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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para adelantar la baja de bienes identificados
como obsoletos, inservibles y no utilizables, con el fin de mantener actualizado el inventario del Instituto
Geogrdfico Agustin Codazzi y mantener el control efectivo de la salida de estos en concordancia con
lo establecido en el Procedimientos de Ingresos y Egresos del Aimacén.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los procesos relacionados con la administracion de bienes bajo la
custodia del subproceso de Gestidon de Inventarios en la Sede Central y el Aimacén en las Direcciones
Territoriales, inicia con el reporte de los bienes susceptibles de baja a la Subdireccidn Administrativa y
Financiera en Sede Central y al Director en las Direcciones Territoriales, continia con el reporte a la
Secretaria del Subcomité Evaluador de Bajas del IGAC y la posterior convocatoria al Subcomité
Evaluador de Bajas para recomendar la destinacion y baja y finaliza con la salida de los bienes del
almacén, el registro contable, evidencia de cumplimiento de protocolos de disposicién final y archivo
de los documentos soportes que evidencian la actuacién administrativa.

3. DEFINICIONES

° Activo: Bien patrimonial registrado en la contabilidad de la Entidad, adquirido para el
cumplimiento de una labor.

°  Amortizacién: Consiste en reflejar de forma periddica la pérdida o depreciacién del valor que
experimentan a lo largo del tiempo los bienes que haya adquirido una entidad, que constituyen el
inmovilizado material, el infangible o inmaterial y las inversiones inmobiliarias.

°  Archivo digital: Documento que se conserva en medio magnético.

°  Asegurado (a): Persona natural o juridica que en si misma o en sus bienes o intereses econdmicos
estd expuesta al riesgo. Aquél sobre cuya cabeza o bienes van a recaer las consecuencias del
siniestro.

°  Asegurador: Persona juridica que, constituida con arreglo a lo ordenado por la legislaciéon vigente
y la vigilancia de la Superintendencia Financiera de Colombia, asume las consecuencias danosas
producidas por la realizacion del evento cuyo riesgo es objeto de cobertura a cambio de la
percepcion de un precio determinado llamado prima.

° Aviso de siniestro: Obligacion de informar por escrito a la aseguradora sobre la ocurrencia del
evento o siniestro asegurado

° Baja de bienes: La baja de los bienes es el procedimiento mediante el cual la entidad decide retirar
el bien tanto fisicamente como de los registros contables, cumpliendo con los requisitos establecidos
para cada caso, segun el hecho que le da origen. Este retiro presume que el bien, no estando en
condiciones de prestar servicio alguno, ya sea porque, por su estado de desgaste no es susceptible
de reparacion y su mantenimiento resulta antiecondmico para la Entidad, o no ser necesario su uso
por circunstancias o decisiones administrativas. La aprobacion de baja de bienes deberd ser dada
por el Subcomité Evaluador de Baijas, previa solicitud realizada por el responsable del aimacén,
para ser incluida en el orden del dia del Subcomité, junto con el informe administrativo, técnico y
financiero correspondiente; el Subcomité aprueba o no la baja de estos, de lo cual se genera acta
suscrita por quienes integran el Subcomité. Los bienes serdn almacenados en la entidad, hasta tanto
se surta el trdmite para su destino final. Los activos que se den de baja deben retirarse
contablemente afectando el costo histérico, los ajustes, los registros de depreciacion, deterioro o
amortizacion acumulada, asi como las valorizaciones, desvalorizaciones y provisiones que afecten
al activo correspondiente. También se dardn de baja los accesorios que integren un bien, tales
como cables, cargadores, baterias, manuales, bases y consumibles que no sean necesarios o que
presenten incompatibilidad de uso para el funcionamiento de ofros bienes de la entidad. La
entrega de bienes de la Entidad dados de baja deberd quedar registrada en las bases de datos
de confrol de activos y quedard formalizada con el comprobante de bagja firmado por el
responsable de la gestion de activos, quienes verifican que la informacién del comprobante esté
conforme a lo establecido en el acta que autoriza la baja.
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Bien: Cosas materiales o inmateriales susceptibles de valoracién econdmica y sobre las cuales La
Entidad tiene o puede tener derecho de uso o dominio. En comercio exterior se refiere a aquellos
bienes, productos o mercancias clasificables en el Arancel de Aduanas, susceptible de ser
transportado y sujeto a un régimen aduanero (Cfr. Estatuto Aduanero Decreto 2685 de 199
Bienes: Bienes tangibles cuyo uso produce satisfaccién de una determinada necesidad.

