, se deben atender
conforme al articulo 213 de Decreto 2241 de 1986, respecto a la reserva
legal, informandose mediante comunicacion por parte de los
responsables en las Delegaciones Departamentales u Oficinas
habilitadas sin generar costo al usuario y sin necesidad de remitir al
Grupo Servicio de Informacion Ciudadana

26.5. Informacion que soporta el pago de certificaciones

Todas las certificaciones de Nacionalidad expedidas en las Estaciones
Integradas de Servicio - EIS, seran cargadas de forma automatica al Sistema de
Control de Recaudos — SCR.

Correspondera a la oficina que reciba la solicitud de expedicion de un certificado,
realizar las validaciones respectivas del pago en el Sistema de Control de
Recaudos -SCR, independientemente de que la expedicidon de dicho certificado
sea competencia de la Delegacién Departamental, Opadi o el Grupo de servicio
de informacién Ciudadana.

Las Registradurias Especiales, Auxiliares y Municipales, deberan remitir a las
Delegaciones Departamentales o Registraduria Distrital, las consignaciones y
demas documentacién que soporten el pago de los certificados excepcionales
de informacién ciudadana y de nacionalidad, para el respectivo control y cargue
de recaudo, conforme a los lineamientos o politicas establecidas en materia de
gestion de recaudo.

Las Delegaciones Departamentales, Registraduria Distrital (sus funcionarios
autorizados) y los Consulados, reportaran los recaudos de acuerdo con lo
establecido en la Circular 121 de 13 de octubre de 2017, en la cual se establece
la “Politica para la gestion del recaudo a través del Fondo Rotatorio de los
servicio de identificacion que presta la Registraduria Nacional del Estado Civil®
y la Circular 85 de 2022 que modifica el numeral 3; asi mismo, atenderan las
demas instrucciones de la Direccién Administrativa y Financiera relacionadas
con la materia en cuestion.

Los Consulados reportaran los comprobantes de pago por concepto de

certificados excepcionales de informacién ciudadana y de nacionalidad en el
informe que mensualmente deben remitir al Grupo de Recaudos.
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26.6. Responsabilidad en la actualizacion del Archivo Nacional de
Identificacion - ANI

La Gerencia de Informatica - Grupo de Soporte Técnico para Registro Civil e
Identificacion, implementara y mantendra las medidas necesarias para que la
informacion consultada en el ANI a nivel Nacional se encuentre actualizada.

Adicionalmente, se debe dar aplicacion en material de actualizacion gel ANI,
segun lo establecido en el procedimiento RAPD04 "ACTUALIZACION DEL
ARCHIVO NACIONAL DE IDENTIFICACION — ANI”.

En caso de ser requerida la actualizacion de usuarios y permisos para
expedicion de certificaciones debe efectuarse la solicitud al Grupo de ‘Gestion
de convenios y términos de referencia de las bases de datos de registro civil e
identificacion’ al correo: protecciondedatos@reqistraduria.gov.co.

Es responsabilidad de cada oficina el uso personal e intransferible de los
usuarios autorizados para generar y expedir las certificaciones respectivas.

27. Preparacion de material de cedulacion para colombianos desvinculados
y/o reincorporados del conflicto armado

Con base en el Decreto 899 de 29 de mayo de 2017, mediante el cual disponen
las medidas e instrumentos para la correcta reincorporacion econémica y social
colectiva e individual de los integrantes de las FARC-EP, y con la finalidad de
mejorar la prestacion del servicio y optimizacion de los procesos vy
procedimientos en materia de identificacion, se informan los siguientes aspectos
que deben tenerse en cuenta al momento de tramitar cualquier peticion en
materia de identificacidon de colombianos desvinculados y/o reincorporados del
conflicto armado.

Lo anterior, en el entendido que, para cumplir con la mision propia de
identificacion, la Entidad debe realizar procesos que requieren de validaciones
previas para garantizar la idoneidad y veracidad de la informacién aportada,
como medio efectivo de control de seguridad y calidad del servicio que se ofrece
al colombiano.

Por tal razén, se hace necesario indicar, que el procedimiento previo a establecer
para la preparacion de tramites de documentos de identidad para los
colombianos desvinculados y/o reincorporados del conflicto armado es el
siguiente:

a. Diligenciar en su integridad el formato de "resefia para establecer plena
identidad". (Formato, RAFT 01)
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Los formatos para establecer resefia de plena identidad, que se remitan a las
dependencias del nivel central, o se soliciten por parte de ésta, deberan ser
enviados unicamente en original; toda vez que los formatos que son remitidos
en fotocopia o escaneados no cuentan con la misma calidad y definicion,
perdiéndose de esta forma las caracteristicas propias de las impresiones
dactilares.

b. El resultado de la investigacion sera remitido por correo electrénico, a la
Registraduria solicitante, para continuar con el tramite a que haya lugar a
partir de los resultados que se obtengan...

Es importante advertir al Registrador que recibe la peticion, la obligatoriedad de
diligenciar los datos alfanuméricos contenidos en el formato de resena para
establecer plena identidad, en particular los datos de contacto con el colombiano.

El presente lineamiento es de estricto cumplimiento y debera atender el
protocolo establecido en la Resolucion No. 12009 del 21 de noviembre de 2016
emitida por el Registrador Nacional del Estado Civil y su circular reglamentaria.
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28. Expedicion de copias y certificados de registro civil

Dentro de las funciones conferidas por la Constitucién Politica en los articulos
120 y 266, por el Decreto Ley 1260 de 1970, el Decreto 1010 del 2000 y demas
normatividad concordante, la Registraduria Nacional del Estado Civil produce y
administra bases de datos que tienen como finalidad la direccién y organizacion
del registro civil y la identificacion de las personas.

La Ley Estatutaria 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales”, tiene como objeto "... desarrollar el
derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos
o archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que
se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la
informacion consagrado en el articulo 20 de la misma".

