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1. OBJETIVO: contar con lineamientos para la creacion de nuevas Registradurias Auxiliares, mediante el establecimiento de los
requisitos exigidos, con el fin de contar con sedes que permitan una prestacion adecuada de servicios y la satisfaccion de los

usuarios.

2. ALCANCE: inicia con la elaboracion del documento de justificacion que sustenta la creacidon de la Registraduria Auxiliar, continua
la creacion de la nueva Registraduria y con los tramites pertinentes para su funcionamiento y finaliza con el archivo y publicacién
de los documentos que sustentan la creacion de la nueva sede.

3. AMBITO DE APLICACION: aplica para el nivel central y nivel desconcentrado.

4. BASE DOCUMENTAL

GIFTO08
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Formato “anélisis previo para la creacion de nuevas Registradurias auxiliares “SGFT31”
Documento de justificacién de creacion de nuevas registradurias “SGFT32”

Formato Unico para solicitud de cuentas de usuario institucional - GIFT05

Formato Acuerdo de confidencialidad y aceptacion de cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion —
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia de 1991

Articulo 209. La funciéon administrativa estéa al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizaciéon, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para
el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

Articulo 266. Modificado por el Acto Legislativo 02 de 2015. Inciso
relacionado con ...

“Ejercera las funciones que establezca la ley, incluida la direccion y
organizacion de las elecciones, el registro civil y la identificacion de las
personas, asi como la de celebrar contratos en nombre de la Nacion,
en los casos que aguella disponga”.

Decreto 2241 de 1986

“Por el cual se adopta el Codigo Electoral.”

Articulo 26. Reformado por el Articulo 1 de la Ley 6 de 1990. El
Registrador Nacional del Estado Civil tendré las siguientes funciones:

1. Dirigir el funcionamiento de todas las dependencias de la
Registraduria Nacional.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Decreto 1010 de 2000

“Por el cual se establece la organizacién interna de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y se fijan las funciones
de sus dependencias; se define la naturaleza juridica del Fondo
Social de Vivienda de la Registraduria Nacional del Estado Civil;

y se dictan otras disposiciones”

Articulo 5. Funciones. Son funciones de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, las siguientes:

Asignar el Numero Unico de Identificacion Nacional, NUIP, al momento de
hacer la inscripcién de nacimiento en el Registro del Estado Civil de las
personas y ejercer los controles fisico, légico y técnico, para que dicho
namero sea exclusivo a cada ciudadano y exista un Unico documento de
identificacion

Articulo 25. Funciones del Registrador Nacional del Estado Civil:

1. Fijar las politicas, planes, programas y estrategias para el desarrollo de la
organizacion y vigilancia electoral, la identificacion de las personas y el
registro civil y de las demas funciones asignadas a la Registraduria Nacional
del Estado Civil de conformidad con la Constitucion y la ley.

2. Fijar las politicas, planes, programas y estrategias necesarias para el
adecuado manejo administrativo y financiero de la Registraduria Nacional,
en desarrollo de la autonomia administrativa y presupuestal dentro de los
limites establecidos por la Constitucién y la ley.

3. Fijar las politicas, planes y programas para el desarrollo, ejecucion y
control del sistema presupuestal de la Registraduria Nacional del Estado
Civil.

4. Dirigir como autoridad de la organizacién electoral las labores
administrativas y técnicas de las diferentes dependencias de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, de acuerdo con la Constitucion y la ley.
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Norma (nimero y fecha)

Directriz legal

Decreto 1011 de 2000

“Por el cual se establece la nomenclatura y clasificacion de los
empleos de la Registraduria Nacional del Estado Civil y se dictan otras
disposiciones”.

Aplica todo el Decreto.

Decreto Ley 1012 del 2000

“por el cual se establece la planta de personal de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se dictan otras disposiciones”.

Aplica todo el Decreto.

Resolucion 13839 de 03 de diciembre de 2024

“Por la cual se adopta la Norma ISO 9001:2015, se adopta el Manual
de Calidad como instrumento del Sistema de Gestion de Calidad —
SGC y se determinan los responsables y los roles de los directivos y
servidores publicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil —
en el SGC y se deroga la Resolucion No, 1002 de 26 de enero de
2018".

Aplica toda la resolucion.
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Directriz legal

Resolucion 13840 del 03 de diciembre de 2024.

