PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS cODIGO GRCRO1

OMANIACON ELLCTG

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

VERSION 3

DOCUMENTO CARACTERIZACION

MACROPROCESO AL QUE

PERTENECE

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OBJETIVOS DEL PROCESO

Gestionar los bienes muebles e inmuebles de la RNEC mediante la identificacion, provision y
mantenimiento de los bienes requeridos por la Entidad, con el fin de garantizar la continuidad en el
funcionamiento de la RNEC.

ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con la identificacién de las necesidades en materia de bienes devolutivos y de consumo y de
infraestructura fisica, continua con la adquisicion, almacenamiento, suministro, registro, control,
mantenimiento y seguro de los bienes y finaliza con la actualizacién de los inventarios.

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

USUARIOS

Todos los procesos de la
RNEC

Necesidades de Bienes
Muebles

Administracion y
Control de Bienes
Muebles

¢ Bien mueble asignado
¢ [nventario actualizado

e Servidores de la
RNEC.

Todos los procesos de la
RNEC

Necesidades de Bienes
Inmuebles

Administracion y
Control de Bienes
Inmuebles

e Bienes inmuebles
identificados y
mantenidos.
¢ Inventario actualizado.

e Servidores de la
RNEC.

Necesidades y
solicitudes de las
dependencias

Administraciéon de

Insumos Controlados

e Servidores de la

Todos los procesos de la INSUMOS: Insumos RNEC.
RNEC
- Insumos Especiales
Insumos de papeleria
en general, toner,
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adhesivos, aseo
y cafeteria.
Todos los procesos de la Necesidades Parque Administracion de Parque automotor Directivos

RNEC

Automotor

Parque Automotor

mantenido y disponible

Todos los procesos de la
RNEC

¢ Necesidad de
aseguramiento de
bienes y funcionarios
¢ Notificacion de
Siniestro

Gestién de Seguros

Programa de Seguros.

¢ Reposicion y/o
reparacion de bienes
muebles e inmuebles

e Servidores de la
RNEC.

Todos los procesos de la

Necesidades y
solicitudes de las
dependencias para:

Provisién de Servicios

Necesidades de

e Servidores de la

Aseo y cafeteria,; servicios generales
- 2 ) RNEC.
RNEC V|gllanC|a;; | Generales atendidas:
mantenimiento Bienes
muebles e inmuebles y
parqueadero
RECURSOS
HUMANOS FINANCIEROS INFORMATICOS TECNICOS
Ver “Presupuesto de la o
P Aplicativo Leader NA

Ver “Manual de funciones”

entidad”
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RIESGOS
DE PROCESO DE CORRUPCION INCIDENTES LABORALES IMPACTOS AMBIENTALES
Ver “Matriz de identificacion
Ver “Mapa de riesgos de Ver “Mapa de riesgos de de peligros, evaluacion, Ver “Matriz de aspectos e
proceso” corrupcion” valoracion de riesgos y impactos ambientales”
determinacién de controles”
REQUISITOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION
ACTIVOS DE TRAMITES INDICADORES DE SGC SGA SGCE
INFORMACION ASOCIADOS GESTION

9001:2015 14001:2015 54001:2019
4.4 4.4
61 44 61
Ver “Registro de activos Ver “Manual de 713 ' 7.1.3

. e NA . » 7.3
de informacion indicadores 7.3 7.3
9.1
9.1 10.3 9.1
10.3 ' 10.3
SECUENCIA E INTERACCION PROMESA DE VALOR DOCUMENTOS ASOCIADOS | ACCIONES DE MEJORAMIENTO

Ver “Manual de acuerdos de
nivel de servicios”

Ver “Listado maestro de
documentos”

Ver “Plan de mejoramiento”
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ORIENTACIONES INVENTARIO DE CONOCIMIENTOS IINN;/(ESA-EI/:EII?)I\?i RESPONSABLES DEL
NORMATIVAS REQUERIDOS COMUNICAR PROCESO
) " Ver “Matriz de inventario de | Ver “Matriz de informacion a | Gerente  Administrativo vy
Ver “Normograma - ” L . .
conocimientos del proceso comunicar Financiero
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL RESPONSABLE DE LA FE:C,:AFAAAB?OEL VERSION
DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO DD/MM/AAAA
Adopcion del Documento Gerente _Adml_n Istrativo y 29/07/2016 0
Financiero
Ajuste a nuevo formato de caracterizacion Gerente _Admlp Istrativo y 31/10/2017 1
Financiero
Inclusién de la informacion respecto a los
requisitos de los sistemas de gestion
aplicables al proceso para: Sistema de
gestién ambiental NTC ISO 14001:2015,
Sistema de gestion de seguridad y salud en Gerente Administrativo y 12/07/2022 5
el trabajo NTC ISO 45001:2018 y Sistema Financiero
de gestidn de calidad para la aplicacion de
la NTC ISO 9001:2015 a Organizaciones
Electorales en todos los niveles de gobierno
NTC ISO/TS 54001:2019.
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¢ Actualizacion del formato de
caracterizacion.
¢ Se elimind la casilla requisitos de los S _
sistemas de gestion ISO 45001:2018, Coordinacion de calidad
dado que la Registraduria no esta 25/02/2025 3

certificada en dicha norma.

Gerente Administrativo y

Financiero
¢ Actualizacién del objetivo y alcance del
proceso.
¢ Ajuste en las entradas, salidas y usuarios
ELABORO: REVISO Y APROBO: APROBO:
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