Para el tratamiento de la informacién consignada en dichas bases de datos, en
lo concerniente a las funciones de registro civil de las personas, deberan
seguirse las siguientes instrucciones:

28.1. Copias y certificados de registro civil

28.1.1. Naturaleza Publica de los datos relativos al estado civil de las
personas

El articulo 101 del Decreto 1260 de 1970 establece “El estado civil debe constar
en el registro del estado civil. El registro es publico”; sobre el particular, el articulo
3 literal f) de la Ley 1266 de 2008 ““define el dato publico: “el dato calificado
como tal segun los mandatos de la ley o de la Constitucion Politica y todos
aquellos que no sean semiprivados o privados, de conformidad con la presente
ley. Son publicos, entre otros, los datos contenidos en documentos publicos,
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a
reserva y los relativos al estado civil de las personas”. (Negrita fuera de texto).

En el mismo sentido, el Decreto 1377 de 2013 que reglamenta parcialmente la
Ley 1581 de 2012 define el dato publico como “el dato que no sea semiprivado,
privado o sensible. Son considerados datos publicos, entre otros, los datos
relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad
de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos
pueden estar contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos

4 Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo de la informacion
contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”
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publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales debidamente
ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva”. (Negrita fuera de texto).

En sentencia C- 748 de 2011 la Corte Constitucional senalé que la informacion
publica “es aquella que puede ser obtenida sin reserva alguna, entre ella los
documentos publicos, habida cuenta el mandato previsto en el articulo 74 C.P.
Otros ejemplos se encuentran en las providencias judiciales, los datos sobre
el estado civil de las personas o sobre la conformacién de la familia. Esta
informacion, puede ser adquirida por cualquier persona, sin necesidad de
autorizacion alguna para ello”. (Negrita fuera de texto).

De manera reiterada el legislador ha otorgado el caracter de publicos a los datos
relativos al estado civil de las personas, lo que ha sido confirmado por la Corte
Constitucional en las sentencias de revision de constitucionalidad de las Leyes
Estatutarias 1266 de 2008 y 1581 de 2012.

28.1.2. El consentimiento del titular en el tratamiento de los datos
relativos al estado civil de las personas

Sobre el tratamiento de datos personales del estado civil de las personas, el
literal e) del articulo 10 de la Ley 1581 de 2012 establece que el tratamiento de
los datos relacionados con el registro civil de las personas no requiere
autorizacion del titular.

En el mismo sentido, en sentencia C-748 de 2011 la Corte Constitucional sehald
que “El proyecto desarrolla los casos en que no es necesaria la autorizacion,
especificamente cuando: la informacion es requerida por una entidad publica o
administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, los datos
de naturaleza publica, los casos de urgencia médica o sanitaria, tratamiento
autorizado por la Ley para fines histéricos, estadisticos o cientificos y datos
relacionados con el registro civil de las personas, casos éstos en los que

existen importantes intereses constitucionales que justifican tal limitacion”.
Negrilla fuera de texto

De lo anterior se desprende que, aunque la regla general para el tratamiento de
datos es el consentimiento libre, previo e informado del titular, tratandose de
datos relacionados con el registro civil de las personas, no se requiere
dicha autorizacion.

Asi mismo, el articulo 7 de la Ley 1581 de 2012 establece que queda proscrito
el Tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes, salvo
aquellos datos que sean de naturaleza publica y como lo senala el articulo 3
literal f) de la Ley 1266 de 2012 los datos relativos al estado civil de las personas
son un dato publico.
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Sobre la particular sefiala la corte en sentencia C-748 de 2011 que “Esta Sala

observa que la interpretacion del inciso sequndo no debe entenderse en el
sentido de que existe una prohibicion casi absoluta del tratamiento de los datos
de los menores de 18 arios, exceptuando los de naturaleza publica, pues ello,
daria lugar a la negacion de otros derechos superiores de esta poblacion como
el de la seguridad social en salud, interpretacion ésta que no se encuentra
conforme con la Constitucion. De lo que se trata entonces, es de reconocer y
asegurar la plena vigencia de todos los derechos fundamentales de esta
poblacion, incluido el habeas data’.

28.1.3. Expedicion de copias y certificados de registro civil

Teniendo en cuenta que los datos relativos al estado civil de las personas son
de naturaleza publica, las copias y certificados de los registros civiles de
nacimiento, matrimonio y defuncion pueden ser entregadas a cualquier persona
sin la autorizacion previa y expresa del titular, salvo que el registro civil
contenga algun dato sensible.

Expedicion de copias cuando el registro civil contenga dato sensible

En caso de que el registro civil contenga algun dato que pueda catalogarse como
sensible por afectar la intimidad del titular o cuyo uso indebido pueda generar su
discriminacion, como los relativos a los procesos de adopcion, la correccion del
componente sexo, la inscripcion de personas intersexuales, el funcionario
registral solo podra expedir la copia de ese registro civil al titular, sus
causahabientes, sus representantes legales, a las entidades publicas o
administrativas en ejercicio de sus funciones legales, por orden judicial o a los
terceros autorizados por el titular o por la ley.

Nota: Es importante sefalar que, si bien los datos del estado civil son publicos,
las bases de datos que produce y administra la Registraduria Nacional del
Estado Civil es conexa a asuntos de defensa y seguridad nacional de conformidad con
lo sefalado por la sala Tercera del Consejo de Estado mediante sentencia con
radicacion 26776 de 29 de agosto de 2012, de tal forma que, la informaciéon completa
qgue reposa en las bases de datos no tiene el caracter de publica.

28.1.4. Expedicion copia digital de registro civil

La Registraduria Nacional del Estado Civil habilité un servicio en linea que
permite a los colombianos obtener copias digitales de registros civiles, a través
de la pagina web de la entidad. Este servicio esta disponible para los registros
civiles de nacimiento, matrimonio y defuncion que estan grabados y digitalizados
en la base de datos, lo que facilita su obtencion de manera rapida, sencilla y
segura.
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La copia digital del registro civil, se expide en formato PDF, tiene la misma

validez legal del documento impreso y puede ser utilizada para cualquier tramite
que la requiera sin espacio para notas, incluyendo la afiliacién al sistema de
salud, la matricula en jardines y colegios, el tramite de expedicion de
documentos y la afiliacion a cajas de compensacion familiar, entre otros.

