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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CIVIL

‘ PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CIVIL

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

RESPONSABLES: Auxiliar administrativo de registro | PARTICIPANTES: Registraduria Nacional del
civil y Notaria. Estado Civil, Notaria, Superintendencia de
Notariado y Registro.

FACTORES CLAVES DE EXITO: SEGUIMIENTO: Entrega de informes.

- Agilidad en la realizacion de registro civil.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

- Solicitar documentos pertinentes.

- Verificar datos y documentos aportados.
- Registrar a la(s) persona(s).

- Firma y autenticacién del registro civil.

REQUISITOS: RECURSOS:

Leyes, Decretos, Resoluciones, Instrucciones, | - Talento humano y software.
Circulares, etc.

DOCUMENTOS: REGISTROS:
- Mirar qué documentos son pertinentes para - Formatos de registro civil de nacimiento,
estos procesos: Documento de identidad, matrimonio y defuncion.

certificado de nacido vivo, partida de matrimonio,
certificado de competencia, escritura de
matrimonio, certificado médico de defuncion,
orden judicial, orden bienestar familiar, etc.
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NACIMIENTO
PASOS | ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
Auxiliar - . :
:; ha trati Identificar la necesidad del usuario para
Necesidad del usuario admInISrativo 1 o vistrar: nacimientos.
1. de registro civil
) Solicitar documentos. Auxiliar Certificado de nacido vivo + R.H., partida de
: administrativo | pautizo.
de registro civil
N Se solicitan copias de la cédula de ciudadania
Solicitud de documentos AUX'!la_r _ de Ios_ padres y/o gertifica(fién de la cédula
3. de identidad ggT;,mi?[rrz“c\;/i?/il expedida por la Registraduria.
9 En caso de que sea una persona mayor se
solicita copia de la cédula de los padres.
Si es hijo extramatrimonial con
_ reconocimiento se realiza libro de varios.
Se le asigna el 3
4 consecutivo del NUIP en | Auxiliar Si es hijo natural se elabora acta
' el registro civil de | @administrativo | complementaria con copia.
nacimiento. de registro civil | 3 _
Si es una persona mayor, se diligencia el
forma de extemporaneidad.
N El certificado de nacido se verifica en la
5 Se realiza el reqistro Auxiliar plataforma RUAF. Se extiende el registro civil
' gisEro. administrativo | de nacimiento acorde a los datos solicitados
de registro civil | por |a Registraduria Nacional del Estado Civil.
Una vez terminado se
revisa Eor la perso(?alm Auxiliar
6. elnfcarga adque extendio | . inistrativo | S€ entrega el documento a los padres para la
el formato de registro que | | registro civil | Verificacién de los datos.
toda la informacion
extendida sea correcta.
- En el Registro Civil de nacimiento firma de los
. Auxiliar padres o firma del declarante; si es madre
7. Firma uno de los padres. | administrativo | gojtera o padre soltero al igual se le hace acta
de registro civil | complementaria, también para firmar el libro
de varios.
Auxi!igr _ Ubicar a la persona para realizar la toma de
8. Procede huellas administrativo | |55 hyellas, planta de los pies del menor, dedo
de registro civil | ingice después del afio.
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PASOS | ACTIVIDADES RESPONSABLE | DESCRIPCION
L ) Una vez leido, verificado y firmado el registro
9. Autorizacion del Tegistro | \ oo civil por los padres, la Notaria procede a firmar
civil. el registro civil de nacimiento, y si es el caso
el acta complementaria o libro de varios.
En el Registro de
nacimiento se hace . i
Direccion
entrega de la segunda .
. . Nacional de
copia para el usuario, se Redistro  Civil o o '
envia la primera copiaa | ~ooien0 &I | Se solicita informacion si desean los usuarios
10. la Direccién Nacional de A(;‘X'!'a_rt . copias adicionales para su respectiva
) - administrativo (~aei4
Registro Civil y la ) | autenticacion.
e - de registro civil
Original para la Oficina Notaria
de Registro (Notaria.) y '
] y _ Auxiliar
11. Satisfaccion del usuario. | gministrativo | Persona registrada, satisfaccion del usuario.
de registro civil
_ _ Auxiliar S hi bai and d |
12. Archivar registro. administrativo e arcci: iva ajo estandares e la
de registro civil | "egistraduria.
Rea!lzar mfprme para la Auxﬂ@r _ Se realiza el informe el dltimo dia habil del
13. Reglstradurlg _ Nacional admInI.Stl’a'[IV.O. mes, y se envia los primeros cinco (5) dias del
del Estado civil. de registro civil | inicio del mes siguiente.
14. FIN
MATRIMONIO
PASOS | ACTIVIDADES RESPONSABLE | DESCRIPCION
Auxiliar o . .
_ _ administrativo Identificar la necesidad del usuario para
1 Necesidad del usuario de registro civi registrar: matrimonios.
Solicitar documentos. Auxiliar
2. administrativo | Partida de matrimonio o escritura publica.
de registro civil
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PASOS | ACTIVIDADES RESPONSABLE | DESCRIPCION
Solicitud de d ¢ Auxiliar o _ _
3 olicitud de documentos | - ictrativo | Se solicitan copias de la cédula de ciudadania
' de identidad . .
de registro civil | de los contrayentes.
Se le asigna el indicativo | A xiliar Se procede a elaborar el registro civil de
4. serial en el registro civil | 3gministrativo | Matrimonio con los datos y documentos
de matrimonio de registro civil suministrados.
Se extiende el registro civil de matrimonio
. acorde a los datos solicitados por la
5 S i | reqist Auxiliar Registraduria Nacional del Estado Civil. Si
' © realiza el registro. administrativo | deben de legitimar hijos por medio del
de registro civil | registro, deben de anexar registro civil del
menor y tarjeta de identidad si lo requiere.
Una vez terminado se
revisa por la persona .
E P di6 Auxiliar
6. elnfcarga adque extendio | iministrativo | Se entrega el documento a los contrayentes
elformato de registro que | . o istro civil | Para la verificacion de los datos.
toda la informacion
extendida sea correcta.
Fi d | Auxiliar _ o o
7 Irmauno . de  10S | 4 inistrativo | EN el Registro Civil de matrimonio firma uno
contrayentes. de registro civil | de los contrayentes o firma del declarante.
8 Autorizacion del registro Notari U_n_a vez leido, verificado y_firmado el registro
' civil. otana. civil por las partes, la Notaria procede a firmar
el registro civil de matrimonio.
En el Registro de
matrimonio se hace . L
Direccion
entrega de la segunda .
. : Nacional de
copia para el usuario, se Redgistro  Civil o o _
o envia la primera copia a Aeg_'ﬁ ro Livil, | ge solicita informacion si desean los usuarios
: la Direccién Nacional de actzljr);:ilri;trativo copias adicionales para su  respectiva
Registro Civil y la . .. | autenticacion.
e - de registro civil
Original para la Oficina Notaria
de Registro (Notaria.) y '
] y _ Auxiliar
10. Satisfaccion del usuario. | agministrativo | Persona registrada, satisfaccion del usuario.
de registro civil