“Por la cual se adoptan la ISO/TS 54001:2019, los procesos y
procedimientos, roles y responsabilidades del Macroproceso
Electoral y el Plan de Desarrollo del Servicio Electoral PDSE y
demas instrumentos de Calidad del Servicio Electoral de la
Registraduria Nacional del Estado Civil-RNEC y se deroga la
Resolucion No. 6620 del 26 de junio de 2019”.

Aplica toda la resolucién.

Resolucion 3571 de 2003 de la Registraduria Nacional del Estado
Civil

“Por la cual se determina la nueva estructura del NUIP”.

Aplica toda la resolucion

Resolucién 3572 de 2003 de la Registraduria Nacional del Estado
Civil

“Por la cual se asigna cupos numéricos a las oficinas que ejercen la
funcién de registro civil”.

Aplica toda la resolucién

Circular Gnica

Gerencia Administrativa y Financiera de diciembre de 2022

Numeral 2.2 Administracion de bienes inmuebles

Circular 025 de 2024

Lineamientos para la administracion de bienes inmuebles de
propiedad, en arrendamiento o recibidos en comodato

Aplica toda la circular
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6. DEFINICIONES

Atencion al Ciudadano: conjunto de actividades y procesos disefiados para garantizar un servicio eficiente, accesible y de calidad a los usuarios
gue requieren servicios de registro civil y electoral.

Censo poblacional: Numero de personas que conforman una poblacién determinada.

Cobertura de Servicio: extension geogréfica y alcance de los servicios que la nueva sede estara destinada a cubrir, con el objetivo de mejorar
el acceso y la atencién al ciudadano en esa &rea especifica.

Cupo numérico: se refiere a un rango de nimeros asignados para la expedicién de documentos de identificacién, como el Nimero Unico de
Identificacién Personal (NUIP), cédulas de ciudadania y tarjetas de identidad. Este sistema asegura que cada persona tenga un ndmero unico y
no repetido, facilitando la identificacion y el registro civil.

Municipio Zonificado: es aquel municipio que posee un censo electoral mayor a 20.000 ciudadanos y por lo cual requiere, por razones logisticas,
ser dividido en zonas electorales para facilitar los procesos de inscripcion de cédulas, votacion y escrutinios. (Fuente: Definiciones procedimiento
establecimiento y distribucion de los Kits Electorales).

Municipio No Zonificado: es aquel que en razén a su poblacidon no se encuentra dividido en zonas electorales. (Fuente: Definiciones
procedimiento establecimiento y distribucion de los Kits Electorales).

Necesidades de creacion: son las condiciones o demandas identificadas que justifican la apertura de una nueva Registraduria Auxiliar, tales
como la densidad poblacional, la distancia a la sede principal, la demanda de servicios, entre otros factores relevantes.

Numero Unico de Identificacién Personal — (NUIP): es un nimero asignado a los ciudadanos colombianos por la Registraduria Nacional del
Estado Civil. Este nUmero se otorga al momento de la inscripcion del registro civil de nacimiento y se utiliza para identificar a las personas desde
Su nacimiento hasta su muerte.
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PMT: Proyecto de Modernizacion Tecnolégica

Requisitos de infraestructura: especificaciones y condiciones fisicas necesarias para la operacion adecuada de la nueva sede de la
Registraduria Nacional del Estado Civil. Pueden incluir caracteristicas del edificio y espacios necesarios para oficinas, areas de atencion al
publico, almacenamiento seguro de documentos, entre otros.

Requisitos Tecnoldgicos: equipamiento, sistemas y herramientas tecnolégicas necesarias para el funcionamiento de la nueva sede de la
Registraduria Nacional del Estado Civil. Incluye hardware, software, redes de comunicacion, sistemas de informacion y seguridad informatica.

Requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo: medidas y procedimientos destinados a proteger la integridad fisica y la salud de los
empleados, visitantes y usuarios en la nueva sede de la Registraduria Nacional del Estado Civil. incluye normativas de seguridad laboral,
prevencion de riesgos, gestion de emergencias y salud ocupacional.

SRC-WEB (Sistema de Registro Civil Web): EI SRC-WEB es una herramienta web mediante la cual se realizan inscripciones, reemplazos y
postgrabacion de RCX, consultando y actualizando en tiempo real el SIRC y su sistema conexo ANI.