Este nuevo documento cuenta con la firma digital del funcionario competente, lo
que garantiza su validez juridica. Ademas, incluye un cédigo QR de verificacion
que permite confirmar su autenticidad.

La copia digital del registro civil tiene validez juridica para todos los actos
publicos y privados, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 962
de 2005%, sin embargo, existen unas excepciones donde se requiere la copia
con espacio para notas (matrimonio, proceso de sucesion, pasaporte de nifos,
nifas y adolescentes, entre otros), caso en el cual solo puede ser expedida en
la oficina donde se realiz6 la inscripcion.

Por otro lado, este documento no pierde vigencia. Solo para ciertos tramites
como pension, afiliacion a la seguridad social de salud, riesgos profesionales,
matrimonio y divorcio se requiere que la fecha de expedicién no supere los tres
(3) meses, de acuerdo con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 21 de la Ley
962 de 2005.

La copia digital de registro civili se podra solicitar en el Link:
https://copiaderegistrocivil.registraduria.gov.co/sign-in

29. Exoneracion del cobro en la expedicion de rectificaciones y duplicados
de documentos de identificacion y la expedicion de copias y certificaciéon
de registro civil

Los servidores publicos que por disposicion de la Resolucidén 31428 de 202246,
tienen responsabilidades en el tramite y autorizacién de solicitudes de
exoneracion de pago deberan seguir las siguientes instrucciones:

a. La expedicion y aplicacidon de la Resolucion No. 31428 de 2022 se hace en
virtud y desarrollo de lo dispuesto en la ley 1163 de 2007.

45 Articulo 21. Copias de los registros del estado civil. Las copias de los registros del estado civil que expida
la Registraduria Nacional del Estado Civil o las Notarias mediante medio magnético y optico, tendran pleno
valor probatorio. El valor de las mismas serd asumido por el ciudadano teniendo en cuenta la tarifa que fije
anualmente el Registrador Nacional del Estado Civil la cual se fijara de acuerdo a las normas constitucionales
y legales y en ningun caso el precio fijado podra exceder el costo de la reproduccion.

4 O la Resolucion de exoneraciones vigente
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b. Las solicitudes de exoneracion aplican para duplicado y rectificacion de
cédula de ciudadania y tarjeta de identidad, en cualquiera de los formatos
aprobados por el Registrador Nacional del Estado Civil (incluye la cédula
digital); copia y certificacién de registro civil.

c. Teniendo en cuenta que el paragrafo 1° del articulo 1° indica que "Para la
aplicacion de la exoneracion de los grupos poblaciones antes contemplados,
se debera ingresar en el sistema la informacion del comprobante (emitido por
la autoridad local, departamental o nacional competente) que acredita tal
situacion, debe entenderse que cada poblacion tiene una autoridad
competente a la que puede acudir para que los certifique segun sea el caso
como se establece en el paragrafo 3° del articulo 1° de la citada resolucion:

- Personal desmovilizado, reincorporado o desvinculado: el certificado
expedido por el Comité Operativo para la Dejacion de las Armas (CODA)
o el listado expedido por la Oficina del Alto Comisionado para la Paz.

- Comunidad LGBTI en condicion de vulnerabilidad: la alcaldia o
personeria de la ciudad o municipio.

- Personas con discapacidad en condicion de pobreza: la alcaldia o
personeria de la ciudad o municipio.

- Habitante de calle: la alcaldia o personeria de la ciudad o municipio.

- Personas victimas de catastrofes o desastres naturales: la alcaldia,
personeria de la ciudad o municipio o la gobernacién.

- Personas repatriadas: la alcaldia o personeria de la ciudad 0 municipio o
la gobernacion.

- Personas que se encuentren en los centros carcelarios y penitenciarios
del pais y quienes se encuentren en centros especializados para
adolescentes privados de la libertad: los directores de los respectivos
centros carcelarios, penitenciarios y especializados.

- Integrantes de las comunidades y/o pueblos indigenas de Colombia:
certificacién de la autoridad indigena competente.

- Funcionarios de planta de la Registraduria Nacional del Estado Civil, su
coényuge o compafiero permanente, hijos, padres y hermanos. El
funcionario debe acreditar el vinculo o grado de parentesco y el lleno de
los demas requisitos legales segun el tramite.

- Situaciones especiales valoradas por el Registrador Nacional del Estado
Civil. Mediante instruccion del Registrador Nacional o su delegado para
tal fin.

29.1. Procedimiento para llevar a cabo la exoneracion

a. La Registraduria Nacional del Estado Civil a través de la Gerencia de
Informatica implementd los aplicativos “SisbenWeb” y “VictimasWeb” que
permiten a las sedes de la entidad a nivel nacional, consultar las personas
que se encuentran acreditadas como tal en el Sisben o en el Registro Unico

253




B K5
wmw;gc‘m }f}guow f
S e

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
de Victimas - RUV, a efectos de validar que ostentan dicha condicion y ser
objeto de exoneracién del pago de duplicado y/o rectificacion de
documentos de tarjeta de identidad, cédula de ciudadania y copias o
certificaciones de registro civil por una sola vez.

b. Respecto de los casos contemplados en los literales a) al c) de la
Resolucién No. 31428 de 2022 el funcionario debera verificar las bases de
datos Consulta del Sisbeny Consulta Ley de Victimas, que tiene disponible
la entidad en la Intranet en las que se puede comprobar la pertenencia a
alguno de estos grupos, el tramite de exoneracion NO DEBERA
REMITIRSE a los Delegados Departamentales o a la Registraduria Distrital
segun sea el caso, por ende la debida verificacion del cumplimiento de las
condiciones y la respectiva decision de exonerar debera ser tomada por los
registradores especiales, municipales, auxiliares y Cobnsules, previa
valoracion de la solicitud presentada.

c. En relacion con los casos contemplados en los literales d) al I), los
funcionarios encargados de autorizar la exoneracion del pago del
duplicado, rectificacion del documento o la expedicion de copias o
certificaciones de registro civil seran los Delegados Departamentales,
Registradores Distritales y Consules.