Bienes de consumo: Bien que se gasta, se deteriora, pierde sus condiciones y propiedades
originales o desaparece en su primer uso O porque se agrega o adiciona a otros, se extingue o
desaparece como unidad o materia independiente y entra a formar parte integral o constitutiva
de esos ofros. Por su naturaleza, valor y caracteristicas bdsicas no se carga a inventarios
individuales.

Bienes devolutivos: Bien que hace parte de los activos fijos de la Enfidad propiedad, planta y
equipo Yy requiere ser registrado bajo la responsabilidad del funcionario, contratista o persona a
quien se le entrega. Por su naturaleza debe hacerse el trdmite de reintegro o traspaso en caso de
retiro de la persona a quien le ha sido asignado.

Bienes de control administrativo: Bienes catalogados como de consumo que no se extinguen con
el primer uso que se hace de ellos, deben ser devueltos por los funcionarios o contratistas a quienes
la administracion se los entregd para el cumplimiento de sus funciones u objetivos, y que por sus
caracteristicas no se consideran como propiedad, planta y equipo, no obstante, deben ser
controlados administrativamente y estardn definidos por la Entidad.

Bien intangible: Bienes que no tienen ninguna forma fisica como las licencias, software e imdgenes
de transformaciéon. Asi mismo, son recursos identificables, de cardcter no monetario y sin
apariencia fisica, sobre los cuales se puede obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de
servicio.

Bien inservible: Bienes que no pueden serreparados, reconstruidos o mejorados debido a su estado
de dafo parcial o total, sin embargo, de ser posible su reparacién, la inversion resultaria ineficiente
o antieconémica para la Entidad.

Bien obsoleto: Bien Util no requerido por la Entidad para su funcionamiento, ya que, aungue se
encuentre en buen estado fisico, mecdnico y técnico, ha quedado en desuso debido a adelantos
cientificos y tecnolégicos. Ademds, sus especificaciones técnicas son insuficientes para el
volumen, velocidad y complejidad que la labor exige.

Bien no utilizable: Bien Util no requerido por la Entidad para su funcionamiento, ya que, aungue se
encuentre en buen estado fisico, mecdnico y técnico, ha quedado en desuso debido a
modificaciones en la normatividad, por implementacién de nuevas politicas, planes, programas y
proyectos, por renovacion, cambios o adelantos cientificos o tecnoldgicos no compatibles con las
nuevas marcas, modelos o disefos adquiridos por la Entidad. Y llevan en bodega un periodo de 6
meses sin uso.

Bienes en servicio: Bienes que se encuentren en uso en las diferentes dependencias de la Entidad
y asignados a funcionarios o contratistas.

Caso fortuito: Son las situaciones de pérdida de elemento, presentadas por motivos imprevistos
ajenos a la voluntad del funcionario o conftratista, tales como desastres naturales, terremotos,
granizadas, inundaciones, entfre otros, efc.

Comité Institucional de Gestidn y Desempeio: Organo rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo,
evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Chatarrizacion: Proceso de desintegracion fisica que consiste en la destruccion de un elemento y
sus componentes (transporte terrestre) por parte de cualquier entidad desintegradora,
debidamente autorizada.

Concepto técnico: Método de evaluacién y verificacidn de las especificaciones o caracteristicas
técnicas de los bienes que permite determinar si se adecuan a las necesidades y directrices
técnicas de la Entidad.

Costo histérico: El importe de adquisicion, produccidon o consumo, en el momento del
reconocimiento de un hecho financiero, econdmico y social.
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Cuerpo cierto: Elemento especifico identificado segun las caracteristicas propias que lo distinguen
de todos los demds de igual género.

Deterioro de un activo: Pérdida que se produce cuando el importe en libros de un activo es superior
a su importe recuperable, es decir, si la entidad desea vender sus inventarios, un activo
intangible o valorar los activos durante su vida Util, debe comparar el valor en libros del activo
(costo — (menos) depreciacion — (menos) pérdidas por deterioro) y su valor recuperable (mayor
valor entre el valor razonable y el valor de uso), si el valor en libros es mayor que el valor
recuperable, la empresa deberd reconocer una pérdida por deterioro.

