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1. OBJETIVO

Definir y establecer los lineamientos con el propésito de estandarizar las actividades y responsabilidades sobre la administracién, el control y el
seguimiento eficiente de la propiedad, planta y equipo y activos intangibles de la Entidad, mediante la descripcidén de las actividades en el
presente documento, para garantizar la adecuada custodia y registro en el aplicativo control de inventarios.

2. ALCANCE

Inicia con el registro de la propiedad, planta y equipo y activos intangibles en el aplicativo control de inventarios a partir de la identificacion y
asignacion de un codigo alfanumeérico (placa), continua con el control y seguimiento de estos y finaliza con la baja definitiva.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la propiedad, planta y equipo y activos intangibles de la Registraduria Nacional del Estado Civil y su Fondo Rotatorio en el nivel central
y desconcentrado, adquiridos a través de compras, comodatos, donaciones, convenios interadministrativos, reposicion, sustitucion o
transferencia sin contraprestacion.

4. BASE DOCUMENTAL

Informe (SGFLO1).
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Formato Unico de Control de Bienes (GRFT01).
Comprobante de ingreso.
Comprobante de traslado.
Comprobante de egreso.

Acta de reunion y compromiso (SGFT03).
Acto administrativo de transferencia y/o recepcién de bienes sin contraprestacion, bajas y donaciones.
Matriz de Equipos Sustituidos por Siniestros (GRFTO02).

Reportes generados en el aplicativo de control de bienes.

Autorizacion salida de equipos (STFT10).
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e GFMNO1 Manual de la Politicas Contables RNEC.
GFMNO2 Manual de la Politicas Contables FRR.
5. BASE LEGAL
Norma (nimero y fecha) Directriz legal
Constitucion Politica de Colombia (1991) “Colombia es un Estado Articulo 267
social de Derechos” '
Ley 610 de 2000 “Por la cual se establece el tramite de los procesos de Articulo 6
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias”. Articulo 7'

Modificaciones parcialmente por el Decreto Ley 403 de 2020.

Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cddigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002, algunas disposiciones de la
ley 1474 de 2011, ley 2094 de 2021 y demas relacionadas con el
derecho disciplinario.”

Articulo 38 numeral 22.
Articulo 39 numeral 12.
Articulo 62 numeral 3.

Decreto 1010 de 2000 “Por el cual se establece la organizacion 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 dic- tan
otras disposiciones.”

Articulo 43 numeral 8.

Resoluciéon 533 del 08 de octubre de 2015 Marco normativo para
Entidades de Gobierno “Por la cual se incorpora, en el Régimen de
Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a entidades de
gobierno y se dictan otras disposiciones”

Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelaciéon y Presentacion
de los Hechos Econdmicos.

Capitulo 1.
Numeral 9.
Numeral 10.
Numeral 12.
Numeral 15.
Numeral 19.
Capitulo 4.
Numeral 1.

Resolucion 4115 de 2016 “Por lo cual se adopta la Politica de
Gestion Documental de la Registraduria Nacional del Estado Civil.”

Aplica en su totalidad.

2

Formato aprobado: 10/07/2024 - versién n. ° 2




PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS

cODIGO

GRPDO1

-'-l..- e ¥

REGISTRADURiA PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Oncin o ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES

MUEBLES

VERSION

13

Resolucion 8499 de 2021 de la RNEC “Por la cual se fijan los
lineamientos para la baja, enajenacion y/o eliminacién de bienes
muebles y material aprovechable de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, en el nivel central y desconcentrado, y se delegan unas
funciones”

Aplica en su totalidad.

Resolucion 871 de 2021 del FRR. “Por la cual se fijan los
lineamientos para la baja, enajenacion y/o eliminacion de bienes
muebles del Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del Estado
Civil, y se delegan unas funciones”

Aplica en su totalidad.

Resolucién 3337 de 2022 de la RNEC “Por la cual se crea el comité
de donaciones en el nivel central y desconcentrado, se imparten
lineamientos para la gestion de las recibidas por la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se delegan unas funciones.”

Aplica en su totalidad.

Resoluciéon 851 de 2022 “Por la cual se desarrollan los articulos
2.2.7A.1.3, 2.2.7A.2.1, el numeral 3.1 del articulo 2.2.7A.2.2, el numeral
3del articulo 2.2.7A.2.4, el articulo 2.2.7A.4.2 y el articulo 2.2.7A.4.4 del
Titulo 7A del Decreto 1076 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del
Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible sobre la gestion de los
residuos de aparatos eléctricos y electrénicos (RAEE) y se dictan otras
disposiciones.”

Aplica en su totalidad.

Resolucion 27161 de 2023 “Por /a cual se adopta la Politica de
Seguridad de la Informacién de la Registraduria Nacional del Estado
Civil y se dictan otras disposiciones”.

Aplica en su totalidad.

Resolucion 1269 de 2024 del FRR “Por medio de la cual se transfieren
bienes muebles y activos intangibles de propiedad del Fondo Rotatorio
de la Registraduria Nacional del Estado Civil y se dictan demas
disposiciones para la transferencia”

Aplica en su totalidad.
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Resoluciéon 3308 de 2024 “Por la cual se adopta la Politica de
Seguridad de la Informacién de la Registraduria Nacional del Estado
Civil y se dictan otras disposiciones.”

Aplica en su totalidad.

Resoluciéon 14055 de 2024 de la RNEC “Por medio de la cual se
aceptan los bienes muebles y activos intangibles transferidos por el
Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del Estado Civil y se dictan
otras disposiciones”

Aplica en su totalidad.

Doctrinas y conceptos de la contaduria General de la Nacién

En materia de propiedad planta y equipo y activos intangibles.

Circulares internas

En materia de inventarios

6. DEFINICIONES

Activo: Representa un recurso controlado por la entidad que resulta de un evento pasado y del cual se espera obtener potencial de servicio o
generar beneficios econdmicos futuros. Son recursos controlados por la Entidad, producto de sucesos pasados, de los cuales se espera obtener

un potencial de servicio o generar beneficios econdmicos futuros.

Amortizacion: Distribucion sistematica del valor amortizable de un activo intangible durante su vida util. Consolidar y registrar el gasto incurrido
por la Entidad, debido al beneficio percibido durante el periodo contable de los activos diferidos, de acuerdo con los estudios, analisis 0 normas
contractuales establecidas acerca de los consumos reales de los bienes y servicios previamente adquiridos.

Adiciones y mejoras: Son erogaciones en que incurre la entidad para aumentar la vida util del activo, ampliar su capacidad productiva o
eficiencia operativa, mejorar la calidad de los productos o servicios, o reducir significativamente los costos.

Baja: Es el retiro definitivo de la propiedad planta y equipo y activos intangibles del inventario y de la informacion financiera que por su desgaste,
dafo, deterioro u obsolescencia que no sean susceptibles de reparacidon o adaptacion; que requieran un mantenimiento que resulte
antiecondmico; que no sean Utiles o adecuados para el servicio al cual hayan sido destinados, o cuando los bienes hayan sido objeto de pérdida,

hurto o danos por siniestros.
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Bienes en bodega: Comprende la propiedad planta y equipo y activos intangibles adquiridos, que tienen las caracteristicas de permanencia,
consumo y explotacion, para ser utilizados en el futuro por parte de la entidad, en desarrollo de su funcion administrativa o cometido estatal.

Bienes servibles no utilizables. Son aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio pero que la Entidad
no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o han perdido utilidad para la misma, bien sea por obsolescencia o renovacion.

Bienes tangibles: Son todos aquellos activos que pueden ser apreciados fisicamente, que se pueden tocar y ocupan un espacio fisico se
clasifican en:

Bienes inmuebles: son aquellos elementos que no pueden trasladarse de forma inmediata de un lugar a otro sin su destruccion o deterioro
porque responde al concepto de fijeza. GRPD02 Administracién y control de bienes inmuebles.

Bienes muebles: son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad, a su vez estan conformados por:

Bienes devolutivos: Son los que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo y por razén de su
naturaleza se deterioren.

Bienes de consumo: Son los que se consumen con el primer uso que se hace de ellos, o porque al agregarlos o aplicarlos a otros,
se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de otros. GRPD05
Administracién de insumos.

Bienes Intangibles o Activos intangibles: Bien inmaterial o sin apariencia fisica, que pueda identificarse, controlarse, de cuya utilizacién o
explotacion pueden obtenerse beneficios econémicos futuros o un potencial de servicios, y su medicién monetaria debe ser confiable. Estos se
pueden clasificar en:

Adquiridos: Son aquellos que obtiene la Entidad de un tercero.
Generados internamente: Son aquellos que se generan internamente y cumplen los criterios para su reconocimiento.

Bienes inservibles. Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnolégicamente debido a su mal estado
fisico o mecanico y por lo tanto no les permite cumplir la funcién para la que fueron adquiridos, o que de realizarse tal inversién resultaria
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ineficiente y antieconémica para la Entidad. Las razones por las cuales un bien se convierte en inservible se originan en una o varias de las
siguientes circunstancias:

Dano total o parcial: En este grupo se consideran aquellos elementos que, ante su dafio o destruccion parcial o total, su reparacién o
reconstruccion resulta en extremo onerosa para la Entidad.

Deterioro histérico: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida util, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico
originado por su uso, no le sirven a la Entidad.

Por salubridad: Son aquellos bienes que deben eliminarse por motivos de vencimiento o riesgo de contaminacioén. El mal estado en que se
encuentran no los hace aptos para el uso o consumo y atentan contra la salud de personas o animales, y contra la conservacion del ambiente.

Bien obsoleto: Representa el valor de los bienes muebles, que requieren mantenimiento preventivo o correctivo, con el fin de recuperar y
conservar la capacidad normal de produccién y utilizacion del bien y que, aunque se encuentre en buenas condiciones fisicas, técnicas y
tecnoldgicas no son requeridos o adecuados por cambio en las necesidades de la Entidad.

