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1. OBJETIVO

Realizar el registro y control de los insumos adquiridos para el desarrollo de las funciones de la Entidad mediante el aplicativo de control de
inventarios, con el fin garantizar la prestacion de servicios de la Registraduria Nacional.

2. ALCANCE

Inicia con la adquisicion, recepcion y el registro de los insumos, continda con la asignaciéon de estos a las dependencias que lo requieren, y
finaliza con el control y seguimiento a los mismos.

3. AMBITO DE APLICACION
Aplica a los insumos adquiridos por la Entidad a través de procesos de contratacién y caja menor.
4. BASE DOCUMENTAL

Acta de recibo a satisfaccion

Factura electronica o cuenta de cobro

Copia del contrato

Comprobante de ingreso

Comprobante de salida

Manual del usuario suministrado por el contratista.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Ley No. 610 de 2000

“Por la cual se establece el tramite de los
procesos de responsabilidad fiscal de
competencia de las contralorias”.

Define el proceso de responsabilidad fiscal adelantado por las Contralorias; indica los principios y
objeto de tal responsabilidad. Determina que debe entenderse por dafio patrimonial al Estado.

El Articulo 6°. “Dafio patrimonial al Estado. Para efectos de esta ley se entiende por dafio patrimonial
al Estado la lesién del patrimonio publico, representada en el menoscabo, disminucién, perjuicio,
detrimento, pérdida, o deterioro de los bienes o recursos publicos, o a los intereses patrimoniales
del Estado, producida por una gestion fiscal antieconémica, ineficaz, ineficiente, e inoportuna, que
en términos generales, no se aplique al cumplimiento de los cometidos y de los fines esenciales del
Estado, particularizados por el objetivo funcional y organizacional, programa o proyecto de los sujetos
de vigilancia y control de las contralorias. Dicho dafio podré ocasionarse por accion u omision de los
servidores publicos o por la persona natural o juridica de derecho privado, que en forma dolosa o
culposa produzcan directamente o contribuyan al detrimento al patrimonio publico.”

El Articulo 7. “Pérdida, dafio o deterioro de bienes. En los casos de pérdida, dafio o deterioro por
causas distintas al desgaste natural que sufren las cosas, de bienes en servicio o inservibles no
dados de baja, Unicamente procedera derivacion de responsabilidad fiscal cuando el hecho tenga
relacion directa con el ejercicio de actos propios de la gestion fiscal por parte de los presuntos
responsables. En los demas eventos de pérdida, dafio o deterioro de este tipo de bienes, el
resarcimiento de los perjuicios causados al erario procedera como sancién accesoria a la principal
gue se imponga dentro de los procesos disciplinarios que se adelanten por tales conductas o como
consecuencia civil derivada de la comision de hechos punibles, segin que los hechos que originaron
su ocurrencia correspondan a las faltas que sobre guarda y custodia de los bienes estatales
establece el Codigo Disciplinario Unico o a los delitos tipificados en la legislacién penal.”
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Ley No. 1952 de 2019

“Por medio de la cual se expide el cédigo
general disciplinario se derogan la ley 734
de 2002 y algunas disposiciones de la ley
1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.”

El numeral 5 del articulo 38: “Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su
empleo, cargo o funcion, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que
tenga acceso por razén de su funcién, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos”

El numeral 22 del articulo 38: “Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a
que han sido destinados”.

El numeral 12 del articulo 39: “Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones”.

Decreto No. 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 dictan otras disposiciones.”

Articulo 8. Establece el suministro de insumos necesarios de registro civil a las Delegaciones
Departamentales y Registradurias Especiales, Municipales y Distrital.

Seccion Il Capitulo 5 Articulos. 38 y 39. Define las funciones por dependencia de la RNEC en el
nivel central Capitulo 6 Articulos 46 y 47. Define las funciones en el nivel desconcentrado
relacionados con la distribuir del material.