Para tal fin el solicitante diligenciara el formato "solicitud exoneracion de
pago de documentos de identificacion y registro civil de ciudadanos
colombianos residentes en Colombia o en el exterior”.

(Formato solicitud exoneracion de pago de documentos de
identificacion y registro civil de ciudadanos colombianos residentes
en Colombia o en el exterior. Cédigo RAFT 15)

El servidor publico debera verificar que la solicitud tenga anexo el
documento que indique la condicion por la cual la persona sera beneficiaria
de la exoneracion.

d. Los Registradores Municipales, Especiales y Auxiliares que reciban una
solicitud de exoneracién de las contempladas en los literales d) al |) deberan
remitir los documentos soporte a la Delegacion Departamental o a la
Registraduria Distrital segun corresponda, y estos deberan dar respuesta
por el medio mas expedito, en un término no mayor a tres (3) dias, contados
a partir de la recepcion de los documentos. Si vencido este término no se
ha obtenido respuesta, se entendera que es viable la exoneracion y se
continuara con el tramite.

Una vez recibida la respuesta, el servidor publico del nivel desconcentrado
o en el exterior, informara al ciudadano, (a los teléfonos o email registrados
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en la solicitud), si fue aceptada o no su solicitud, para que se acerque a la

Registraduria o Consulado para realizar el respectivo tramite.

e. El articulo cuarto de la Resolucion No. 31428 de 2022, debe ser
interpretado en el sentido que el concepto de exoneracion comprende el
derecho de una persona, por una unica vez, a ser exonerado del pago del
tramite de cédula de ciudadania y registro civil.

Lo anterior implica:

e Que la exoneracion solo procede una vez en la vida.

e Si la persona encaja en mas de una causal, debera escoger una y
utilizarla, siendo asi, se entendera que ha hecho uso de la exoneracion y
no podra volver a solicitarla ni por la misma causal ni por otra.

e La exoneracion procede, por una sola vez, tanto para el registro civil de
nacimiento (copia o certificado) como para cédula de ciudadania
(duplicado o rectificacion).

No obstante, y de acuerdo con lo establecido en la Resolucion No. 31428 de
noviembre de 2022, se podra exonerar del pago por mas de una vez al mismo
beneficiario, cuando solicite la expediciéon de duplicado, rectificacion de
documento de identidad, como copias o certificaciones de registro civil,
unicamente en los siguientes casos:

a) Solicitudes atendidas en desarrollo de las jornadas de que trata la Resolucion
2370 de 2024.

b) Cuando corresponda a tramites realizados por orden judicial.
c) Tramites solicitados por integrantes de las comunidades y/o pueblos
indigenas de Colombia.

d) Tramites solicitados por victimas de catastrofes o desastres naturales.

e) Solicitudes de los funcionarios de planta de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, su cényuge o compafiero permanente, hijos, padres vy
hermanos.

La exoneracién a los funcionarios de planta de la Registraduria Nacional del

Estado Civil, su conyuge o compafero permanente, hijos, padres y hermanos,

solo procedera por una sola vez en el mismo afo, al mismo beneficiario de esta
disposicion.
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30. Vigencia

La presente circular unifica todas las anteriores en torno a temas de Registro Civil
e Identificacion aqui tratados, por tanto, es la unica que instruye sobre los asuntos
aqui reglamentados, quedando las demas sin efecto a partir de la fecha.

Aprobo: Alvaro Alfonso Araujo Ofiate

Proyecto: Maria Cristina Manzano Noguera
Rocio Rozo Ramirez
Maria Micaela Medina
Luis Enrique Mahecha Garzon
Camilo Pérez Guzman
Lindsay Sidney Molina Vargas
Fernando Cadena Guevara
Edgar Dario Pinto Espinosa
Isabel Cristina Lucigniani Ariza
Maria Victoria Tafur Garzén
Alfred Ferney Murillo Camacho
Adriana Aldana Ortegén
Silvia Constanza Vargas Liévano
Nathalia Ximena Alfonso Quinche
Gloria Patricia Bastidas Ubaté
Juan Sebastian Hernandez
Edison Quifiones Silva
Nubia Edith Jimenez Santana
Carmen Rosa Guarin Espinosa
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FORMATOS Y GUIAS

Los formatos y guias se encuentran en la Intranet en la ruta:
INTRANET ﬁ MAPA DE PROCESOS =) REGISTROY
ACTUALIZACION DEL SISTEMA

Formato resefa para establecer plena identidad
Caodigo RAFT 01

Formato Rechazo de material por control de calidad
Cdédigo RAFT 06

Formatos de cedulacion y tarjeta de identidad anulados o dafados
Cddigo RAFT 07

Formato solicitud inscripcion extemporanea de registro civil de nacimiento
Cddigo RAFT 13

Formato declaracién de testigo en inscripcion de registro civil de nacimiento
Cddigo RAFT 14

Formato solicitud exoneracion de pago de documentos de identificacidén y registro
civil de ciudadanos colombianos residentes en Colombia o en el exterior
Cddigo RAFT 15

Formato Solicitud de bloqueos
Codigo RAFT 26

Reporte de irregularidad en inscripciones de Registro Civil
Cddigo RAFT 28

Formato control envio de primeras copias de registro civil
Cddigo RAFT 29

Formato reporte mensual de produccion
Cddigo RAFT 30

Certificado de cotejo dactiloscopico para cancelaciones
Cddigo RAFT 28
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Formato Versiéon de los hechos
Cddigo RAFT 35