Factores que inducen a la obsolescencia: disminucion de la vida util de un bien ya sea de consumo, devolutivo, cambios
econdmicos, avances tecnoldgicos o a variaciones en las caracteristicas mismas de los bienes, surgimiento de bienes de mejor calidad,
mayor aceptacion, mayor productividad, menor costo o por efectos de la produccion o el entorno.

Centro de costos: Se refiere a las areas o sedes de la Entidad que tienen a cargo bienes.

Componente: Es una parte significativa del costo de un elemento de propiedades, planta y equipo y pueden estar constituidas por piezas,
repuestos, costos por desmantelamientos o inspecciones generales.

Comprobante de ingreso: Se refiere al comprobante de ingreso de inventarios o entrada, ya sea de bienes devolutivos o de consumo y se
define como un documento contable que registra la entrada de mercancia o productos al almacén y es esencial para controlar el stock y la
contabilidad de la Entidad.

Comprobante de egreso: Se refiere al comprobante de egreso de inventario o salida, ya sea por la baja del bien devolutivo de los inventarios
o la salida de bienes de consumo.
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Conservacioén: Accion de reparar peridédica y metddicamente un bien o infraestructura fisica para evitar su deterioro, sin cambio de
especificaciones técnicas o disefos.

Contrato de comodato: Una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o inmueble, para que haga uso de ella, y con
cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.

Conciliaciéon contable: La conciliacion en la contabilidad es el proceso interno, a través del cual se realizan las verificaciones que permiten
saber si se ha estado llevando una contabilizacién transparente de los hechos econémicos, con el fin de comprobar si los saldos en las cuentas
son correctos o en caso de que no lo sean, identificar las anomalias y corregirlas.

Convenio interadministrativo: Son negocios juridicos celebrados entre dos o méas personas juridicas publicas con el objeto de coordinar,
cooperar o colaborar en la realizacion de funciones administrativas de interés comun para las partes que lo suscriben y tiene como finalidad,
garantizar el eficiente y eficaz ejercicio de las funciones publicas.

Depreciacion: Registrar el reconocimiento de la pérdida de capacidad operacional de la propiedad, planta y equipo de propiedad de la
Institucion, por el uso normal y cotidiano de los mismos, teniendo en cuenta su vida util estimada, el costo ajustado por las adiciones y mejoras,
y el valor de reposicion de estos.

Levantamiento fisico de inventario: Actividad realizada en el nivel central y desconcentrado que consiste en la verificacion y ubicacion fisica
de los bienes e identificacién del funcionario responsable de su tenencia y custodia.

Licencia: Es el derecho de uso de un software, entre las que se destacan las de tipo OEM que hacen parte del equipo y las de tipo Volumen
que es destinada a grandes usuarios (empresas) y cobijan el licenciamiento a un nimero determinado de equipos.

Mantenimiento: Corresponde a erogaciones en que incurre la Entidad con el fin de conservar la capacidad normal de uso del activo.

Material aprovechable: Aquellos bienes adquiridos con recursos del estado y que, se refiere al papel, periddico, cartén, cajas, cartulinas y
carpetas, plastico, vidrio, metales, entre otros, que no pueden ser reutilizadas al interior de la Entidad.

Materialidad o importancia relativa: Condicién asociada a la caracteristica de relevancia, segun la cual la informacién contable revelada debe
7
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contener los aspectos importantes de la entidad de manera que se ajuste significativamente a la verdad y por tanto influya en las decisiones
que han de tomar sus usuarios.

La informacion tiene importancia relativa, o es material, cuando su omision o presentacion errénea pueden influir en las valoraciones o en las
decisiones econdmicas tomadas por los usuarios, con base en los estados financieros. La materialidad o importancia relativa depende de la
naturaleza o magnitud de la partida o error juzgados en las particulares circunstancias de la omision o inexactitud. Por ello, la materialidad o
importancia relativa viene a ser como un umbral o un limite, en vez de una caracteristica cualitativa basica que la informacion deba poseer para
ser util.

Pérdida por deterioro: Es el exceso del importe en libros de un activo sobre su importe recuperable.

Placa: Etiqueta adhesiva que contiene el numero consecutivo que permite la identificacién de los bienes que conforman la propiedad Planta y
equipo de la Entidad.

Politica Contable: Son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos adoptados por la entidad para la elaboracién y presentacion de
los estados financieros. Las politicas contables, en su mayoria, estan contenidas en el marco normativo aplicable a la entidad y se busca que
sean aplicadas de manera uniforme para transacciones, hechos y operaciones que sean similares.

Pdliza: Es el documento contentivo del contrato de seguro y que sirve como prueba de la existencia de este. Este documento debera redactarse
en castellano, firmarse por el asegurador y entregarse, al tomador, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion.

Procedimiento Contable: Conjunto de criterios y acciones a observar para el tratamiento contable de hechos, transacciones u operaciones, en
las que interviene, o afectan a una Entidad contable publica.

Propiedades, planta y equipo: Son activos tangibles empleados para la prestacion de servicios o para propdsitos administrativos. Se
caracteriza porque no se espera vender ni distribuir en forma gratuita en el curso normal de la operacion, y se prevé usar por mas de 12 meses.

Renovacion: Accidn de reacondicionar parcial o totalmente un equipamiento existente, sin cambio de especificaciones técnicas o disefnos.

Reparaciones: Las reparaciones son erogaciones en que incurre la entidad con el fin de recuperar la capacidad normal de uso del activo, sin
mejorar su capacidad productiva o eficiencia operativa.

Formato aprobado: 10/07/2024 - versién n. ° 2



PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS CcODIGO GRPDO1

v 5

nomchiom ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES ]
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO MUEBLES VERSION 13

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Reposicion: Accion de reemplazar un bien que ha sido objeto de un siniestro.

Siniestro: Es el acontecimiento, suceso, la destruccion fortuita o la pérdida importante que sufren las personas o bienes por accidentes, incendio,
naufragio u otro acontecimiento provocado por el hombre o la naturaleza.

Software: Sistema informatico que comprende el conjunto de los componentes l6gicos necesarios que hacen posible la realizacion de tareas
especificas. Los componentes légicos incluyen, entre muchos otros, las aplicaciones informaticas, tales como el procesador de texto, que le
permite al usuario realizar todas las tareas concernientes a la edicién de textos, el llamado software de sistema, tal como el sistema, que
basicamente le permite al resto de los programas funcionar adecuadamente; asi mismo, facilita la interaccion entre los componentes fisicos y
el resto de las aplicaciones y le proporciona al usuario una interfaz.

Sustitucion: Accion de reemplazar un bien existente, por renovacion tecnoldgica.

Traslado: En los términos de los bienes devolutivos, se considera cuando existen cambios de responsables ya sean para servicio,
mantenimiento, no explotados, y para identificar su ubicacién, ya sea por uso o desuso de este.

Valor depreciable: Es el costo de un activo, u otro importe que lo haya sustituido, menos su valor residual.

Valor residual: Es el valor estimado que la Entidad podria obtener actualmente por la disposicién de una propiedad, planta y equipo; después
de deducir los costos estimados por tal disposicion si el activo ya hubiera alcanzado la antigiedad y las demas condiciones esperadas al
término de su vida util. La RNEC, para los bienes muebles, no considera el valor residual, los seguira utilizando bajo costo cero hasta que el
Comité de Bajas tome la decision pertinente.

Vida util: Periodo durante el cual la entidad espera recibir el potencial de servicio o los beneficios econdmicos asociados a la propiedad, planta
y equipo.

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1 Generalidades

Formato aprobado: 10/07/2024 - versién n. ° 2
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1. Laadministracién y control de los bienes en el nivel central es responsabilidad de la Coordinacion Grupo de Almacén e Inventarios, y para
el nivel desconcentrado seran los servidores que tengan las funciones de almacenista.

2. La administracion y control de los bienes se realiza por medio del aplicativo de control de inventarios, para lo cual se tienen designados
dos roles:

e Tercero a cargo: Deben ser funcionarios de planta (carrera, provisional y libre nombramiento y remocién), de quienes se
requiere copia del carné y de la resolucién de nombramiento para ser creados en el aplicativo.

En caso de que existan bienes en una oficina y esta cuente Unicamente con personal supernumerario o tenga puestos de
trabajo sin custodia por parte de un funcionario, los bienes deberan ser asignados al jefe inmediato o quien este designe.

e Tercero con funciones de almacenista: Deben ser funcionarios de planta (carrera, provisional y libre nombramiento y remocion),
a quien se le asignen funciones de almacenista y de quienes se requiere copia de la resolucion de nombramiento y por medio
de la cual le fueron asignadas las funciones para ser creados en el aplicativo.

3. Todos los funcionarios que presten su servicio a la RNEC y al FRR y tengan a su cargo bienes, son responsables del uso obligatorio del
Formato Unico de Control de Bienes - GRFTO1, el cual debera ser diligenciado y suscrito por las partes, ante cualquier novedad que se
presente en cuanto a los movimientos, ya sea por entradas, traslados o bajas.

Nota: Es importante tener en cuenta que antes de asignar un bien a un funcionario, se debera verificar si este esta creado en el aplicativo
de control de inventarios, de no ser asi, remitira al correo electréonico almaceneinventarios@registraduria.gov.co copia de la resolucion
de nombramiento y del carné institucional, para el caso del nivel central.

Para el nivel desconcentrado la copia de la resolucion de nombramiento y del carné institucional, debera ser remitida al correo del servidor
con funciones de almacenista.

4. Todo movimiento o novedad que ocurra con los bienes de la Entidad tratese de entradas, traslados, bajas debe ser registrado en el
aplicativo control de inventarios y anexar los documentos requeridos para la elaboracion y control de estos.