El articulo 43. Son funciones de la Direccion Administrativa: (...) 2. Atender la gestion administrativa
del Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en aspectos como gestion de
inventarios, compras, manejo de activos fisicos, almacén, celaduria, entre otros. 3. Programar y
hacer cumplir las labores encaminadas a seleccionar y suministrar los elementos de consumo y
devolutivos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Registraduria Nacional del Estado
Civil. (...)
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“Con el fin de establecer una adecuada administracion y control de los insumos que se entregan a
Circular No. 025 de 03 de marzo de través de la proveeduria integral - Outsourcing a cada uno de los centros de costo, entendido como
2022 este como el funcionario a quien se le asigna un usuario y clave, y con la finalidad de evitar
acumulacioén, dafos, deterioros y vencimientos de estos, se describen los lineamientos a tener en
“Administracién y control de insumos” cuenta.”

Aspecto Importantes en Materia Administrativa y Financiera, numeral 2.1.5 Control de insumos.
Circular tnica GAF de 2022

Decreto No. 199 de 2024

“Por el cual se establece el plan de pplica toda la norma.
austeridad en el gasto 2024 para los
organos que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacion.”

Marco normativo para Entidades de  |capitulo 1 ACTIVOS.
Gobierno Resolucion 533 del 08 de Numeral 9. Inventarios.
octubre de 2015

Doctrinas y conceptos de la contaduria | En materia de activos.
General de la Nacion

Circulares internas En materia de inventarios
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6. DEFINICIONES

Centro de Costo: Corresponde a cada una de las unidades a las cuales se asigna un cupo de gasto y un catalogo de productos de consumo para
el desarrollo de sus funciones, como es el caso de oficinas del Nivel Central, Delegaciones Departamentales, Registraduria Distrital, Especiales,

auxiliares, y municipales.

Cupo de gasto: Corresponde al valor maximo mensual que el centro de costo puede disponer para atender sus necesidades en materia de
elementos de consumo.

Insumos: Son elementos o materias primas 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.

Outsourcing: Proceso empleado por una empresa en el cual otra empresa u organizacioén es contratada con el objetivo de encontrar una fuente
externa que pueda funcionar en un area del negocio de manera mas eficiente, obteniendo asi mas tiempo y recursos para centrarse en los
aspectos clave de la gestion empresarial. A través del Outsourcing se adquiere insumos de papeleria en general, adhesivos, elementos de aseo
y cafeteria, entre otros.

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1 Generalidades

1. Laentidad adelantara los diferentes procesos de contratacion conforme a sus necesidades para la proveeduria de los diferentes insumos
requeridos para el cumplimiento de sus obligaciones misionales, asi como para el funcionamiento de esta.

2. En los estudios y documentos previos deberd considerarse los criterios de sostenibilidad ambiental que adopte la Entidad, asi como las
fichas del Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible (https://www.minambiente.gov.co/documento-entidad/nuevas-
fichastecnicas-con-criterios-de-sostenibilidad-ambiental/) o aquellas establecidas por Colombia Compra Eficiente en los acuerdos marco,
entre otras fuentes existentes, especialmente para aquellos productos que pueden tener el sello ambiental colombiano o contener
caracteristicas de biodegradabilidad.

3. Los supervisores de los contratos suscritos para la adquisicion de insumos seran responsables de su almacenamiento, control fisico,
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distribuciéon y uso.

4. En el aplicativo de control de inventarios deberan ser registrados todos los insumos que adquiera la Entidad a través del proceso de
contratacion cualquiera que sea su modalidad o con recursos de caja menor.

7.2 Insumos relacionadas con el proceso de produccion de documentos de identificacion

5. Para el registro de insumos relacionadas con el proceso de produccién de documentos de identificacion en el aplicativo de control de
inventarios, la Coordinacién de Produccién y Envios de la Direccién Nacional de Identificacion debera reportar dentro de los primeros
cinco (5) primeros dias hébiles de cada mes a la Coordinacion de Almacén e Inventarios al correo electronico
almaceneinventarios@registraduria.gov.co, el consumo y saldo de cada insumo a cierre de mes para realizar los registros contables
correspondientes. Ver procedimiento RAPDO3 Preparaciéon y Expedicion de Tarjetas de Identidad y Cédulas de Ciudadania.