Formato Producto y/o Salida no conforme
Cdédigo RAFT 36

Formato para Reporte de inscripciones en el Registro Civil de Nacimiento de
mayores de siete (7) afios nacidos en Venezuela hijos de padres colombianos
Cdédigo RAFT 38

Consolidacion estadistica de atencion
Cddigo RAFT39

Formato Solicitud de Correccién Pdéstuma de Datos
Cdédigo RAFT44

Formato Resefa de plena identidad - Estacion Integrada de Servicios - EIS
Cddigo RAFT45

Formato Planilla de control de tintas de impresidn y otros insumos para la
produccion de documentos de identidad
Cdédigo RAFT46

Formato de posgrabacién
Cddigo RAFT47

Formato Control de inconsistencias de datos remitidas por despachos judiciales
Cddigo RAFT50

Formato Declaracién del solicitante mayor de edad para la inscripcion en el registro
civil de nacimiento
Cddigo RAFT51

Formato Registro de certificacién/recertificacion de operadores de servicios digitales
Cdédigo RAFTS2

Formato Seguimiento a la prestacion del servicio en estaciones EIS
Cdédigo RAFT53

Formato Aval jornada moévil de atencién a personas en condicion de vulnerabilidad
Cddigo RAFT54

Formato Aval entrega de documentos expedidos en jornadas moviles de atencion a
personas en condicion de vulnerabilidad
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Caodigo RAFT55

Formato Estadisticas entrega de documentos jornadas moviles de atencion a
personas en condicion de vulnerabilidad
Caodigo RAFT56

Formato Seguimiento y control del material de Registro Civil asignado a jornadas
moviles de atencidn a personas en condicion de vulnerabilidad — seriales
Caodigo RAFTS57

Formato Seguimiento y control del material de Registro Civil asignado a jornadas
moviles de atencidn a personas en condicion de vulnerabilidad - adhesivos
Cddigo RAFT58

Formato Apoyo para la solicitud de tramites de identificacion de personas con
discapacidad auditiva
Cddigo RAFT59

Formato Cotejo 1:N -Estacion integrada de servicios EIS
Cdédigo RAFT60

Formato Control de recepcion decadactilares en centro de acopio piloto
Cddigo RAFT61

Guia para la actualizacion o modificacién en el Archivo Nacional de Identificaciéon
ANI
Cddigo RAGUO1

Guia Tramites Exepcionales De Papel- Sharepoint
Cdédigo RAGU04

Protocolo de atencion de requerimientos de la Unidad de Busqueda de personas
dadas por desaparecidas - UBPD
Cddigo RAPT02

Protocolo de jornadas de Registro Civil e Identificacion y de Entrega de Documentos
de Identidad a Poblacion en Condicion de Vulnerabilidad
Cddigo RAPTO03

NOTA: Dado el dinamismo del sistema documental de la entidad, cuando los
funcionarios requieran dar uso a los formatos, referidos y se requiere su impresion,
deberan utilizar la ultima versidon que se encuentre publicada en la intranet. Asi
mismo para la consulta de los guias, protocolos manuales y procedimientos
vigentes, se sugiere dar clic en F5 para obtener la version vigente.
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Anexo 1 GLOSARIO SIGLAS IDENTIFICACION

Abreviacion /

Término Definicién
ABIS Sistema Automatico de Identificacién por biometrias
AFIS Sistema Automatico de ldentificacién de Impresiones Dactilares
ANI Archivo Nacional de Identificacion
BD Base de Datos
BDR Base de Datos de Registro Civil
Bl Inteligencia Empresarial, o inteligencia de negocios
CcC Cedula de ciudadania
CCPV Cedula de ciudadania de primera vez
CC DUP Duplicado de cédula de ciudadania
CCREN Renovacion de cédula de ciudadania
CCREC Rectificacion de cedula de ciudadania
CCDIG Cédula digital
CCT Centro de consulta técnica
CIUD Tabla de inscrito de la Base de Datos de Registro Civil
DCU Unidad de captura de datos en papel
EIS Estacion integrada de servicios

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).

IP La direccion IP es un conjunto de numeros que identifica, de manera légica y
jerarquica, a una Interfaz en red (elemento de comunicacion/conexién) de un
dispositivo (computadora, laptop, teléfono inteligente) que utilice el protocolo o
(Internet Protocol), que corresponde al nivel de red del modelo TCP/IP.
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LEN Lote de Envio de un documento de identificacion
LEX Lote de Expedicién de un documento de identificacion: cédula amarilla y tarjeta de
identidad
LMU Lote de Municipio de un documento de identificacion: cédula amarilla y tarjeta de
identidad
MBSS Motor biométrico multimodal, capaz de suministrar algoritmos de reconocimiento

facial, de huellas dactilares y del iris.

MTR Sistema de producciéon de documentos de identidad. (Administrador de
Transacciones).

NAFS Conjunto de datos constituido por Nombres, Apellidos, Fecha de Nacimiento y el
sexo del
inscrito.

NIP Numero de Identificacion personal

NUIP Numero Unico de Identificacién Personal

PLMU Lote de Municipio de un documento de identificacion en formato cédula digital

personalizada en policarbonato

PLEX Lote de Envio de un documento de identificacion en formato cédula digital
personalizada en policarbonato

QS En ingles Quality Service, En espafiol Calidad del servicio
RNEC Registraduria Nacional del Estado Civil

SCR Sistema de Control de Recaudos

SITAC Sistema Integral de tramites al ciudadano (Cancilleria)

TI Tarjeta de identidad

TI PV Tarjeta de identidad de primera vez

TI DUP Duplicado de tarjeta de identidad

TIREN Renovacion de tarjeta de identidad
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TIREC Rectificacion de tarjeta de identidad
URL Localizador de Recursos Uniforme.
VPN En inglés Virtual Private Network (VPN), En espafiol: Red Privada Virtual
WAN ?Nidtla Area Network en inglés: es una red de computadoras que une varias redes
ocales.