7. POLITICAS DE OPERACION

1.

Si el inmueble propuesto para el funcionamiento de la nueva sede es en comodato, deber& procurarse que este sea suscrito minimo
por cinco (5) afios, y gestionarse los documentos requisitos para dichos inmuebles establecidos en el procedimiento GRPDO02
Administracién y Control de Bienes Inmuebles. En caso de que el inmueble propuesto sea en arrendamiento, es necesario revisar la
apropiacion presupuestal de arrendamiento del Departamento, con el fin de evaluar las diferentes opciones para que esta modalidad
sea viable.

Los bienes inmuebles al servicio de la Entidad deberdn usarse Unicamente para la prestacion de los servicios de Registraduria
Nacional del Estado Civil, y no como vivienda propia, vivienda para terceros o actividades comerciales.

El inmueble debera estar ubicado dentro del perimetro urbano, su uso del suelo sera institucional o mixto, preferiblemente en un
primer piso, de lo contrario, contar tener ascensor o rampa que garantice el acceso de personas con movilidad reducida.

Las instancias o dependencias del nivel central que deben emitir concepto de viabilidad son:
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Gerencia de Informética: suministro e instalacion de puntos de datos y red eléctrica; asignacion de equipos de computo e
impresoras administrativas; conectividad a través de canal dedicado y el trdmite para la asignacion de cédigos de oficina y cupos
numeéricos, previa autorizacion de la Direccién Nacional de Registro Civil.

Gerencia Administrativa y Financiera: deberd incluir el bien inmueble en las poélizas de seguros vigentes. Para el caso de los
comodatos y de acuerdo con las caracteristicas de este, si aplica, incluirlo en los inventarios de la Entidad.

Brindar apoyo en la remision de bienes muebles de acuerdo con la disponibilidad de estos, cuando la Delegacién Departamental
no tenga como suplir esa necesidad o el inmueble no se encuentre dotado.

Gerencia del Talento Humano: creacion de la planta de personal, es decir crear el cargo de Registrador y trasladar personal
para apoyo de la nueva sede, a través de acto administrativo.

Registraduria Delegada para el Registro Civil y la Identificacion — Direccion Nacional de registro Civil: para disponer de
los equipos PMT y la asignacion del codigo de papeleria para los temas misionales de identificacion y registro civil. Una vez, se
tenga claro todos los datos anteriores y avales correspondientes, se deben remitir todos los documentos a lugar a la oficina de
Soporte Técnico para Registro Civil y la Identificacion de la Gerencia de Informética, para tramitar la asignacién de codigos de
oficina y los cupos numéricos.

Oficina de Comunicaciones y Prensa: apoyo con el disefio de las siguientes piezas institucionales: Aviso de la Registraduria,
sefalética, pendones institucionales, pendones de apoyo, de acuerdo con la Resolucién de creacién de la Registraduria y el
Manual de ldentidad Visual ademas publicacion en redes sociales y medios de comunicacién internos y externos sobre la
apertura de la nueva sede.

Registraduria Delegada en lo Electoral: para que en coordinacion con los Registradores Distritales y Delegados
Departamentales, se identifique el apoyo que pudiesen prestar las Registradurias Auxiliares en los procedimientos electorales
del macroproceso electoral.

5. En caso de que la Entidad este obligada a la cancelacién de los servicios publicos, la Delegacion Departamental o Registraduria
Distrital deber& informar a la Direccidon Financiera lo correspondiente a los recursos de la caja menor del Departamento empleada
para el pago de los servicios publicos.

6. El suministro de papeleria, elementos de aseo y cafeteria deberan ser suministrados por el centro de costo de la Delegacién
Departamento o Registraduria Especial.