416




NOTARIA UNICA DEL CiRCULO DE

GESTION SERVICIOS NOTARIALES
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CIVIL

LA CEJA - ANTIOQUIA

PASOS | ACTIVIDADES RESPONSABLE | DESCRIPCION
) _ Auxiliar ) ] i
11. Archivar registro. administrativo | S€ archiva bajo estandares de Ila
de registro civil registraduria.
Realizar informe para la | Auxiliar Se realiza el informe el Gltimo dia habil del
12. Reglstradurlg _ Nacional admlnl_stratlv_o_ mes, y se envia los primeros cinco (5) dias del
del Estado civil. de registro civil | inicio del mes siguiente.
13. FIN

DEFUNCIONES

PASOS | ACTIVIDADES RESPONSABLE | DESCRIPCION
Auxiliar . . .
uxiia . Identificar la necesidad del usuario para
Necesidad del usuario administrativo registrar: defunciones.
1. de registro civil
) Solicitar documentos. Auxiliar Certificado de fallecido expedido por el DANE,
: administrativo | Oficio judicial.
de registro civil
Solicitud de d ¢ Auxiliar
3. olicitud de documentos | 4 i icirativo | Se solicita la cédula de ciudadania de la
de identidad de registro civil | Persona denunciante.
Se le asigna el indicativo | A xiliar Se procede a elaborar el registro civil de
4. serial en el registro civil | 5gministrativo | d€funcién con los datos y documentos
de defuncion de registro civil suministrados.
N El certificado de defuncion se verifica en la
5 Se realiza el reqistro Auxiliar plataforma RUAF. Se extiende el registro civil
' gisEro. administrativo | de matrimonio acorde a los datos solicitados
de registro civil | por |a Registraduria Nacional del Estado Civil.
Una vez terminado se
revisa Eor la persodn_a,m Auxiliar
6. encargada que extendio | ..o | Se entrega el documento al denunciante para
el formato de registro que | registro civil | 1 verificacion de los datos.
toda la informacion
extendida sea correcta.
Firma uno ge| | Auxiliar En el Registro Civil de defuncién firma del
7. denunciante. administrativo | geclarante y se revisa la firma del médico que
de registro civil | cartifica.

5|6
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PASOS | ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
Autorizacién del registro _ Una vez leido, verificado y firmado el registro
8. civil. Notaria. civil por las partes, la Notaria procede a firmar
el registro civil de defuncion.
En el Registro de
defuncion se hace . L
Direccion
entrega de la segunda .
, : Nacional de
copia para el usuario, se Redistro  Civil o o '
envia la primera copia a egIstro LIl | se solicita informacion si desean los usuarios
9. la Direccion Nacional de | Auxiliar copias adicionales para su respectiva
) - administrativo | 5, tenticacion
Registro Civil y la . o :
e - de registro civil
Original para la Oficina Notaria
de Registro (Notaria.) y '
] y ) Auxiliar
10. Satisfaccion del usuario. | agministrativo | Persona registrada, satisfaccion del usuario.
de registro civil
_ _ Auxiliar _ _ )
11. Archivar registro. administrativo | ©€ archiva bajo estandares de Ila
de registro civil registraduria.
Realizar informe para la | Auxiliar Se realiza el informe el Gltimo dia habil del
12. Reglstradurlg _ Nacional admInI.Stl’a'[IV.O. mes, y se envia los primeros cinco (5) dias del
del Estado civil. de registro civil | inicio del mes siguiente.
13. FIN