Depreciacion: Disminucion sistemdatica del costo de un activo en los periodos que conforman su
vida Util estimada, de acuerdo con el método de reconocido valor técnico adoptado.
Destruccion de bienes: Reduccién o desintegracion de un bien objeto de baja.

Destino final: Decisién plasmada en el Acta de Baja con relacion al destino de los bienes.
Disposicion final: Proceso de retiro de los elementos de la Entidad por parte de la empresa
acreditada para la descomposicidn o desintegracion de los elementos.

Enajenacidn: Venta, donacidon o cesidn del derecho o el dominio que se tiene sobre un bien o una
propiedad.

Enajenacioén a titulo gratuito: Donacién del derecho o el dominio que se tiene sobre un bien
propiedad, sin que por ello la parte beneficiada de la donacién deba recibir o dar algo a cambio.
Enajenacién a titulo oneroso: Venta del derecho o el dominio que se tiene sobre un bien o una
propiedad, percibiendo un beneficio, pago o contraprestacién producto de la relacion de
compra, venta o cesion.

Hurto: Es la sustraccién o saqueo sin su consentimiento de los bienes asignados a un funcionario o
contratista y que se encuentran en su custodia.

Informe administrativo, técnico y financiero: Documento que reporta la informacién detallada de
los bienes susceptibles de baija.

Lote: Cantidad definida de bienes de similar naturaleza que constituyen una unidad de venta,
acumulada bajo condiciones que son consideradas uniformes para propdsitos de muestreo.
NICSP: Conjunto de normas que establecen los requisitos para la generacion de informacion
financiera. Permiten identificar, medir, clasificar, reconocer, interpretar, analizar, evaluar e informar
las operaciones econdmicas.

Placa Fisica: |dentificacion numérica consecutiva de los bienes considerados propiedad, planta'y
equipo o activos fijos.

Procedimiento de perdida de bienes: Actuacion administrativa para la pérdida de bienes.
Propiedad, plata y equipo: Son activos tangibles empleados por la Entidad para la produccion o
suministro de bienes, para la prestacidon de servicios y para propdsitos administrativos, no estdn
disponibles para la venta y se esperan usar por mds de un periodo.

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos RAEEs: Componentes de aparatos eléctricos o
electrénicos que se desechan o descartan. Este término comprende todos aguellos componentes,
consumibles y subconjuntos que forman parte del producto, salvo que individualmente sean
considerados peligrosos, caso en el cual recibirdn el fratamiento previsto para su manejo,
transporte y disposicién final.

Reintegro de devolutivos: Bienes que se encontraban en servicio y fueron devueltos al Aimacén
para su guarda, custodia, control y seguimiento.

Remate: Actividad mediante la cual se hace venta directa de uno o varios bienes, mediante el
mecanismo de la subasta publica, realizada a fravés de una entidad financiera especializada.
Rotaciéon de inventario: Cantidad de veces en la que se genera movimiento de existencias de
bienes determinados, generando renovacién de un articulo o materia prima durante un periodo
de fiempo.

Siniestro: Manifestacién, acontecimiento que origina un dafo, destruccion, pérdida, catdstrofe u
ofro acontecimiento fortuito, normalmente indemnizado a través de aseguradora encargada de
restituir, fotal o parcialmente el bien.
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Software: Componentes no fisicos de un conjunto o sistema informdtico disenado para que un
ordenador o una computadora lleve a cabo su tarea y todo lo relacionado con los programas
para su funcionamiento.

Stock: Conjunto de elementos (productos o materias primas) en administraciéon por parte del
Almacén que tendrdn un uso especifico en el futuro para el cumplimiento de las funciones u
objetivos de la Entidad.

Stock de baja rotacién: Bien acumulado en el Almacén en grandes cantidades que merecen un
tratamiento especial para reducir deterioros, pérdidas o danos por obsolescencia o por
caducidad.

Stock de existencias: Reporte generado por el sistema ERP y consolidado por el profesional
responsable del Almacén, que tiene como objeto garantizar la eficiencia en los procesos de
contratacién de bienes y contribuye como instrumento de elaboracidon del Plan Anual de
Adquisiciones.