7. La Oficina de Planeacién debera elaborar un cuadro estadistico donde se registraran las sedes que han sido creadas, y lo mantendra
actualizado.
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8. Las Delegaciones Departamentales, y la Registraduria Distrital, deberan realizar la modificacién de la planta con base en el acto

administrativo de creacion de la Registraduria previa autorizaciéon del Gerente del Talento Humano.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE | REGISTRO Y/O
# | ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
ELABORAR EL DOCUMENTO DE JUSTIFICACION QUE
SUSTENTE LA CREACION DE LA NUEVA REGISTRADURIA
AUXILIAR
Se deberd elaborar el documento justificativo utilizando el
formato “Documento de Justificacion de creacion de nuevas Documento de
registradurias “SGFT32” el cual debe contener la siguiente Justificacion
1. | informacion: . de creacion de
Reglst_radores nUevas
1. Introduccién El que sea Distritales, . duri
> ¢ , PR N necesario Delegados registradurias
. Censo poblacional del municipio indicando si el mismo es “SGFT32”
zonificado o no zonificado. Departamentales
3. Promedio de agendamiento mensual de la sede actual Formato
4. Promedio de tramites mensual de la sede actual SGFL32
5. Atencion en clinicas y hospitales
6. Impacto de los diferentes canales de atencion
(presencial, PSE y WEB) y de la herramienta denominada
SRCWEB
7. Demanda por satisfacer.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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8. Justificacion de porque la demanda que se pretende
atender no se puede cubrir con los canales de atencion y
herramientas tecnolégicas actuales.

9. Recursos requeridos (tecnoldgicos (administrativos y
PMT; de talento humano)

10. Propuesta del inmueble donde funcionara la nueva sede,
la cual debe cumplir con la circular 025 de 2024 y
contener la descripcion de cada uno de los aspectos
identificados en el formato “Analisis para la creacion de
Registradurias Auxiliares SGFT31” el cual debe
diligenciarse previamente.

Plano del inmueble y su posible distribucion.
RADICAR LA SOLICITUD DE CREACION DE LA NUEVA
REGISTRADURIA AUXILIAR

La solicitud debera ser radicada a la Oficina de Planeacion Registradores

5 mediante memorando dirigido al correo electrénico del jefe de la Distritales, Constancia de
oficina junto con el documento de justificacion que sustenta la | 1 hora Delegados radicacion con
creacion de la nueva sede de la Registraduria, y del formato Departamentales anexos

“Analisis para la creacion de Registradurias Auxiliares SGFT31”,
a través de correo electrénico o gestor documental, segln sea el
caso.
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Formato
Andlisis para la
creacion de
REVISAR LA SOLICITUD CON LOS DOCUMENTOS Rengt_f?ldelaS
SOPORTE Auxiliares
Funcionario Verificar los SGFT31
Una vez recibida la solicitud se revisara que el formato de 3 dias designado de la requisitos

andlisis previo y el documento de justificacién cumplan con
los requerimientos establecidos.

Oficina de Planeacion

establecidos

Documento de
justificacion de

creacion de
nuevas
registradurias

‘SGFT32”

¢El formato de analisis y el documento de justificacion

cumple con los requerimientos establecidos?

Sl: pasar a la actividad No. 4

NO: se devuelve la solicitud al Delegado Departamental o

Registrador Distrital para que se realicen los ajustes

correspondientes y aplica la actividad No. 2.

SOLICITAR A LAS INSTANCIAS RESPONSABLES

REVISAR LA VIABILIDAD DE LAS SOLICITUDES PARA

LA CREACION DE LA NUEVA REGISTRADURIA

AUXILIAR

o ) 1 dia Jefe de la Ofi_c,:ina de Gestor Memorando
Se remitirdA memorando a través del gestor documental a la Planeacion Documental

Registraduria Delegada para el Registrado Civil y la
Identificacién, y a las Gerencias del Talento Humano,
Informética y Administrativa y Financiera, junto con el formato
de andlisis previo y el documento de justificacion
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previamente revisados, solicitando el concepto de viabilidad
de los diferentes requerimientos expuestos en la peticion.

Las referidas dependencias deberan emitir la respuesta se
en un tiempo maximo de tres (3) dias habiles. Cuando no
exista viabilidad se debera informar las razones de dicha
conclusion.

PRESENTAR AL SENOR REGISTRADOR NACIONAL LA
PROPUESTA DE CREACION DE LA NUEVA
REGISTRADURIA AUXILIAR

Se presentard al sefior Registrador Nacional todas las
solicitudes de creacion de nuevas Registradurias Auxiliares
con los respectivos soportes y el resultado de la verificacion
realizada por la Registraduria Delegada para el Registro Civil
y la ldentificacién, y a las Gerencias del Talento Humano,
Informatica y Administrativa y Financiera

El sefior Registrador Nacional del Estado Civil analiza la
propuesta presentada y define si se crea 0 no la nueva
Registraduria Auxiliar mediante acta.