Si dentro de las novedades del inventario se encuentran bienes en mal estado, es indispensable contar previamente con el concepto
10
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técnico, asi:
a. Nivel central
Area que apoya el concepto Tipo de bien

previo

Gerencia de Informatica

Equipo de comunicacion, antenas, equipo de ayuda audiovisual, equipo de computo,
licencias y software, equipos del proyecto de modernizacion tecnoldgica (PMT).

Gerencia de Talento Humano

Equipo Médico y Cientifico.

Direccion Administrativa

Magquinaria industrial, herramientas y accesorios, muebles y enseres, equipo y
maquinas de oficina, equipos de aseo y cafeteria.

Registraduria Delegada para el Registro
Civil y la Identificacion

Equipos del proyecto de modernizacion tecnolégica (PMT).

b. Nivel desconcentrado

Para equipo médico y cientifico y maquinaria industrial, herramientas y accesorios, muebles y enseres, equipo y maquinas de oficina,
equipos de aseo y cafeteria se debe contar con el concepto previo del servidor publico con funciones de almacenista de la Delegacion
Departamental o Registraduria Distrital, segun sea el caso, para lo cual debera realizar una evaluacion objetiva y responsable del estado
actual del bien, su utilidad para la Entidad, vigencia técnica o tecnolégica y/o la conveniencia de su reparacién y el cual estara dirigido al

comité de bajas.

Para equipo de comunicacion, antenas, equipo de ayuda audiovisual, equipo de computo, licencias de informatica y software se debera
contar con el concepto previo del servidor publico con funciones de analista de sistemas de la Delegacion Departamental o Registraduria
Distrital, segun sea el caso, para lo cual debera realizar una evaluacion objetiva y responsable del estado actual del bien, su utilidad para
la Entidad, vigencia técnica o tecnoldgica y/o la conveniencia de su reparacion y el cual estara dirigido al comité de bajas.

Nota: El concepto técnico sera obligatorio en los formatos Unicos de control de bienes diligenciados unicamente para baja y devolucion
de bienes a la Coordinacién de Almacén e Inventarios por no uso.
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5. Los bienes reconocidos como devolutivos deben ser identificados con placas preimpresas consecutivas alfanumeéricas elaboradas por la
Entidad, exceptuando el parque automotor que se identifica con el nimero de la placa del vehiculo, en cuanto a los intangibles la
identificacion debera ser anteponiendo las tres letras iniciales de la clase de activo intangible, el nimero del contrato y el afo, ejemplo
LIC-045-2022 (LICENCIAS), SOF-045-2022 (SOFTWARE).

Nota: En caso en que la placa este deteriorada o se haya desprendido se debera como medida de control adicional, identificar el bien con
marcador permanente en lugar visible.

6. Los bienes que cumplan las siguientes caracteristicas seran reconocidos como activos dentro de la propiedad, planta y equipo:

Estan destinados para la prestacion de servicios y propésitos administrativos y no para la venta.

El uso previsto sera de mas de un periodo contable.

El valor del activo debe tener una medicién fiable.

El valor sea mayor o igual a dos (2) salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV), de la vigencia anterior.

Por su parte, los bienes cuyo valor sea mayor o igual a medio (72) SMML pero inferior a dos (2) SMML, de la vigencia anterior, adquiridos
para el servicio de la Entidad seran objeto de seguimiento y control dentro de la administracion de los bienes y reconocidos en el aplicativo
de control de inventarios en cuentas de orden.

Nota 1: Aquellos bienes que tengan un valor inferior a medio (72) SMML de la vigencia anterior, seran reconocidos en cuentas de orden
del aplicativo de control de inventarios solo cuando se considere relevante su administracion y control. Ejemplo: Sillas giratorias vy fijas,
periféricos de estaciones de identificacion, bienes utilizados para atencion al publico y los que por su dificultad de identificacion y riesgo de
pérdida se consideren.

Nota 2: Los activos cuyo valor sea inferior dos (2) salarios minimos mensuales legales (SMML), de la vigencia anterior, seran reconocidos
como gasto en el periodo contable.

Cada vez que se realice la gestiéon y adquisicion de bienes que cumplan con los criterios de reconocimiento como activo de la Entidad, el

Grupo de Almacén e Inventarios o los servidores con funciones de almacenista convocaran a una mesa de trabajo a los supervisores del

contrato y encargados de la adquisiciéon de los bienes previamente se realice el ingreso al inventario de la entidad, que permita asegurar

el reconocimiento contable de los bienes de acuerdo con el Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno, de la cual quedara
12
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como resultado un acta, que hara parte integral de los documentos soporte de ingreso.

7. Todos los bienes tangibles e intangibles adquiridos por la Entidad y que cumplan con los criterios de reconocimiento descritos en la politica
de operacién 6, deberan registrarse en el aplicativo de control del inventario ya sea por el médulo RNEC o FRR, con sus respectivos
soportes que evidencien el origen de la transaccion tratese de compras, comodato, donacién, convenio interadministrativo, reposicion,
sustitucion o transferencia sin contraprestacion, de manera obligatoria y en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles.

8. El bien estara en condiciones de uso cuando:

e Se haya recibido a satisfaccion.

o El responsable del Almacén ha verificado que se ajustan a lo indicado en el respectivo contrato, orden de compra o documento
equivalente y Formato Unico de Control de Bienes - GRFTO1.

¢ No hace falta ningin componente o elemento para que inicie su operacion normal de potencial de servicio.

9. Cuando un activo esté conformado por elementos tangibles e intangibles, se debera determinar cual de los dos elementos tiene un valor
significativo con respecto al valor total de este, para establecer si su reconocimiento debe realizarse como propiedad, planta y equipo o
activo intangible.

10. Para registrar activos que estén integrados por componentes, la Entidad debe tener en cuenta:

e Elvalor del componente es significativo con relacion al costo total del activo, cuando supera el 5% de este.

e Cuando el componente se pueda identificar y medir su confiabilidad.

¢ Cuando tenga una vida util diferenciada de otros componentes o del activo principal o sea supere el 5% del principal del cual
hace parte.

¢ Que corresponda a bienes inmuebles, equipo de transporte y maquinaria, y equipo.

Ejemplo de activo integrado por componentes: ascensores, sistema de manejo de presion de agua, red de incendio, plantas
eléctricas, aire acondicionado, entre otros.

11. Toda mejora o repotenciacion a los bienes muebles de Ila Entidad debera informarse al correo electronico
almaceneinventarios@registraduria.gov.co para reconocer posibles cambios en el valor y/o vida util de los activos, de acuerdo con los

13
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conceptos técnicos emitidos por cada area.

Area que emite el concepto técnico Tipo de bien
Equipo de comunicacion, antenas, equipo de ayuda audiovisual, equipo de computo,

Gerencia de Informatica licencias y software, equipos del proyecto de modernizacion tecnolégica (PMT).

Gerencia de Talento Humano Equipo Médico y Cientifico.

Coordinacion Grupo Mantenimiento y Muebles y enseres, maquinaria industrial, herramientas y accesorios, equipo y

Construcciones maquinas de oficina

Coordinaciéon Grupo de Transporte Equipos de transporte

Registraduria Delegada para el Registro Civil y la

Identificacion Equipos del proyecto de modernizacion tecnoldgica (PMT).

El concepto técnico debe considerar lo siguiente:

e Descripcion de los cambios o modificaciones de los bienes muebles.
e Determinar el valor del bien mueble de acuerdo con los cambios o modificaciones realizadas.
e Determinar la vida util del bien mueble de acuerdo con los cambios o modificaciones realizadas.

Nota: Esta politica se aplicara unicamente en el nivel central.

12. Los bienes muebles deben permanecer en la oficina donde fueron asignados para el desarrollo de las funciones de los servidores, por
tanto, ningun funcionario podra movilizar los bienes muebles y/o equipos de computo que por traslado de este se dé entre diferentes areas
de la Entidad a nivel central o desconcentrado, exceptuando aquellos bienes que se adquieran especialmente para atender una condicién
de salud o ergonomia debidamente justificada.

Para los casos que, por necesidades del servicio se requieran traslados de bienes muebles entre sedes, previo a la solicitud de transporte
de carga, se debera requerir autorizacion de la Coordinacion de Almacén e Inventarios a través del correo electréonico
almaceneinventarios@registraduria.gov.co con un tiempo de notificacién de 1 dia habil de antelacion.

Asi mismo, cuando se realicen intervenciones a oficinas, los responsables de los bienes deberan remitir el Formato Unico de Control de

14
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Bienes - GRFTO01 al correo almaceneinventarios@registraduria.gov.co si corresponde al nivel central, para su verificacién, recoleccion y
actualizacion. En caso del nivel desconcentrado la informacién sera remitida a servidor con funciones de almacenista.

13. Los servidores con funciones de almacenistas en las Delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital son responsables de realizar
los registros de los movimientos de los bienes en el aplicativo control de Inventarios, por lo tanto, cualquier novedad con estos servidores
debera informarse inmediatamente al correo almaceneinventarios@registraduria.gov.co para registrar el cambio correspondiente en el
aplicativo.

14. Los funcionarios deberan consultar periédicamente el inventario de bienes muebles a su cargo por medio de la intranet (intranet/perfil del
usuario/inventario), para revisar y verificar la existencia de estos, y en caso de presentar novedades remitir correo electronico a
almaceneinventarios@registraduria.gov.co solicitando la validacion correspondiente.

15. La Entidad es responsable a traves de los seguros y polizas de los elementos, equipos o mobiliario de su propiedad que se encuentren
ubicados en las sedes de la RNEC, o de aquellos que estén en sitios diferentes a las oficinas y que cumplan una funcién institucional.

No es responsable de bienes de propiedad de los servidores y/o de terceros que se encuentren dentro de las instalaciones de la Entidad.