7.3 Insumos adquiridos mediante Outsourcing de suministros

6. El supervisor del Outsourcing de papeleria, Gtiles de escritorio y de oficina, insumos para equipos de cédmputo y fotocopiadora (repuestos,
accesorios y similares), productos de aseo y limpieza, productos de cafeteria e impresos; debera realizar auditoria mensual a cada uno
de los pedidos, ajustando cantidades o eliminando productos innecesarios y dara la aprobacion final.

7. Cada centro de costo previo a realizar un pedido debera verificar las cantidades existentes, con el fin de tener un stock mensual de los
insumos estrictamente necesarios para el desarrollo de sus actividades, para estos casos se debera evitar realizar pedidos por el valor
total del cupo asignado.

Si el stock es suficiente para atender las necesidades por un mes, deberdn abstenerse de solicitar un pedido, debido a que algunos
insumos pueden deteriorarse por las condiciones climaticas y de almacenamiento, asi como de la vida util de estos.

8. En cada una de las dependencias, deberan conservarse bajo llave los insumos considerados de valor y vulnerabilidad como téner,
memorias, discos duros externos.

9. Losfuncionariosy contratistas de la Entidad deberan hacer uso racional y responsable de los insumos suministrados por la Entidad, conforme
con los lineamientos de austeridad del gasto emitidos por el Gobierno Nacional.
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. Cada centro de costo debera contar con un usuario y una clave de acceso a la aplicacién entregada por el contratista, y consultar el manual

del usuario para realizar el pedido de los productos, conforme al cronograma establecido por la Coordinacién Grupo de Almacén e
Inventarios.

Para cada Centro de Costos a nivel nacional se definir4 un cupo de gasto durante la etapa precontractual, no obstante, para viabilizar la
creacion de nuevos Centros de Costos se debera remitir al correo almaceneinventarios@registraduria.gov.co :

e La Resolucién o certificacion por la cual se reconoce como area zonificada por parte de la Registraduria Delegada en lo Electoral.
e La Resolucion por la cual se asigna un cupo numérico por parte de la Registraduria Delegada para el Registro Civil y la
Identificacién.

Aquellas sedes que no cuenten con un cupo de gasto deberan remitir sus necesidades a la Delegacién Departamental y Registraduria
Distrital, quien a través de su centro de costos las atendera.

Cada centro de costo debera solicitar un Unico pedido al mes, en caso de que se registren mas de uno, se revisara el de mayor valor, los
demas seran rechazados. Se debe tener en cuenta que los pedidos pueden ser modificados dentro de las fechas establecidas en el
cronograma, sin necesidad de cargar uno nuevo.

Cualquier novedad o inquietud referente con el uso de la plataforma del contratista, debera remitirse por correo electronico
almaceneinventarios@registraduria.gov.co.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL RDEOGCIZ?JI/IRE?\gg)
Solicitar el proceso de contratacion
. : . Coordinacion .
1 |Elaborar y remitir el estudio y documentos previos 3 meses encargada de la Gestor documental Estudio y
para la adquisicion de los insumos. (Ver proceso supervision documentos
Gestidén Contractual) previos GCFLO3
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Solicitar los insumos del contrato de T
outsourcing de suministros a través de la Servidor publico del
plataforma del contratista Grupo Almacén e
Inventarios
Cada centro de costo a través de la pagina web _ Pedidos
suministrada por el contratista de la proveeduria Supervisor del enerados en la
integral - Outsourcing contratada, solicitard con su contrato Cupo de gasto 9 lataforma
usuario y clave, los insumos que requiere para el| Mensual P
desarrollo de sus actividades, conforme al manual Centro de costos en
de operacion de la plataforma. el nivel central y
desconcentrado
Cada centro de costo contara con cupo de gasto
mensual, el cual no es acumulable.
Aprobar los pedidos generados en la
plataforma del contratista del outsourcing de
suministros Coordinador del
Grupo Almacén e
El Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios Verificacion del _
Inventarios revisara que cada pedido S€al, i< habiles comportamiento de Listado de
consistente con el comportamiento de consumo Supervisor del consumo del centro de pedidos
del centro de costo. contrato costo. aprobados
Como resultado de esta validacion se podrd
ajustar en cantidad o modificar los elementos
seleccionados, para la posterior aprobacion.
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Recibir los insumos correspondientes al
contrato de outsourcing de suministros.