1 dia

Jefe de la Oficina de
Planeacion

Firma del
Registrador

Acta

¢El sefior Registrador aprueba la creacion de la nueva
Registraduria Auxiliar?

Sl: pasa a la actividad 5
NO: Se emitira respuesta al solicitante. Fin.
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SOLICITAR A LA OFICINA JURIDICA, LA ELABORACION
DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE CREACION DE LA
NUEVA SEDE

Se remitira memorando mediante el gestor documental a la
Oficina Juridica indicando que el sefior Registrador Nacional
aprobd la creacién de una nueva Registraduria Auxiliar
solicitando la elaboracion del acto administrativo de creacion
en un maximo de tres dias.

Este memorando va acompafiado del acta de aprobacion, el
documento de justificacion y del formato de Andlisis para la
creacion de Registradurias Auxiliares SGFT31, los
conceptos de viabilidad y la aprobacién del sr. Registrador
Nacional.

Una vez suscrito el acto administrativo se debera remitir a la
Oficina de Planeacion.

1 dia

Jefe de la Oficina de
Planeacion

Gestor
Documental

Memorando con
soportes

Acto
administrativo

SOLICITAR A LAS INSTANCIAS RESPONSABLES
ADELANTAR LAS ACTIVIDADES PARA LA CREACION
DE LA NUEVA REGISTRADURIA AUXILIAR

A través del gestor documental se remitira a la Registraduria
Delegada para el Registrado Civil y la Identificacion, a las
Gerencias del Talento Humano, Informética, Administrativa y
Financiera y la Oficina de Comunicaciones y Prensa, el acto
administrativo de creacién de la nueva sede y se les solicitara
iniciar las actividades necesarias para la apertura de esta.

1 dia

Jefe de la Oficina de
Planeacion

Gestor
Documental

Memorando
con soportes
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SISTEMA DE GESTION Y MEJORAMIENTO <
) PROCESO INSTITUCIONAL CODIGO SGPDO06
Y»-ﬁA st A...t
loRanACON Lecromas ) ) )
%}gg}g&%&g}g& PROCEDIMIENTO CREACION DE ﬁg)E(}/LTERI'\l’E%GISTRADURIAS VERSION 1
Este memorando va acompafiado del acto administrativo de
creacion de la nueva Registraduria, el documento de
justificacién y el formato de Analisis para la creacion de
Registradurias Auxiliares SGFT31 y el acta de aprobacion
del sr. Registrador Nacional.
Gerente de
INICIAR LOS TRAMITES PERTINENTES PARA EL informatica
FUNCIONAMIENTO DE LA NUEVA REGISTRADURIA Gerente del talento
AUXILIAR Humano
Gerente
El que sea Administrativa y
Las instancias responsables deberan acordar con los necesario Financiera
Registradores Distritales y/o Delegados Departamentales la Registrador Delegado
implementacion de cada uno de los requerimientos para la para el Registro Civil
apertura de la nueva sede. y la Identificacion
Jefe de la Oficina de
Comunicaciones y
prensa
INFORMAR SOBRE EL INICIO DE OPERACION DE LA
NUEVA REGISTRADURIA AUXILIAR
Los Registradores Distritales y/o Delegados Departamentales| Tan pronto se Di Reg|stradores
mediante memorando deberan informar a la Oficina de inicie la istritales, Delegados Memorando
g : 2 Departamentales
Planeacion la fecha de apertura de la nueva sedes, con el fin operacion
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SISTEMA DE GESTION Y MEJORAMIENTO <
PROCESO INSTITUCIONAL CODIGO SGPD06
"7'1‘4 :‘“::""’(’! A'..-_f
loRanACON Lecromas 3
REGISTRADURIA CREACION DE NUEVAS REGISTRADURIAS -
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PROCEDIMIENTO AUXILIARES VERSION 1
PUBLICAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTES
DE LAS REGISTRADURIAS AUXILIARES CREADAS
Se consolidan y archivan los memorandos que han remitido
los Registradores Distritales y/o Delegados Departamentales
indicado que las Registradurias han iniciado la operacién con
todos los documentos soporte de la creaciéon de la nueva
Cuadro
sede. : , .
Funcionario estadistico
10 1 dia designado de la