16. De acuerdo con el compromiso de la RNEC con el medio ambiente, y como servidores publicos se debera propender porque los bienes
muebles y el material aprovechable que se generé como residuo en la Entidad sean reincorporados al ciclo productivo a través de las
agrupaciones recicladoras de oficio u otros gestores similares. Sin embargo, cabe indicar que debe existir previa aprobacion de la instancia
correspondiente (comité de bajas) en el que se manifieste como mecanismo definitivo la eliminacién de los residuos de la referencia.

17. La Coordinacion Grupo de Almacén e Inventarios una vez finalice el cierre contable del aplicativo de control de inventarios debera presentar
cada mes un informe al correo electronico recursosfisicos@registraduria.gov.co sobre las altas y bajas en los inventarios de la Entidad con
el fin de actualizar la informacién ante la compania de seguros.

18. La Coordinacion Grupo de Almacén e Inventarios debera presentar un informe de movimientos de inventario a la Coordinacion de
Contabilidad cada mes, asi como realizar las conciliaciones mensuales de los saldos contables y de inventarios con esta misma, todo lo
anterior dentro de los tiempos establecidos por la Direccion Financiera.

19. La Coordinacion Grupo de Almacén e Inventarios una vez finalice el cierre contable en el aplicativo de control de inventarios, debera
15
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guardar una copia de la base de datos de activos.

20. Todos los bienes muebles recibidos en donacion, incluyendo los gestionados por Asuntos Internacionales, deberan ser registrados en el
periodo contable en el que fueron entregados.

7.2 Reconocimiento de intangibles

21. Para el registro de los activos intangibles en cuanto al reconocimiento como activo-entrada bienes devolutivos, se requiere estudio técnico
suscrito por la Gerencia Informatica y el supervisor del contrato indicando que los tres criterios de reconocimiento se cumplen,
adicionalmente deberan indicar si es perpetuo o tiene vida util definida para determinar los meses de amortizacion. En caso de que no
cumpla con las tres condiciones deben registrase en el aplicativo como un gasto-entrada bienes de consumo.

Criterios de Reconocimiento

° Que sea identificable: Un activo intangible es identificable cuando es susceptible de separarse de la entidad y, en consecuencia,
venderse, transferirse, entregarse en explotacién, arrendarse o intercambiarse, ya sea individualmente o junto con otros activos
identificables, independientemente de que la entidad tenga o no la intencién de llevar a cabo la separacion. Un activo intangible
también es identificable cuando surge de acuerdos vinculantes incluyendo derechos contractuales u otros derechos legales.

o Que sea controlable: La entidad controla un activo intangible cuando puede obtener los beneficios econdmicos futuros o el potencial
de servicio de los recursos derivados de este y puede restringir el acceso de terceras personas a tales beneficios o a dicho potencial
de servicio. Un activo intangible produce beneficios econémicos futuros o potencial de servicio cuando:

Puede generar ingresos procedentes de la venta de bienes o servicios en los cuales se usa el activo intangible.
Puede generar rendimientos diferentes de los derivados del uso del activo por parte de la entidad.

Le permite a la entidad disminuir sus costos o gastos.

Le permite a la entidad mejorar la prestacién de los servicios.

ASENENEN

o Medicion fiable: Cuando exista evidencia de transacciones para el activo u otros similares o cuando la estimacién del valor dependa
de variables que se puedan medir en términos monetarios. (Forma de adquisicién-contrato, donacioén, cesion entre otros donde
especifique el valor).

16

Formato aprobado: 10/07/2024 - versién n. ° 2



v

ORGANIZACION ELECTORAL
- E S

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

»

PROCESO

GESTION DE RECURSOS FiSICOS

cODIGO

GRPDO1

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES

MUEBLES

VERSION

13

A continuacién, se muestra cuadro ilustrativo de un posible modelo de certificacién técnica para el reconocimiento de los bienes intangibles:

Descripcion del

Estudio técnico adquisicion bienes intangibles gerencia de informatica y direcciéon nacional de identificacion

Canti roducto Identificable Controlable Medicion fiable Vida
dad P Justificacién Decision Justificacién Decision Potencial de servicio Justificacién Decision util
Si la entidad tiene el poder Potencial de Servicio
de obtener los beneficios que la entidad pueda Cuando existan
Puede econoémicos futuros que mejorar la prestacion evidencias de las
identificarse procedan de los recursos del servicio dentro de transacciones para el
cuando es que se deriven de los sus funciones activo u otra similares
En esta casilla susceptible de misn)osl, y ademas pueda misiqqales y o la estimacion del
se describen las | S€ se_parado de ) restringir el acceso de ) administrativas valc_>r que dependa de )
1 especificaciones la en?ldad y SI/NO tercer§a§ personas a tales SI/NO . variables que se SI/NO
del intangible vendido, cedido, beneficios (En otros Es importante resaltar | puedan medir. (Forma
dado en términos, la entidad cuenta que, por ser una de adquisicion-
operacion, con los derechos de uso del Entidad del Estado, contrato, donacion,
arrendado o sistema.; el sistema es su objetivo es el cesion, entre otros
intercambiado. parametrizable en los cumplimiento de donde especifique el
diferentes médulos que lo servicios al valor)
integran) ciudadano.

Las adiciones y mejoras efectuadas a un activo intangible se reconoceran como

costos.

mayor valor de este y, en consecuencia, afectaran el
calculo futuro de la amortizacion. Las adiciones y mejoras son erogaciones en que incurre la entidad para aumentar la vida util del activo,
ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la calidad de los productos y servicios, o reducir significativamente los

Cada vez que se realice la gestién y adquisicion de bienes intangibles (software y licencias) que cumplan con los criterios de
reconocimiento como activo intangible de la Entidad, el Grupo de Almacén e Inventarios convocara a una mesa de trabajo a los
supervisores del contrato y encargados de la adquisicion de estos, previa al ingreso en el aplicativo de control de inventarios, que permita
asegurar el reconocimiento contable de los intangibles de acuerdo con el Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno, de la

cual quedara como resultado un acta que hara parte integral de los documentos soporte de ingreso.

22.

Para el reconocimiento de activos intangibles (licencias o software) generados por la Entidad, la Gerencia de Informatica debera identificar

que desembolsos hacen parte de la fase de investigacion y la fase de desarrollo, dicha informacién debera remitirse a la Coordinacién de
Almacén e Inventarios al correo electronico almaceneinventarios@registraduria.gov.co con el Formato GSFT09 Hoja de vida Proyecto
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(en el cual se determinan las caracteristicas y el valor del activo) y demas documentos que se consideren relevantes, para realizar el
ingreso en el aplicativo de control de inventarios.

Nota: No se reconoceran como activos intangibles generados internamente cuando no se pueda identificar que desembolsos hacen parte
de la fase de investigacion y cuales de la fase de desarrollo.

Fase de investigacion: comprende todo aquel estudio original y planificado que realiza la entidad con la finalidad de obtener nuevos
conocimientos cientificos o tecnoldgicos.

Fase de desarrollo: consiste en la aplicacién de los resultados de la investigacion (o de cualquier otro tipo de conocimiento cientifico) a
un plan o disefio para la produccion de sistemas nuevos o sustancialmente mejorados, materiales, productos, métodos o procesos, antes
del comienzo de su produccion o utilizacion.

7.3 Baja de Bienes.

23. Para la baja, enajenacion y/o eliminacion de bienes muebles y material aprovechable, debe aplicarse lo establecido en la Resoluciéon No.
8499 de 2021 “por la cual se fijan los lineamientos para la baja, enajenacion y/o eliminacion de bienes muebles y material aprovechable en
la Registraduria Nacional del Estado Civil, en el nivel central y desconcentrado, y se delegan unas funciones”y 871 de 2021 " Por la cual
se fijan los lineamientos para la baja, enajenacién y/o eliminacion de bienes muebles del Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, y se delegan unas funciones”.

Nota 1: Para el caso de bienes muebles y equipos de computo dados de baja, se clasificaran de acuerdo con su estado para aprovechar
el material reutilizable con el apoyo de la Gerencia de Informatica y la Coordinacién de Mantenimiento y Construcciones.

Nota 2: Los bienes en estado de obsolescencia o con deterioro definitivo deben ser entregados a receptores de residuos autorizados para
su disposicion final.

24. Todos los bienes sujetos a comité de bajas requieren de un Acto Administrativo resultado de la decisién del érgano colegiado para su baja
definitiva en el aplicativo de control de inventarios.
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25. Se debera tener en cuenta lo establecido en el Protocolo de residuos Aparatos eléctricos y electronicos (RAEE)- GAPT06
7.4 Sustituciones.

26. Para el caso de siniestros, la aseguradora debera entregar los elementos dados por reposicion en el sitio donde ocurra el suceso,
exceptuando los bienes del PMT los cuales se entregan en la Coordinacién de Almacén e Inventarios para legalizar el ingreso y adherir
placas de RNEC, posteriormente, estos deberan ser entregados a la Coordinacién de Soporte Técnico y Telecomunicaciones de la
Gerencia de Informatica para solicitar y adherir la placa del proveedor de los equipos PMT. Una vez terminado el proceso, dicha
Coordinacion sera la encargada de gestionar los despachos de los equipos entregados al sitio donde ocurrio el siniestro segin matriz
GRFTO02.

Las placas de los bienes administrativos seran enviadas al destino final para que el Almacenista o funcionario que reciba el bien las adhiera.
En los casos que la aseguradora entregue los elementos en Oficinas Centrales sera la Coordinacion del Almacén e inventarios la
encargada de adherir las placas.