Anexo 2. GLOSARIO TERMINOS DE IDENTIFICACION

Abreviaciéon / Término Definicion

Archivo magnético Archivo que contiene informacion digital, puede contener
datos de las tarjetas decadactilares.

Autenticacién biométrica dactilar Consiste en verificar la identidad de un sujeto, basandose
en elementos morfolégicos inherentes y que son unicos,
confirmar «que una persona es quien dice» basado en los
puntos caracteristicos de las huellas dactilares.

Autenticacion biométrica facial Consiste en verificar la identidad de un sujeto, basandose
en elementos morfolégicos inherentes y que son unicos,
confirmar «que una persona es quien dice» basado en los
puntos caracteristicos del rostro

Base de Datos Es un conjunto de datos o informacién pertenecientes a
un mismo contexto y almacenados de manera agrupada,
estructurada o sistematicamente para su posterior uso.

Biometria Palabra proveniente del griego bios-vida y metron-
medida; es la toma de medidas estandarizadas de los
seres vivos o de procesos bioldgicos. Se llama también
biometria al estudio para el reconocimiento inequivoco de
personas basado en uno o mas rasgos conductuales o
fisicos intrinsecos, que no mecanicos.

Carta de Naturaleza Documento por el cual se le otorga la nacionalidad
colombiana por adopciéon a un extranjero de un pais
diferente a los latinoamericanos o del Caribe y los
espanoles.
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Captura facial Es una de las fuentes de informacion biométrica para la
identificacién de un colombiano y su obtencién consiste
en capturar su rostro de acuerdo con sus caracteristicas
y sefales particulares indicadas en el “Manual
Funcionamiento Estacién Integrada de Servicios EIS:
RAMNO4” Se utiliza para los tramites de cédula de
ciudadania y tarjeta de identidad de primera vez; asi
como rectificacion, duplicado y renovaciéon que se hagan
de forma presencial. Se puede realizar captura facial a
través de dispositivos electrénicos - en las Estaciones
Integrada de Servicios EIS, o en forma excepcional
mediante la incorporacion de una fotografia fisica por
medio del “Formato de cedulacién y tarjeta de identidad”,
informacion que sera procesada en el centro de acopio.

Cédula de ciudadania Es el documento de identificacion por medio del cual los
colombianos mayores de 18 afios se identifican en todos
los actos civiles, politicos, administrativos y judiciales.

Cédula de ciudadania de primera vez  Es el tramite que se realiza para obtener el documento
que se expide a solicitud del colombiano una vez ha
cumplido la mayoria de edad. Se otorga actualmente en
dos versiones validas: i) cédula de ciudadania digital
(fisica y digital, con activacion en un dispositivo movil) y
ii) cédula amarilla con hologramas; Es gratuito.

Cédula de ciudadania digital Es el documento en formato digital que equivale
funcionalmente a la cédula de ciudadania fisica con la
cual, los colombianos pueden identificarse plenamente
en escenarios no presenciales y presenciales en todos
los actos civiles, politicos, administrativos y judiciales

Cédula digital Colombia Aplicacién movil a través de la cual los colombianos
podran portar su cédula de ciudadania digital, la cual esta
disponible para dispositivos en dispositivos i0S vy

Android.
Cédula fisica de seguridad en Es el nuevo documento de identificacion fisico, necesario
policarbonato para tramitar y activar el documento digital. Con el cual

los colombianos pueden identificarse en escenarios
presenciales en todos los actos civiles, politicos,
administrativos y judiciales.

Certificado Colombiano de oro Certificado de Estado de Cédula que se expide a los
mayores de 65 afos. Dicha distincién se encuentra
incorporada para quien aplique dentro del certificado de
estado de la cédula que se expide a través del portal web
de la entidad.
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Certificado de cambio de datos Informa sobre cambios realizados en datos biograficos, lo
biograficos cual sucede cuando se presentan rectificaciones de la

cédula de ciudadania.

Certificado de cédula electoral (Antigua) Esta certificacion informa sobre las cédulas expedidas
antes del 24 de noviembre de 1952, documento que
perdi6 validez por disposicion del articulo 1° de la Ley 39
del 18 de julio de 1961

Certificado de documento base Esta certificacion informa sobre el documento
antecedente que presenté el colombiano al momento de
cedularse.

Certificado de estado de cédula Informa sobre los diversos estados en los cuales puede

encontrarse la cédula de ciudadania del colombiano:
vigente, cancelada por muerte, pérdida o suspensién de
derechos politicos, doble cedulacién, falsa identidad,
suplantacion, cancelada por extranjeria, entre otras.

Certificado de Nacionalidad Certificacion que permite demostrar la nacionalidad
colombiana, para mayores de 18 afos cuya cédula haya
sido expedida y no se encuentre cancelada.

Certificado de no cedulado Informacién de los casos en los que no existe registro de
cedulacion de un individuo en las bases de datos de la
entidad, de acuerdo a los nombres y/o numero de cédula
aportados por el interesado.

Certificado de sefnales particulares Informa sobre las sefales particulares visibles de una
persona como: afeccion general dedos, ectrodactilia,
sindactilia, amputaciones, etc.

Contrasefia o comprobante de Es el comprobante que se le entrega al colombiano una

documento en tramite vez realiza el tramite, el cual indica que la solicitud del
documento se encuentra en tramite ante la Registraduria
Nacional del Estado Civil. Cuando el enrolamiento se
realiza en las herramientas digitales se envia al
colombiano al correo electronico indicado. El
comprobante no se constituye documento de
identificacion.

Correcciones por menoria de edad La correccion de la cédula de ciudadania por Menoria de
edad es la modificacion que se efectia en la base de
datos del Archivo Nacional de Identificacion (ANI)
respecto de la fecha de expedicion del documento de
identidad, con la finalidad de permitir que el colombiano
realice la rectificacion en la fecha de nacimiento con la
mayoria de edad legalmente establecida.
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Correcciones péstumas Son las actualizaciones que se efectian en la base de
datos del Archivo Nacional de Identificacion (ANI),
respecto de los datos biograficos (nombres, apellidos,
fecha y lugar de nacimiento, fecha de expedicion,
componente sexo y RH) de una cédula de ciudadania que
se encuentra cancelada por muerte.