Cada de centro de costo recibir4 por parte del
contratista los elementos aprobados.

El funcionario que recibe debera firmar Ia
remision correspondiente.

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
debera revisar lo recibido contra la remision del
pedido, y en caso de presentar diferencias
informara a través del correo
almaceneinvenarios@reqistraduria.gov.co la|
respectiva novedad.

2 dias habiles

Centro de costos en
el nivel central y
desconcentrado

Verificacion de la
remision contra lo
recibido

Remision

Registrar el ingreso y salidade los insumos del
contrato de outsourcing de suministros.

Se registrara el ingreso de los insumos aprobados
y entregados en todos los centros de costo, de
forma mensual y seran cargados al supervisor del
5 |contrato del servicio de proveeduria integral -
outsourcing.

Para el caso de insumos adquiridos por caja menor,
estos son asignados a quienes realizan el
requerimiento y firman el recibo a satisfaccion del

insumo.

Hasta
5 dias
habiles

Coordinador del
Grupo de Almacén e
Inventarios.

Documentos requisitos
para el registro

Comprobante de
ingreso y de
salida
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Para este ingreso se debera tener en cuenta los
siguientes documentos:

Insumos de papeleria en general, téner, adhesivos
de control de recaudos y placas de inventario, aseo
y cafeteria: Copia del contrato, factura electrénica y
certificacion del supervisor.

Insumos adquiridos por caja menor (Insumos que
no estan incluidos en ningun contrato y cubren
necesidades imprevistas): Factura electrénica y
recibo a satisfaccion.

Posteriormente se generara una salida de almacén,
la cual contiene la misma informacion del ingreso
de almacén, y sera archivada conforme al
procedimiento Administracién de Archivo.

Almacenar los insumos del contrato de
outsourcing de suministro. Responsables de

los centros de costo
Los responsables de los centros de costo y quien 1 dias habil

6 |haya solicitado la caja menor, seran quienes Funcionario que
garantizaran el almacenamiento de los insumos solicita la caja
recibidos, bajo condiciones técnicas requeridas menor

segun la clase de estos.
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1. Solicitar el proceso
de contratacion.

2.5Solicitar los insumos del contrato de
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— | outsourcing de suministros a través de
la plataforma del contratista.

FIN <

3.Aprobar los pedidos generados
en la plataforma del contratista
del outsourcing de suministros.

6. Almacenar los . .
) 5.Registrar el ingreso y
insumos del . .
) salida de los insumos del
contrato de — .
. contrato de outsourcing
outsourcing de o
.. de suministros.
suministro.

\r

4. Recibir los insumos
correspondientes al
contrato de outsourcing
de suministros.
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10. ANALISIS DE GESTION
Solicitar el proceso de contratacion 3 meses
Solicitar los insumos del contrato de outsourcing de suministros a través de la plataforma del contratista. | mensual
Aprobar los pedidos generados en la plataforma del contratista del outsourcing de suministros. 2 dias habiles
Recibir los insumos correspondientes al contrato de outsourcing de suministros. 2 dias habiles
Registrar el ingreso y salida de los insumos del contrato de outsourcing de suministros. Hasta 5 dias habiles
Almacenar los insumos del contrato de outsourcing de suministros. 1 dia habil
11. ANEXO
N.A.
12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO VERSION
CAMBIO DD/MM/AAAA
¢ Adopcion al procedimiento — Adopcion a la nueva metodologia Gerentiﬁgnmclin;rsgratlvo y 01/08/2016 0
¢ Fusion de los siguientes procedimientos:
° 5:;5(;53;?032nDtlrsé'i:lnt;;Jemon de material decadactilar y de comprobante Gerentle: _Admi_nistrativo y N X
' . , inanciero
o DP-GAF-ARFD-024 Control de Insumos directos de produccion de
documentos de identidad
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Ampliacién de las actividades realizadas por la Direccion Nacional de Gerente Administrativo y 5/11//2017 5
Identificacién en cuanto al uso, control y seguimiento de los insumos. Financiero

Se amplio la informacién en unas politicas de operacion.

e Se incluyé la Politica de Operacion “Cada centro de costo contard con un
usuario y una clave de acceso a la aplicacion...”