27. Todos los bienes que se reporten por pérdida a la Coordinacion de Almacén e Inventarios deberan ser retirados de los saldos contables,
junto con el valor de los faltantes, una vez se cumpla con todo lo establecido en la resolucién No. 8499 de 2021. Lo anterior, de acuerdo
con el “Marco Normativo para entidades de Gobierno’-10.4. asi:

e Se efectuara la baja por siniestro (perdida, hurto, etc.) en el Aplicativo Control de Inventarios, afectando la cuenta del gasto
pérdida en siniestro (vida util restante) y las cuentas del grupo 16 Propiedad, Planta y Equipo (Del bien, de su depreciacién y
deterioro acumulados)

¢ De manera simultanea se debera realizar el traslado a responsabilidades, para reconocer la contingencia afectando las cuentas
de Orden Responsabilidades en Procesos-Internas, a cargo del tercero responsable del bien.

Lo anterior, sin perjuicio de las gestiones administrativas relacionadas con la reclamacién ante la aseguradora y la puesta en conocimiento
a los organismos o instancias competentes, y con independencia de si se inicia 0 no un proceso de responsabilidad fiscal.

28. Para la legalizacion de ingreso y baja de bienes por sustitucion y pertenecientes al Proyecto de Modernizacion Tecnolégica - PMT sera la
Coordinacion de Soporte Técnico y Telecomunicaciones la encargada de gestionar los despachos de los equipos entregados en
reposicion a su destino final, la baja en el aplicativo de control de inventarios se realizara preferiblemente en la Coordinacion de Almacén
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e Inventarios sede Central, una vez se cuente con todos los documentos mencionados en la actividad No. 1 item denominado “Recibidos
por sustitucion bienes (PMT)” y el acto administrativo de baja correspondiente.

Nota: La disposicién final de los bienes PMT sustituidos o dados de baja de manera masiva solicitados por la RNEC, estara a cargo del
contratista solo en los casos en el que el mismo sea el fabricante, para los bienes fabricados por terceros la disposicion final sera a cargo
de la Entidad. Para los bienes sustituidos en el proceso de mantenimiento correctivo la disposicién final estara a cargo del Contratista,
quien gestionara la entrega de certificados de disposicion final emitidos por el gestor ambiental a la Entidad.

7.5 Retiro de equipos.

29. Para el retiro de equipos de computo portatiles de propiedad de la RNEC empleados en funciones institucionales fuera de las sedes,
deberan tenerse en cuenta los siguientes lineamientos:

Para la Sede Central:

o Para tramitar la autorizacién de salida transitoria de equipos de computo portétiles, el tercero a cargo del bien debera descargar,
diligenciar y recoger firmas correspondientes del formato Autorizacion Salida de Equipos — STFT10, posteriormente debera enviar
un correo a almaceneinventarios@registraduria.gov.co solicitando el permiso para el retiro de este por lo menos con un dia de
anticipacion, adjuntando el formato mencionado.

La Coordinacion de Almacén e Inventarios lo verificara y enviara autorizaciéon a Asesoria de Seguridad a través del correo
asesoriaseqguridad@reqistraduria.gov.co para el tramite correspondiente.

Nota 1: En el caso que el servidor que retira el bien es diferente al tercero a cargo del equipo, adicionalmente, deberan remitir
por parte del responsable la autorizacion por correo electrénico del retiro.

Para el Nivel Desconcentrado:

o Para tramitar la autorizacién de salida transitoria de equipos de computo portatiles, el tercero a cargo del bien debera descargar,
diligenciar y recoger firmas correspondientes del formato Autorizacion Salida de Equipos - STFT10, posteriormente debera enviar
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un correo al Almacenista de su Delegacion solicitando el permiso para el retiro de este por lo menos con un dia de anticipacion,
adjuntando el formato mencionado.

El Almacenista de la Delegacién verificara y notificara al servicio de seguridad y vigilancia, quien dejara el registro correspondiente
en la minuta.

Nota 1: En el caso que el servidor que retira el bien es diferente al tercero a cargo del equipo, adicionalmente, deberan remitir
por parte del responsable la autorizacién por correo electrénico del retiro.

30. Para el retiro de los equipos portatiles se deberan aplicar las siguientes pautas:

a.

b.

Los equipos portatiles asignados a los servidores, contratistas y colaboradores deben atender todas las recomendaciones de

seguridad.
Durante los viajes, los equipos (y medios) no se deben dejar desatendidos en lugares publicos. Los computadores portatiles se

deben llevar como equipaje de mano.

. Los portatiles son vulnerables al robo, pérdida o acceso no autorizado durante los viajes. Se les debe proporcionar una forma

apropiada de proteccion de acceso y a la informacién almacenada en el mismo.

. Se deben atender las instrucciones del fabricante concernientes a la proteccion del equipo.
. Los equipos portatiles deberan tener los siguientes controles:

* Antivirus
* Restricciones en la ejecucién de aplicaciones

31. Para los bienes empleados en las campafias de identificacion y los bienes de la oficina de prensa, estos deben ser retirados con la
autorizacioén del jefe de la oficina encargada, por medio de correo electronico a la Asesoria de Seguridad, indicando fecha de retiro y el
nombre de los servidores quienes tienen a cargo los bienes y de quienes los van a retirar, y para el caso de las Delegaciones
Departamentales, debera quedar consignado en la minuta del servicio de seguridad y vigilancia.

32. Para los bienes sustituidos por garantia en la Sede Central, estos deben ser retirados con la autorizacion del Jefe de la oficina que
gestiono la garantia, enviando correo electrénico a  asesoriaseguridad@reqistraduria.gov.co con copia a
almaceneinventarios@reqistraduria.gov.co, indicando fecha de retiro y el nombre de los servidores que realizaran el cambio del bien.
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PUNTODE |REGISTROY/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Recibir los documentos soporte que acrediten la adquisicion
del bien.
El responsable de la procedencia de la propiedad planta y equipo y
activos intangibles debera allegar los documentos de acuerdo con la
siguiente descripcion, los cuales seran verificados por parte de un
servidor del Grupo de Almacén e Inventarios:
e Adquiridos mediante proceso de contrataciéon por
compra: Copia del contrato, factura electrénica o documento Formato Unico
equivalente que le permita a la Entidad conocer los valores y de Control de
la cantidad, recibo a satisfaccién del supervisor del contrato . ] ' o Bienes -
(donde se detalle la descripcion, cantidad, valor unitario y | (5) cinco dias Servidordel | Revisiondelos |  ~oc-to; y
valor total de los bienes a recibir, de igual forma en esta | habiles apartir | Grupo Almaceén | documentos demas
certificacion se debe mencionar a que factura y nimero de de la solicitud. | e Inventarios recibidos documentos
pago corresponde la adquisicion), Formato Unico de Control soporte de la
de Bienes - GRFTO1 para la asignacion a responsable. transaccion.
1 Responsable: Supervisor del Contrato.
e Adquiridos mediante caja menor: Factura electrénica o
documento equivalente, autorizacion del responsable de la
caja menor, recibo a satisfacciéon (donde se detalle la
descripcion, cantidad, valor unitario y valor total de los
elementos a recibir) y Formato Unico de Control de Bienes -
GRFTO01 para la asignacion a responsable. Responsable:
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Jefe de la dependencia que solicita la adquisicion.

e Recibidos a través de donacion, exceptuando los bienes
gestionados por la oficina de Asuntos Internacionales y
los entregados por entes territoriales para apoyo a
comicios: Acto de ofrecimiento por parte del donatario donde
se detallen los bienes a recibir con la descripcion, cantidad y
calidad, el valor unitario y el valor total estimado, factura,
documento equivalente o certificaciéon del valor de los bienes,
acto administrativo de aceptacion de donacién que incluye la
descripcion, el valor unitario y el valor total de los bienes a
registrar en la entrada al almacén (detallando los bienes
devolutivos y de consumo por aparte), acta de comité de
donaciones firmada con la relacion detallada de los bienes a
recibir (todo bajo los parametros establecidos en la
Resolucién No. 3337 del 2022) y Formato Unico de Control de
Bienes - GRFT01 para la asignaciéon a responsable.
Responsable: Servidores que tengan delegada la funcion
para recibir bienes en donacion.

¢ Recibidos a través de donacién - Bienes gestionados por
la oficina de Asuntos Internacionales en la Sede Central:
Oficio de solicitud de ingreso de bienes emitido por dicha
oficina; acto de ofrecimiento (acta de entrega o remisién) por
parte del donatario donde se detallen los bienes a recibir con
la descripcion, cantidad, el valor unitario y el valor total
estimado; factura, documento equivalente o certificacion del
valor de los bienes; copia del convenio, carta de intencion o
documento equivalente que respalde la donacién y Formato Unico
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de Control de Bienes - GRFT01 para la asignacion a
responsable. Responsable: Oficina de Asuntos
Internacionales, Sede Central.

¢ Recibidos a través de donacion - Bienes entregados por
entes territoriales para apoyo a comicios: Oficio de
solicitud al ente territorial, acta de recibo a satisfaccion
suscrita por los Delegados Departamentales donde se detalle
los bienes a recibir con la descripcion, cantidad, el valor
unitario y el valor total estimado, factura, documento
equivalente o certificacion del valor de los bienes y Formato
Unico de Control de Bienes - GRFTO1 para la asignacion a
responsable. Responsable: Servidores que tengan delegada
la funcion para recibir bienes en donacioén.

e Recibidos en comodato: Contrato de comodato en donde se
especifique los valores de los bienes, recibo a satisfaccion por
parte del funcionario que recibe los bienes con la descripcion,
valor unitario y valor total de los mismos, y Formato Unico De
Control de Bienes - GRFTO01 para la asignacién a
responsable. Responsable: Servidores que tengan delegada
la funcién para recibir bienes en comodato.

e Recibidos en reposicion por parte de la aseguradora de
la Entidad: Solicitud formal de reposicion por medio del
gestor documental de la Entidad, Formato Unico de Control
de Bienes - GRFTO01 de ingreso , Formato Matriz de equipos
sustituidos por siniestros GRFT02, Documento de liquidacion
de indemnizacion seguro de dafios materiales, factura
electronica o documento equivalente, copia de los
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documentos del aviso del Siniestro reportado, copia del
contrato firmado por la compafia de Seguros y la Entidad.
Responsable: Coordinador del Grupo de Recursos Fisicos.