Cotejo 1:1 Proceso de comparacion de los datos biométricos de un
solicitante y su propia version de datos almacenados en
el motor multi biométrico MBSS, denominada también
busqueda cerrada o autenticacion.

Cotejo 1:N Proceso de comparacion de los datos biométricos de un
solicitante y todas las versiones de datos almacenados
en el motor multi biométrico MBSS, denominada también
busqueda abierta o identificacion.

Datos biograficos o alfanuméricos Son datos de la identidad del colombiano, dentro de los
cuales estan incluidos los nombres, apellidos, fecha y
lugar de nacimiento, fecha y lugar de expedicion, NUIP o
namero de la cédula, Sexo, Grupo sanguineo y RH,
Estatura, que se incorporan en un documento de
identidad.

Datos biométricos Son datos de la identidad del colombiano, dentro de los
cuales estan incluidos la fotografia, la huella, la firma

Decadactilar Es la parte principal del Formato de cedulacion vy tarjeta
de identidad que contiene la informacion del ciudadano y
en la cual se captura la impresion de las huellas de los
dedos de las dos manos. Esta parte se remite para
procesamiento.

Documento base Documento que se utilizara como soporte o base para la
expedicion del documento de identidad entre estos se
encuentra principalmente el Registro Civil de Nacimiento,
la Carta de Naturaleza, la Resolucion de Inscripcion y la
Partida de Bautismo.

Duplicado de cédula de ciudadania Es el tramite que se realiza a solicitud del colombiano
cuando la cédula de ciudadania se ha deteriorado o
perdido. Se genera con preparacion de material y se
otorga un documento fisico en formato amarillo con
hologramas.

Duplicado de Tarjeta de identidad Es el tramite que se realiza a solicitud del colombiano
cuando la tarjeta de identidad que se ha deteriorado o
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perdido. Este documento se expide en formato Azul

biométrico.
Duplicado Web de cédula de Es el tramite que se realiza a solicitud del colombiano
ciudadania cuando la cédula de ciudadania se ha deteriorado o

perdido y que para su expedicion No requiere
preparaciéon de material. Se otorga un documento fisico
en formato amarillo con hologramas que corresponde a
la réplica del ultimo documento expedido al titular.

Duplicado Web de tarjeta de identidad Es el trdmite que se realiza a solicitud del colombiano
cuando la tarjeta de identidad se ha deteriorado o perdido
y que para su expedicion No requiere preparacién de
material. Se otorga un documento fisico en formato Azul
biométrico que corresponde a la réplica del ultimo
documento expedido al titular.

EIS Estacion integrada de servicios, utilizada para la
preparacién de tramites de documentos de identificacion,
a través del cual se incorpora la informacion del
colombiano de manera digital.

Enrolamiento Es el procedimiento de captura de informacion biografica
y/o biométrica del colombiano, al momento de solicitar un
documento de identificacion, la cual es almacenada en
una lista o base de datos, para la generacion del
documento de identidad.

Estado Civil Situacion juridica de una persona en la familia y la
sociedad, determina su capacidad para ejercer ciertos
derechos y contraer ciertas obligaciones.

Es una cualidad que define si la cédula de un ciudadano
esta apta para que ejerza sus actos y derechos civiles,
politicos, administrativos y judiciales.

Estado de la cédula

El estado que da validez a la cédula es: Vigente
Los estados en los que se pierde validez o vigencia en
forma definitiva son: cancelada por muerte, mdultiple
cedulacion, falsa identidad, suplantacion, renuncia de la
nacionalidad, 6, a extranjero que no tenga carta de
naturaleza o resolucion de naturalizacion valida.
El estado temporal que restringe al ciudadano sus
derechos es: baja por interdiccion de los derechos,
establecida por orden judicial, y se recupera el estado de
vigencia con la extincion de la pena cumplida.
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Formato de cedulacion y tarjeta de Formato oficial que se utiliza para incorporar la
identidad informacion biografica y biométrica de un colombiano

para la solicitud de tramite de un documento de
identificacién. Contiene tres partes: la decadactilar, la
alfabética y la contrasefia. Este formato fisico se utiliza
en las oficinas en las cuales aun no se cuenta con
estaciones para la incorporacién de la informacion de la
solicitud de manera digital EIS o para atencién de casos
especiales con autorizacion previa.

Formador de Servicios Digitales Aquel funcionario competente del apoyo técnico en la
implementacion y sostenimiento de los servicios digitales
en el nivel desconcentrado.

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

Gestor documental: Sistema de Informacién de Correspondencia, que

corresponde a base de datos magnética que
contiene las solicitudes presentadas a la
Registraduria Nacional del Estado Civil — Nivel
Central, el estado del tramite, el servidor publico
responsable y las respuestas emitidas.

Identidad Conjunto de los atributos propios de un individuo,
delimitan su personalidad, definen su situaciéon en la
familia y la sociedad y permiten diferenciarlo de otros

Identificacion Instrumentalizacion de esas caracteristicas individuales,
se materializan en un documento que contiene un
numero asignado Unicamente a ese individuo

Lote Es un archivo con fundamento en cual se incorpora uno
0 varios numeros de cédula de ciudadania que seran
afectados en su estado de vigencia por el mismo
concepto, al cual el sistema ANI asignara un numero
Unico para referenciar la afectacion.

Morphotop Dispositivo electronico para captura de huellas
dactilares simultaneas en formato digital.

Novedad de la cédula Corresponde a la informacion de los cambios del estado
de la cédula, que implican la actualizacion en la base de
datos en el ANl y la afectacion del estado de vigencia. La
afectacion se soporta con acto administrativo (manual o
con firma digital) o referencia a un lote.