Publicar en la intranet el acto administrativo de creacion de la
nueva sede con los documentos soporte en la carpeta de
gestién del cambio que se encuentra en el siguiente link
Mejoramiento institucional - Intranet - Registraduria Nacional
del Estado Civil (registraduria.qgov.co)

Oficina de Planeacion

Publicacién en
intranet
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https://intranet.registraduria.gov.co/?-Mejoramiento-institucional-
https://intranet.registraduria.gov.co/?-Mejoramiento-institucional-

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

SISTEMA DE GESTION Y MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL

CcODIGO

PROCEDIMIENTO

CREACION DE NUEVAS REGISTRADURIAS
AUXILIARES

VE

RSION 1

FLUJOGRAMA

INICIO

Se devuelve el formato
de analisis previoy el
NO documento de
justificacional
remitente para que se
realice los ajustes
correspondientes

1. Elaborarun
documentode
justificacion que sustente
la creacionde la nueva
Registraduria Auxiliar

2.Radicar la solicitud de
| creaciondela nueva
Registraduria Auxiliar

3. Revisar la solicitud
con los documentos
soporte

iEl formato de

analisis yel
documentode

justificacidn
cumplencon los
requerimientos
establecidos?

4. Solicitara las
instanciasresponsables
revisarlaviabilidad de los
requerimientosparala
creacionde la nueva
Registraduria Auxiliar

si

5. Presentaral Sefior
Registrador Macional la
propuesta de creacionde la
nueva Registraduria Auxiliar

las Registradurias
Auxiliarescreadas

10. Publicary archivarlos
documentos soportes de

9. Informarsobre elinico
de operaciondelanueva
Registraduria Auxiliar

6. Solicitara la Oficina
Juridica,la
elaboraciondelacto
administrativo de
creaciondelanueva
sede

7. Solictara las
instanciasresponsables
adelantarlas actividades
parala creacionde la
nueva Registraduria
Auxiliar

8. Iniciar lostramites
pertinentes parael
funcionamientodela
nuevaRegistraduria
Auxiliar

si

el sefior
Registrador
apruebala
creacion dela
nueva

NO

SGPDO06

se dard lugar a crear la nueva

procedimiento

Se responde al solicitante gue no

Registraduria Audliar y termina el
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PROCESO

SISTEMA DE GESTION Y MEJORAMIENTO

INSTITUCIONAL CODIGO

SGPDO06

,',,‘A ARSI Y
|ORGANIZACION ELECTORAL
— a5

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PROCEDIMIENTO

CREACION DE NUEVAS REGISTRADURIAS

AUXILIARES VERSION

9. ANALISIS DE GESTION

Elaborar un documento de justificacidon que sustente la creacion de la
nueva Registraduria Auxiliar

El que sea necesario

Radicar la solicitud de creacion de la nueva Registraduria Auxiliar 1 Hora
Revisar la solicitud con los documentos soporte 3 Dias
Presentar al sefior Registrador Nacional la propuesta de creacién de 1 Hora
la nueva Registraduria Auxiliar

Solicitar a la Oficina Juridica, la elaboracién del acto administrativo de 1 dia

creacion de la nueva sede

Solicitar a las instancias responsables adelantar las actividades para

la creacion de la nueva Registraduria Auxiliar 1 dia

Iniciar los tramites pertinentes para el funcionamiento de la nueva
Registraduria Auxiliar

El que sea necesario

Informar sobre el inicio de operacion de la nueva Registraduria Auxiliar

Tan pronto se inicie la operacion

Publicar y archivar los documentos soportes de las Registradurias
Auxiliares creadas

1 dia

10.ANEXOS
NA
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SISTEMA DE GESTION Y MEJORAMIENTO <
PROCESO INSTITUCIONAL CODIGO SGPDO06
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loncnaAcn Evecroma, 3
REGISTRADURIA CREACION DE NUEVAS REGISTRADURIAS p
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL PROCEDIMIENTO AUXILIARES VERSION 1

11.CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO oE LA S%EuSc:PlcT)L’\JISADBELLECAMBlo CAMBIO VERSION
DD/MM/AAAA

e Nuevo Jefe Oficina de Planeacién 17/09/2024 0
e Actualizacion de base legal Jefe Oficina de Planeacion 23/12/2024 1
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