Nota: La Coordinacion de Recursos Fisicos debera reportar
todos los siniestros ocurridos (ya sean a bienes propios o de
propiedad de terceros) a la Coordinacion de Almacén e
Inventarios con el propdsito de evaluar el tratamiento contable
que se debera realizar.

e Recibidos por sustitucion bienes (PMT): Acta de
sustitucion o mantenimiento de equipos (firmada por el
contratista y el supervisor del contrato o quien el delegue),
Formato Matriz de equipos sustituidos - GRFT02 donde se
especifique la cantidad, el valor unitario y el valor total de los
equipos a sustituir, formulario de diagnéstico, un Formato
Unico de Control de Bienes - GRFTO1 de ingreso.
Responsable: Supervisores del contrato.

o Entradas por Convenio Interadministrativo: Contrato, acta
de recibo a satisfaccion por parte del funcionario que recibe
los bienes con la descripcidn, valor unitario y valor total de los
mismos y Formato Unico de Control de Bienes - GRFTO1 para
la asignacion a responsable. Responsable: Servidores que
tengan delegada la funcién para celebrar convenios
interadministrativos.

e Entrada de bienes sin contraprestacion: Acto de
insinuacion o de ofrecimiento en donde se especifique la
descripcion, cantidad y precio de los bienes. Factura de
compra o documento equivalente a la adquisicion de los
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bienes. Formato unico de control de bienes (GRT01). Registro
fotografico de los bienes. Especificacién del uso que se le
dara a los bienes recibidos sin contraprestaciéon. En caso de
bienes inmuebles sometidos a registro, anexar certificado de
tradicion y libertad y constancia de pago de impuestos,
asociados a los bienes inmuebles recibidos sin
contraprestacion.

¢ Recibidos por garantia: Copia del contrato por medio del
cual se adquirio el bien sujeto a garantia, factura, documento
equivalente o certificacion del valor de los bienes, recibo a
satisfaccion por parte del servidor que gestiono la garantia
(donde se detalle la descripcion, cantidad, valor unitario y
valor total de los bienes a recibir), oficio o certificacion de
diagnéstico y Formato Unico de Control de Bienes - GRFTO1
para la asignacion a responsable. Responsable: Supervisores
del contrato.

Registrar la informacion del bien tangible e intangible en el
aplicativo control de inventarios

Para el registro de los bienes se debera tener en cuenta el cédigo
de productos parametrizado en el aplicativo de control de
inventarios relacionado con el bien descrito en la factura
electrénica o documento que lo contenga, de tal manera que la
suma de todos coincida con el valor contenido en el documento
origen.

Los bienes registrados deberan asignarse a la “Bodega de
Depdsito”, posteriormente se generan los seriales automaticos

Un minimo de
60 minutos, un
maximo de
(5) cinco dias
habiles,
dependiendo la
cantidad de
bienes
adquiridos.

Servidor publico
del Grupo
Almacén e
Inventarios.

Verificacion de
la informacion
ingresada, la
cual debe
corresponder
con la
informacioén
recibida o
cargada en el
aplicativo de
control de
inventarios.

Comprobante de
ingreso.

26

Formato aprobado: 10/07/2024 - versién n. ° 2




PROCESO

GESTION DE RECURSOS FiSICOS

cODIGO

GRPDO1

ORGANIZACION ELECTORAL
- E S

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCEDIMIENTO

MUEBLES

ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES

VERSION

13

que asigna el aplicativo para control interno de los mismos,
seguido se identifica la sucursal y centro de costos donde se esta
elaborando la entrada.

Asignar el cédigo (placa) para el rastreo y seguimiento posterior
del mismo, conforme la politica de operacién No. 5.

Una vez la informacion ha sido incluida en el aplicativo de control
de inventarios, se procedera a generar el registro denominado
“Comprobante de ingreso”, el cual se debera enviar via correo
electrénico al enlace de la Coordinacion de Alimacén e Inventarios
para la revision, aprobacion y posterior asignacién de placas. Una
vez hecho esto, se remitira el comprobante al Supervisor del
contrato.

Los documentos soporte descritos en la actividad 1 se deberan
cargar en el aplicativo de control de inventarios al momento de
realizar la transaccion.

Si se identifica la necesidad de adjuntar soportes adicionales a los
inicialmente cargados después de realizada la Entrada, se podran
anexar en el aplicativo de control de inventarios en el primer activo
creado correspondiente a dicho ingreso.

Realizar el traslado de depésito a servicio

3 | Tomando como referente el Formato Unico de Control de Bienes -
GRFTO01, se procedera con la asignacién del bien al funcionario a
cargo de la custodia, generando el Comprobante de Traslado de
depdsito a servicio.

Un minimo de
15 minutos,
un maximo de
tres
(3) dias
habiles, de-

Servidor
publico del
Grupo Almacén
e Inventarios.

Servidor
Publico con

Verificacion del
Formato
determinando
la asignacion
del bien.

Comprobante
de traslado.
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pendiendo la funciones de
Los bienes que hayan sido ingresados al aplicativo por el nivel | cantidad de almacenista en
central y que son para el uso en el nivel desconcentrado, se debera bienes a las
realizar el traslado a servicio a cargo del almacenista de la trasladar. Delegaciones
Delegacién o Registraduria Distrital para que posteriormente éste lo Departamentale
reasigne al funcionario que estara a cargo de su custodia. s ylo
) Registraduria
Nota 1: El Formato Unico de Control de Bienes - GRFT01 debera Distrital
cargarse en el aplicativo de control de bienes.
Nota 2: Los bienes intangibles, sin excepcion alguna, seran
asignados al Gerente de Informatica o a quien este designe.
Registrar las novedades presentadas
Las novedades en el inventario de bienes se presentan cuando hay Servidor
cambio de responsable, mantenimiento, inservible y no uso, a publico del
excepcion de actualizacion. Grupo Almacén

e Inventarios
Estas novedades para el nivel central son notificadas por los -
) o Y . , Revision de la
servidores publicos a la Coordinacion Grupo de Almacén e Servidor : .
. o . ot informacion -
Inventarios presentando el Formato Unico de Control de Bienes - Publico con Formato Unico

GRFTO01, debidamente firmado, especificando la novedad. Un maximo de funciones de contenlda,er.] el de control de
cuatro Formato Unico

, e almacenista en Bienes -
Para el caso de las Delegaciones Departamentales y Registraduria (4) dias habiles. las de E(;ontrol de GRFTO1.
Distrital, las novedades son presentadas a los almacenistas por los Delegaciones G§S$81-
funcionarios, registradores municipales, especiales o auxiliares Departamentale '
seguin sea el caso, empleando el Formato Unico de Control de Bienes s ylo
- GRFTO1, debidamente firmado, especificando la novedad. Registraduria
Distrital

Con base en el Formato Unico de Control de Bienes - GRFT01 se
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realizara la actualizacion de la informacion en el aplicativo de control
de inventarios.
Elaborar el informe de baja de bienes muebles
El informe de bajas en el nivel central debera ser elaborado por el Coordinador
Coordinador de Almacén e Inventarios y presentado en el Formato del Grupo de
Informe SGFLO1, este debe contener numero de placa, serial, Almacén e
material, modelo, marca, color y valor en libros del bien a dar de baja, Inventarios
tal como figuren en las cuentas de inventarios, registro fotografico y
demas especificaciones que lo identifique, asi como del concepto si Servidor
lo requiere. Este informe estara dirigido al comité de bajas. Publico con
. . - , Cuando se funmongs de Informe
Como anexo integral del informe, se debera adjuntar el archivo en . almacenista en
Excel que contenga en detalle toda la informacién relevante del bien requiera las SGFLOT
y su baja, junto con la ubicacién fisica del elemento. Delegaciones
Departamentale
Para el nivel desconcentrado el informe debera suscribirse por parte sylo
del servidor publico con funciones de almacenista de la Delegacion Registraduria
Departamental o Registraduria Distrital, y estara dirigido al comité Distrital
de bajas de cada jurisdiccion.
Convocar al comité de bajas de bienes muebles Comité de bajas
Acta de
El presidente del Comité convocara a sus miembros por medio de Coordinador reunion y
correo electrénico, por lo menos con cinco (5) dias habiles de del Grupo de compromisos
anticipacion adjuntando como soporte el informe mencionado en la Cuando se Almacén e SGFTO03.
actividad 5, para la autorizacion o no de la baja, en caso de que no requiera Inventarios
se apruebe se solicitara al secretario del Comité la informacién Acto
adicional requerida y se volvera a presentar al Comité de Bajas. Servidor Publico administrativo
con funciones de de bajas
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La autorizacion de la procedencia de la baja de los bienes y la almacenista en
recomendacién del érgano colegiado debera quedar plasmada en el las Delegaciones
Formato SGFT03 Acta de reunién y compromisos, y con base en Departamentales
esta se emitirdn los actos administrativos correspondientes, tanto y/o Registraduria
por Registraduria Nacional del Estado Civil, como con el Fondo Distrital.
Rotatorio de la Registraduria Nacional del Estado Civil.
Servidor publico
Actualizar inventarios (Bajas) del Grupo
Almacén e
Se debera registrar el movimiento de baja en el aplicativo de control de Un maximo de Inventarios
inventarios de todos los bienes muebles que fueron incluidos en siete (7) dias
los actos administrativos expedidos y por las cuales se autorizo la habiles a partir Servidor Publico Comprobante
baja, cargando en el sistema el informe del secretario presentado de Ia firmg del |cON funciones de de egreso
al Comité junto con su anexo, el acta de reunién y compromisos, acto almacenista en (Baja).
la resolucién y los demas soportes que se consideren relevantes. administrativo las Delegaciones
" |Departamentales
y/o Registraduria
Distrital
Enajenar y/o eliminar los bienes dados de baja y material
aprovechable
En caso de identificar bienes servibles no utilizables, el Comité de
Bajas podra recomendar adelantar la enajenacion a otras entidades Comité de bajas. .y .