¢ Modificacién en el nombre de la actividad No. 2, la cual estaba como
“Registrar los ingresos de insumos” y con la actualizacién queda
“Registrar los insumos”. Asi mismo se ampli6 la descripcion de la
actividad.

¢ Se realizaron ajustes en la descripcion de la actividad No. 3 “Asignar y
almacenar los insumos”.

Gerente Administrativo y

. . 01/02/2019 3
Financiero

e Se ajusto la redaccion en el objetivo y el
alcance. Se actualizo la base documental.
Se eliminaron algunas definiciones. Gerente Administrativo y

¢ Ajuste en redaccién de politicas de operacion de 18 a 17. Financiero 29/10/2020 4

e Se incrementan las actividades de 4 a 5, incluyendo como nueva
actividad “Solicitar los insumos a través de la pagina web del prestador
de servicio” Ajuste en la redaccién de todas las actividades del
procedimiento.
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e Se ajusto el objetivo.
¢ Se modificé la base documental, se eliminaron los documentos que no
tienen relacion con el control de insumos por parte de la coordinacion de | Gerente Administrativo y 17/08/2022 5
almacén y se ajustd el nombre de algunos documentos: Factura Financiero
electrénica y/o cuenta de cobro, y comprobante de ingreso del Almacén.
e Se actualizé la base legal, se incluyé la Ley 1952 de 2019, la Circular No.
013 del 10 de febrero de 2021, la Circular unica GAF del 2022 y circular
025 de 03 de marzo de 2022. Se elimina la Ley 734 de 2002, la
Resoluciones 0636 de 2001 y 133 de 2015, las Circulares 136 y 261 de
2015.
e Se eliminaron 7 definiciones.
e Se eliminaron 12 politicas de operacion, se ajusté la redaccion de otras y
se incluyeron dos politicas de operacion.
e Se ajusté la descripcidn de todas las actividades y se modifica el
nombre de la actividad No.2.
¢ Se ajustaron los tiempos, responsables, punto de control, registro y/
o documento.
e Se ajusté el flujograma.
» Ajuste de redaccioén del alcance.
* Ajuste de redaccién ambito de aplicacion.
* Ajuste de redaccién base documental del procedimiento.
* Actualizacion base legal: Se elimina la circular 013 del 10 de febrero
2021, se incluye el decreto 199 del 2024. Gerente Administrativo y
» Actualizacién definiciones Financiero 11/09/2024 6
* Actualizacién de las politicas de operacion.
» Actualizacién de la descripcion del procedimiento.
» Actualizacion del flujograma.
e « Actualizacion del analisis de gestion.
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Se realiz6 ajuste en el &mbito de aplicacion.
Base documental: se incluyé: Marco normativo para las entidades de
gobierno Resolucién 533 del 08 de octubre de 2015, Doctrinas VY|
conceptos de la contaduria General de la Nacion y Circulares internas.
Se realiz6 la clasificacion de las politicas de operacion bajo los items de
insumos para el proceso de produccién de cédulas y los del outsourcing
de suministros.
Se incluy6 una nueva politica de operacién, quedando registrada con el
namero 5.
Actividades: se modifico la descripcion de la actividad No. 1.
Se ajust6 el nombre de las actividades No. 2, 3,4,5y 6

Se ajust6 el nombre del responsable en la actividad No. 1

Gerente Administrativo y
Financiero

22/11/2024 7

ELABORO: REVISO:

Diego Armando Sanchez Rodriguez Director Administrativo

Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios

Carlos Ivan Garcia Restrepo

APROBO:
Sabrina Cajiao Cabrera
Gerente Administrativa y Financiera

REVISION TECNICA:
Balvina Rozo Millan

Profesional especializado
Oficina de Planeacion

APROBACION TECNICA:
Zamira Marcela Gémez Carillo
Jefe de la Oficina de Planeacion
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