Operador de Servicios Digitales Es aquel funcionario acreditado como competente
(certificado o recertificado) para preparar solicitudes de
identidad digital por medio de la Estacion Integrada de
Servicios - EIS y demas herramientas tecnoldgicas. Son
los responsables de la preparacion, tramite y gestion de
la identidad digital por medio de las Estaciones EIS.

268



REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Abreviacion / Término Definicion

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 informacibn de acuerdo con
especificaciones técnicas.

Personalidad Juridica Naturaleza juridica del ser humano, que lo distingue
sobre todos los demas seres vivos (Constitucion Politica
Art. 14).

Rechazo Estado que se puede generar cuando en los controles de

validacion de una solicitud se encuentran inconsistencias
en la informacion de los datos biograficos y/o biométricos,
impidiendo la produccion de un documento. El
documento no podra ser expedido hasta dar solucién a la
causa que genero dicho estado.

Reconstruccion CC Primera vez Se presenta en los casos en donde los datos biograficos
y biométricos no migraron al sistema actual de
produccion MTR, y se debe realizar enrolamiento
respetando la informacién con la que el ciudadano se
cedulé. Este procedimiento no genera plastico. Este
procedimiento no genera plastico, por lo tanto, una vez se
confirme que cargd la informacion correctamente en el
PMT 1I, el usuario debe realizar el tramite que le
corresponda (renovacion, duplicado, renovacion).

Rectificacion de cédula de ciudadania Es el tramite que se realiza cuando cambia uno o mas
datos de la identidad del titular, ya sean datos biograficos
o datos biométricos y por tanto implica la modificacion del
documento de identificacion. Se otorga un documento
fisico en formato amarillo con hologramas.

Rectificacion de Tarjeta de identidad Es el tramite que se realiza cuando cambia uno o mas
datos de la identidad del titular, ya sean datos biograficos
o datos biométricos y por tanto implica la modificacion del
documento de identificacion. Se otorga un documento
fisico en formato Azul biométrico.

Reglas del Negocio Conjunto de Reglas de Negocio (Business Rules, por su
descripcion en inglés) describe las politicas, normas,
operaciones, definiciones y restricciones presentes en
una organizacion y que son de vital importancia para
alcanzar los objetivos misionales.

Relanzamiento Procedimiento de reingreso de una solicitud al flujo de
trabajo del sistema de produccién de una solicitud que
ingreso a investigacion.

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
actual formato de cédula amarilla con hologramas. Es
gratuito
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Renovacion de la Tarjeta de Identidad Es el tramite que se realizar exclusivamente, a los
menores de edad que aun tengan tarjeta de identidad en
formato rosado. Podran solicitar la renovacién por una
unica vez, para obtener la tarjeta azul biométrica, sin
tener que esperar a cumplir los 14 afos. Es gratuito.

Reproceso Consiste en la preparacion de una nueva solicitud
presencial sin costo en los casos de duplicados y
rectificaciones, como resultado de un rechazo o salida no
conforme durante el flujo de produccién de documentos
de identificacion (tarjeta de identidad o cédula de
ciudadania). Estos pueden originarse en los diferentes
sistemas de origen (Estaciones Integradas de Servicio

(EIS), Tramites Web, DCU (papel) o SITAC (Cancilleria).

Reproceso de un tramite en papel Hace referencia al nuevo procesamiento en el centro de
acopio piloto de una tarjeta decadactilar a la cual se le
asigna un numero de preparacion diferente al original o,
se conserva el numero de preparacion para aquellas
decadactilares que no han ingresado al sistema de
produccion.

Resefa dactilar Es una de las fuentes de informacion biométrica para la
identificacién de un colombiano y su obtencién consiste
en capturar, las impresiones dactilares de cada uno de
los dedos de las manos segun las caracteristicas y
sefales particulares del ciudadano de acuerdo con el
“Manual de Resefia: RAMNO01”. Se utiliza para los
tramites de cédula de ciudadania y tarjeta de identidad de
primera vez; asi como rectificacion, duplicado y
renovacion que se hagan de forma presencial. Se puede
realizar resefla dactilar a través de dispositivos
electrénicos de captura de huellas - en las Estaciones
Integrada de Servicios EIS, de acuerdo con el “Manual
Funcionamiento Estacion Integrada de Servicios EIS:
RAMNO4” o en forma excepcional mediante captura
manual con entintado en el formato de cedulacion vy
tarjeta de identidad cuando esté previamente autorizado.

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

Servicios Ciudadanos Digitales Es el conjunto de soluciones y procesos transversales
que brindan al Estado capacidades y eficiencias para su
transformacion digital y lograr una adecuada interaccion
con el ciudadano, garantizando el derecho a la utilizacién
de medios electrénicos ante la administracion publica.
Estos servicios se clasifican en servicios base y servicios
especiales.

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

Tarjeta alfabética Es la segunda parte del formato de cedulacién y tarjeta
de identidad que se conserva en la oficina de preparacién
del documento y contiene los siguientes datos: NUIP,
fecha de preparacion, nombre y apellidos, fecha y lugar
de nacimiento, estatura, impresion dactilar del titular (del
indice derecho o el que corresponda), fotografia, entre
otros.

Tarjeta decadactilar: Es la parte principal del Formato de cedulacion y tarjeta
de identidad que contiene la informacion biografica,
fotografia, firma y huellas dactilares correspondientes
Este formato se remite para procesamiento en los
Centros de Acopio.

Tarjeta de identidad Es el documento de identificacion por medio del cual los
nifios, nifias y adolescentes entre los 7 afios y hasta que
adquieren la mayoria de edad, pueden identificarse en
todos los actos a que haya lugar y en los que se requiera
demostrar su identidad.

Tarjeta de identidad de primera vez Es el tramite que se realiza para obtener el documento
que se expide a solicitud del colombiano una vez ha
cumplido los 7 afios de edad. Este documento se expide
en formato Azul biométrico. Es gratuito

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

Tipo de documento Hace referencia a la especificacion 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
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