s . . . . Publicacion Convenios o
publicas a titulo gratuito o a titulo oneroso, para lo cual debera dar | Cuando se en paqina contratos de
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015. requiera. Ordenadores del bag

gasto WEB. permuta.
Para la eliminacion de bienes dados de baja y material
aprovechable de la Registraduria Nacional del Estado Civil, la
Coordinacion de Gestion Ambiental, en el nivel central, podra
suscribir contratos de permuta o convenios con empresas publicas
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y/o privadas, organizaciones dedicadas a la reduccion, reutilizacion
y/o reciclaje, con licencias para el manejo, transformacion y/o
disposicion final de materiales aprovechables, y agrupaciones de
recicladores de oficio, para la recoleccion, transporte, manejo,
tratamiento, disposicion final y destruccion de los bienes dados de
baja y material aprovechables.
Para el caso del nivel desconcentrado, seran las Delegaciones
Departamentales y Registraduria Distrital, quienes suscriban los
contratos de permuta o convenios antes referidos.
Realizar el levantamiento de inventario fisico
Iniciando el segundo semestre de cada vigencia, los servidores
publicos, el Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios y los Coordinador del
responsables del almacén, deberan realizar la verificacion fisica de Grupo de
los bienes, constatando su ubicacién y responsable. Almacén e
Inventarios.
NOTA: Durante el desarrollo de esta actividad cualquier novedad
referente a dafios o perdida de bienes debe ser notificada a la Servidor Verificacia
Y . ! . . S erificacion
Coordinacion de Almacén e Inventarios, quien definira si Publico con d
C . L . e los Informe
corresponde a afectacion de garantia o de reposicion. funciones de
. reportes con SGFLO1
almacenista en los Formatos
En caso de garantia deberd el Coordinador de Almacén e las '
Inventarios gestionar con el proveedor del bien, y en caso de Delegaciones
reposicion remitira correo a la Coordinacién de Recursos Fisicos Departamentale
para dar cumplimiento a lo establecido en el procedimiento sylo
GRPDO03 Gestion de Seguros. Registraduria
Distrital
a. Consolidacion de bienes activos El 10 de julio
de cada
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El Coordinador de Almacén e Inventarios y los almacenistas de las vigencia.
Delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital deberan
generar del aplicativo de control de inventarios los reportes
correspondientes con corte 30 de junio, los cuales evidenciaran los
movimientos de los bienes muebles realizados en dicho periodo y
la utilizacién del aplicativo mencionado.
Estos reportes seran consolidados en un informe en el formato
SGLO1 y remitidos por correo electrénico a
almaceneinventarios@registraduria.gov.co para ser verificados por
esta area.
b. Verificacion fisica de Bienes El 10 de
octubre de

Consiste en la verificacion de la existencia fisica y real de los bienes,
con el fin de ser confrontada con la informacién que reposa en el
aplicativo de control de inventarios, por tanto, las novedades
resultantes de la verificacién seran registradas en el Formato Unico
de Control de Bienes - GRFTO1, y suscrito por el funcionario
responsable del uso y custodia.

En caso de presentarse bienes faltantes se debera requerir al
funcionario responsable para que soporte de manera cierta la causa
de falta de un bien, en caso de no recibir respuesta satisfactoria
por parte de los funcionarios responsables de la tenencia de los
bienes o no determinar la ubicacion exacta del bien, el servidor con
funciones de almacenista dara traslado de esta novedad al Operador
Disciplinario de la respectiva Delegacién o Registraduria Distrital.

El resultado de esta actividad debe remitirse como informe en el
formato SGLO1 a la Coordinaciéon de Almacén e inventarios en el cual

cada vigencia.
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se evidencien los faltantes encontrados, asi como las acciones
adelantadas.

Para el nivel central esta verificacion se hace con acompafamiento
de los servidores de la Coordinacién del Grupo de Almacén e
Inventarios, diligenciando el Formato Unico de Control de Bienes -
GRFTO01 y realizando la actualizacion en el aplicativo mencionado,
asi mismo remitira la informacion a la Oficina de Control Disciplinario
para que se inicie los tramites correspondientes, en caso de
encontrar faltantes.

NOTA: La Coordinacién de Almacén e Inventarios y los Almacenistas
de las Delegaciones Departamentales y la Registraduria Distrital
podran realizar verificacion fisica de bienes en cualquier momento si
asi lo consideran necesario.

c. Remisién del Formato Unico de Control de Bienes -
GRFTO01

Los almacenistas deberan remitir un informe final en el formato
SGLO1 con el resultado consolidado de la actividad de verificacion
fisica junto con las novedades presentadas y los Formatos Unico de
Control de Bienes - GRFTO1 por concepto de actualizacion
debidamente firmados por el funcionario responsable, por correo
electrénico ala Coordinacion de Almacén e Inventarios. Este Formato
original y en fisico deberd ser conservado en la respectiva
Delegacion Departamental o Registraduria Distrital.

El proceso de actualizacion del aplicativo de control de inventarios
sera vigilado por la Coordinacion del Grupo de Almacén e
Inventarios, para lo cual el servidor con funciones de almacenista en

El segundo
dia habil del
mes de
diciembre de
cada vigencia.
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las Delegaciones Departamentales y la Registraduria Distrital debe
mensualmente remitir un informe del numero de movimientos
realizados correspondientes a ingresos, traslado y bajas.
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8. FLUJOGRAMA

]

1.Recibir los

2.Registrar la
documentos soporte | informacidn del bien 3.Realizar el traslado 4.Registrar las
que acrediten la — tangible e intangible = de depdsito a — | novedades

adquisicion del bien. en el aplicativo control servicio. presentadas.

de inventarios.

8.Enajenar y/o eliminar

o5 bi dados d 7.Actualizar | .
0% DIenes dados de . R . i
o  dock inventarios (bajas). G.Con}mcar a. comite 5.Elaborar el informe
ajay materia ' de bajas de bienes - de baja de bienes
aprovechable. muebles. muebles.
W
9.Realizar el
levantamiento de > FIN
inventario fisico.
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9. ANALISIS DE GESTION

Recibir los documentos soporte que acrediten la adquisicion del bien

(5) cinco dias habiles a partir de la solicitud

de inventarios

Registrar la informacién del bien tangible e intangible en el aplicativo control

Un minimo de sesenta (60) minutos, un maximo de (5)
cinco dias, dependiendo la cantidad de bienes
adquiridos.

Realizar el traslado de depésito a servicio

Un minimo de quince (15) minutos, un maximo de (3)
tres dias.

Registrar las novedades presentadas

Maximo de tres (3) dias.

Elaborar el informe de baja de bienes muebles

Cuando se requiera

Convocar al comité de bajas de bienes muebles

Cuando se requiera

Actualizacion de inventarios (bajas)

Un maximo de siete (7) dias habiles a partir de la firma
del acto administrativo.

Enajenar y/o eliminar los bienes muebles y material aprovechable

Cuando se requiera

Realizar el levantamiento de inventario fisico
a. Consolidacion de bienes activos
b. Verificacion fisica de Bienes
c. Remision del Formato Unico de Control de Bienes - GRFT01

Anualmente

10. ANEXO
NA
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consignacion de la venta y reporte de activos).

En la base legal se ajusto el numero de la Resolucion 5212 por 1512 de
2010.Modificacién en la descripcion de todas las actividades.
Modificacion en registro y/o documento de las actividades 2, 6, 10y 12.

Financiero

PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS cODIGO GRPDO1
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES VERSION 13
MUEBLES
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
11. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA | FECHA DELCAMBIO 4
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO DD/MM/AAAA VERSION
. . - , Gerente Administrativoy
Adopcién al procedimiento — Adopcidn a la nueva metodologia Fi . 01/08/2016 0
inanciero
Inclusion de una actividad “Registrar las Novedades de inventario”,
“Actualizar el Inventario” y Adelantar el proceso de enajenacion”. Gerente Administrativo
Ajuste en la redaccién de las politicas de operacion y de algunas Financiero y 15/11/2017
actividades. 1
Analisis de gestion.
Inclusion en la base legal de las Resoluciones 5212 de 2010y 13914 de
2018 y se elimind la Resolucién 15417 de 2015. . .
. o - . Gerente Administrativo y
Inclusion de 6 Politicas de operacion y se ajustaron otras. Financiero 18/06/2019 2
Ampliacién de la descripcion de algunas actividades.
Ajuste en la redaccién de las politicas de operacion.
Base documental: Eliminan los documentos (comprobante de alta de
inventario, comprobante de baja de inventario y consignacion de
reembolso). Gerente Administrativo
Adicionan los documentos (Ingreso de almacén, salida de activos fijos, y 07/10/2020 3
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Modificacion en el punto de control de la actividad 6.

¢ Alcance: se ajusta la redaccion

e Base documental: ajuste en la base documental con la eliminacién de
ingreso de almacén, salidas de activos fijos, proceso de enajenacion,
liquidacion de enajenacion, consignacion de la venta y reporte de activos.
Igualmente, se incluye: comprobante de entrada, modulos y reporte
generados en el aplicativo de control de bienes e informe de verificacién
fisica que incluya faltantes.

o Base legal: se incluyd la Resolucién 8499 de 2021.

o Definiciones: se incluyeron los conceptos de: bienes inservibles, bienes
servibles no utilizables, material aprovechable, informe de baja de bienes.

e Politicas de operacion: Se ajustd la redaccién de algunas politicas de
operacién y se incluyeron dos de caracter ambiental.

e Actividades; se eliminaron 2 actividades “actualizar novedades
encontradas en el inventario fisico” y “consolidar el inventario fisico de la
entidad”. Igualmente, se incluyd la actividad “enajenar y/o eliminar los
bienes muebles y material aprovechable”. Asi mismo, se realizaron ajustes
en la descripcién de algunas actividades. Registro y/o documento: se
realizaron ajustes en las actividades 1 y 2. Analisis de gestion; se
realizaron

¢ modificaciones, teniendo en cuenta que se adiciono 1 actividad y se
eliminaron 2 actividades.

Gerente Administrativo y 17/09/2021 4
Financiero

38

Formato aprobado: 10/07/2024 - versién n. ° 2



PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS cODIGO GRPDO1
v Ry
REGIST;{ADURiA PROCEDIMIENTO ADMlNlSTRACIOl\wUYEg(L)gSTROL DE BIENES VERSION 13
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
¢ Se realizé modificacidn en el objeto, alcance y en el ambito de aplicacién.
e Base documental: Se incluye el comprobante de baja.
e Base Legal: se incluyeron los manuales de politica contable de la RNEC y
FRR; las resoluciones 871 de 2021 y 3337 de 2022.
¢ Definiciones: se incluyeron varias definiciones.
e Politicas de operacion: Se incluyeron 7 politicas de operacion, con lo cual
quedaron en 26 politicas. Igualmente, se ajusté la redaccién en algunas
politicas.
e Actividades: Se incluye la actividad “realizar el traslado de depodsito a
servicio. o :
e Se eliminaron las actividades “asignar el responsable del bien”, una Gerentﬁiﬁgrrrcliglf;ratlvo y 31/03/2022 5
condicional y “realizar el traslado de bienes”.
e Se realizaron ajustes en redaccion de las actividades y unificacién de
criterios respecto al tema contable.
e Se realizdé modificacion en el nombre de unas actividades.
¢ Analisis de gestion: se realizaron ajustes, teniendo en cuenta la inclusion de
una actividad, eliminacion de otras y modificacién en el nombre de unas
actividades.
Se ajustd el flujograma, teniendo en cuenta la inclusiéon de una actividad,
eliminacion de otras y modificacion en el nombre de unas actividades.
e Ajuste en la redaccion del texto del “objetivo” y el “Alcance”.
e Ajuste en la redaccion de “Politicas de Operacion” item 1, 2, 3, 7, 10, 11, 12.
¢ Inclusién de las Politicas item 4, 5, 6 y 18 en politicas de operacion. Gerente Administrativo y 28/12/2022 6
e Ajuste en el tiempo de la actividad 2, 3 y 7 del procedimiento. Financiero
e Ajuste en el tiempo en el Analisis de Gestion.
¢ Modificacion del nombre “acto administrativo de baja” por “acto administrativo.
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de baja y donaciones” en la base documental.

e Base legal: Inclusion de la Resolucion 7953 de 2014 y exclusion de la circular
conjunta 02 de 2003

e Politicas de operacion: Ampliacién de la politica de operacién n°. 18
“procedimiento para el retiro de equipos portatiles fuera de la entidad” y se
incluyen nuevas politicas de operacién en su mayoria en la parte referente a
las bajas.

o Actualizacion de “Analisis de gestion”

e Actividades: Gerente Administrativo 'y 7
v Modificacion en la descripcion de la actividad n°. 1, en la parte Financiero 26/05/2023
correspondiente a “recibos a través de donacion”.

v En la actividad n°. 4 se realiza ajuste en la columna “tiempo” de 60 minutos
a tres (3) dias.

e Modificacion en el nombre de la actividad n°. 7 “Actualizar inventario”
adicionan la palabra bajas, quedando el nombre de la actividad “Actualizar el
inventario (bajas)”.

e Se ajusta redaccién en el objeto, alcance y ambito de aplicacion

e Se incluye en Base Documental Matriz de Equipos Sustituidos por Siniestros
- GRFTO02 y se ajusta el nombre de otros documentos

¢ Ajuste en la redaccién de las directrices en Base Legal, se eliminan: Ley 734 Gerente Administrativo
de 2002, resolucion 7953 de 2014 y se adiciona: Doctrinas y conceptos de la y 17/09/2024 8

Contaduria General de la Nacion.

Definiciones: Adicién, eliminacion y ajustes en algunas definiciones.
Actualizacion de las politicas de operacion

Ajuste en la redaccion de las actividades del procedimiento.
Ajustes en punto de control y responsables en unas actividades.

Financiero
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e Base documental. Se incluye: Autorizacién salida de equipos (STFT10).
e Base legal. Se incluye: Marco normativo para entidades del gobierno -
Resolucion 533 del 08 de octubre de 2015
¢ Politicas de operacion: se modificaron las politicas No. 14-25-29 y 30
e Se elimino la politica de operacion “Para el registro de materias primas . :
relacionadas con el proceso de produccion de documentos de identidad...”. Gerentiﬁgrr::lrérs;ratwo y 23/12/2024 9
e Se adiciona la politica: “Para los bienes empleados en las campafas de
identificacion y ...”.
e Se agrego politica de operacién No. 31.
¢ Actividades: Se modifica la descripcion de las actividades No. 2, 6 y 9.
¢ Politica de operacién: Se ajusta las politicas No.6, 8,9,19 y 28.
Se incluye la politica 20 y 32.
De la politica 29, Nivel desconcentrado, se elimina nota 2. - .
Se incluye Nota en la politica No. 5 Gerentiﬁgrr]r!grs;ratwo y 25/04/2025 10
¢ Actividades: Se incluye nota a la actividad No. 1 y se ajusta la descripcién de
la actividad No. 1.6 ,7 y 9.
e Actualizaciéon de base documental: Se adiciona el manual de politicas
contables de la RNEC (GFMNO01) y el manual de politicas contables del FRR
(GFMNO02).
¢ Actualizacion de base legal — se incluye: - ;
- La Constitucion Politica de Colombia de 1991 Gerente Administrativoy 28/05/2025 11
- Normas para el reconocimiento, mediciéon, revelacion vy
presentacion de los hechos econdmicos.
- Resolucion 4115 de 2016
- Resolucién 851 de 2022
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- Resolucion 27161 de 2023
- Resolucion 3308 de 2024
Se excluyen:
- Manual de politicas contables de la RNEC (GFMNO1).
- Manual de politicas contables del FRR (GFMNO02).
Actividades: Se incluye informacion en la descripcion de la actividad No. 1

Politicas de operacion: Se ajusta la politica No. 6, la politica No. 7 se incluyé
como Nota 2 en la politica No. 6, se ajustaron las politicas (anteriormente
numeradas como 24, 25, 26 y 27), ahora quedaron como 23, 24, 25 y 26.
Teniendo en cuenta lo anterior, habia 33 politicas y con el ajuste quedaron 32
politicas.

En las politicas de operacion, se incluye el numeral 7.4 Sustituciones.

Se ajusta redaccion en la Actividad No. 1

Gerente Administrativo y
Financiero

07/07/2025

12

Base documental:

Cambia el nombre de comprobante de entrada por comprobante de ingreso,
Se elimina; Comprobante de baja e informe de verificacion fisica que incluya
faltantes.

Se incluye: Comprobante de egresos.

Definiciones:
Se ajusta la definicion de centro de costos.
Se incluye: Comprobante de ingreso y comprobante de egreso.

Politicas de operacion:

Politica No. 4. Incluyen una nota sobre el concepto técnico, sera obligatorio
en los formatos unicos de control de bienes.

Se realiza ajuste en las politicas No. 12: los bienes muebles deben
permanecer en la oficina donde fueron asignados para el desarrollo de las
funciones de los servidores, y la politica No. 15: la Entidad es responsable a

Gerente Administrativo y
Financiero

12/11/2025

13
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través de los seguros y pdlizas de los elementos, equipos o0 mobiliario de su
propiedad que se encuentren ubicados en las sedes de la RNEC...

Se incluye la politica No. 15: Se debera tener en cuenta lo establecido en el
protocolo de residuos aparatos eléctricos y electronicos...

e Actividades:

Actividad No. 1: “Recibir los documentos soporte que acrediten la adquisiciéon
del bien”. Ajuste en la descripcion de la actividad, en la parte correspondiente
a: Recibidos por sustitucion bienes (PMT).

Igualmente, en el tiempo: de permanente a 5 dias habiles a partir de la
solicitud.

Actividad No. 2: “Registrar la informacion del bien tangible e intangible en el
aplicativo control de inventarios”, ajuste en registro y/o documento de
comprobante de entrada a comprobante de ingreso.

Actividad No. 3: “Realizar el traslado de depdsito a servicio”, ajuste en la
descripcion de la actividad.

Actividad No. 5: “Elaborar el informe de baja de bienes muebles”, se ampli6 el
nombre de la actividad y se ajusto la descripcion

Actividad No. 6: “Comunicar al comité de bajas de bienes muebles”, se amplié
el nombre de la actividad.

Actividad No. 7 “Actualizar inventarios (bajas)’, se realizd ajuste en la
descripcion de la actividad. Y en registro y/o documento se eliminé “Registro
de baja en el sistema” y se incluye “Comprobante de egreso (baja).
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e Se actualiza el Analisis de gestion.

Actividad No. 9: “Realizar el levantamiento de inventario fisico” Se ajusta la
descripcion de la actividad. Y en Registro y/o documento, se elimina “reportes
de aplicativo de control de inventarios” y se incluye” Informe SGFLO1”.
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