Subasta puUblica: Procedimiento de venta de un bien usado a través de un intermediario o
rematante idéneo, conforme a los criterios establecidos por el Sistema Electronico de Contratacion
PUblica - SECOP Il

Subcomité Técnico de Propiedad Planta y Equipo e Intangibles: Instancia interna que apoya al
responsable del Aimacén del nivel central y territorial para lograr ejecutar las normas, politicas y
procedimientos inherentes a la labor de custodia, conservacion, aseguramiento, seguridad,
seguimiento, distribucion y bajas de bienes.

Subcomité Evaluador de Bajas: Instancia interna que evalia y recomienda sobre los bienes
inservibles, obsoletos y/o no utilizables de propiedad de la enfidad que sean susceptibles de baja
y su destino final.

Vida 0til: Es el tiempo normal de operacién de un activo fijo en términos de utilidad para su
propietario; el periodo de vida podrd ser mayor o menor que la vida material o cualquier vida
econdmica comuUnmente reconocida.

NORMATIVIDAD

La administracion y custodia de los bienes de propiedad del IGAC se rige por la Ley 1474 de 2011, la
Ley 489 de 1998, la Ley 87 de 1993, los Decretos Reglamentarios 1082 de 2015y 1551 de 2009 y las demds
normas concordantes, complementarias o aquellas que las modifiquen o sustituyan (Ver normograma.

Asi mismo, este procedimiento y las actividades que se adelanten en la recepcidn, administracion,
custodia, seguimiento y control de los bienes, tendrdn en cuenta las politicas y lineamientos
establecidos por el Régimen de Contabilidad PUblico Colombiano, como una buena prdctica en la
gestién y administracidon de los bienes que constituyen el patrimonio pUblico de la Entidad.

o

Leyes

* Ley 1952 de 2019. Cdodigo General Disciplinario.

= Ley 872 de 20083. Sistema de Gestidn de la Calidad en las entidades del Estado.

= Ley 610 de 2000. “Por la cual se establece el trdmite de los procesos de responsabilidad fiscal
de competencia de las contralorias”.

»  Ley 489 de 1998. Que regula el gjercicio de la funcidén administrativa y define los principios vy
reglas bdsicas de la organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.

» Ley 42 del 1993. Constituir pdlizas de Seguros que amparen los bienes de la Entidad.

» Ley 80 de 1993. Estatuto General de Contratacién de la Administracion PUblica.

= Leyes 42y 87 de 1993. Sobre Control de Gestidon y Control Interno.

Decretos
= Decreto 846 de 2021, articulo 8: Patrimonio y recursos.
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= Decreto 1082 de 2015: “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacién Nacional” Capitulo 2, Seccidn 2, Numeral 2.2.1.2.2.4.3 regula la
enajenacion de bienes muebles del Estado.

= Decreto 1510 de 2013, articulo 108: Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre
Entidades Estatales.

= Decreto 4444 de 2008: Enajenacion de bienes del Estado por parte de las entidades estatales
sometidas al Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion PUblica.

= Decreto 4117 de 2006. Sobre la venta de bienes y avallo y enajenacién de inmuebles.

» Decreto Reglamentario 4110 de 2004: Referido al Sistema de Calidad en las entidades del
Estado.

Resoluciones

*= Resolucién 104 de 2021: Por medio de la cual se modifica la Resolucidn No. 455 de 2020 a través
de la cual se actualizaron las directrices sobre la adopcién del Modelo Integrado de Planeacidén
y Gestion — MIPG, el Comité Institucional de Gestidn y Desempeno del Instituto Geogrdfico
Agustin Codazzi — IGAC vy se dictaron otras disposiciones”

* Resolucién 455 de 2020: Por la cual se actualizan las directrices sobre la adopcion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidon — MIPG, el Comité Institucional de Gestidn y Desempeno del
Instituto Geogrdfico "Agustin Codazzi” IGAC y se dictan otras disposiciones.

= Resolucién 320 de 2018: Por la cual se crea y se conforma el Comité Institucional de Gestidon y
Desempeno del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi. Vigente hasta el 11 de mayo de 2020.

Circulares

= Circular 129 de 2017: Solicitud de elementos Almacén General, con el objetivo de atender
oportunamente las solicitudes de los elementos de consumo, devolutivos, traspasos y reintegros
de la entidad.

» Circular 192 de 2016: Inventarios, responsabilidad de todos los funcionarios, contratistas y/o
Terceros con inventario a cargo.

= Circular 134 de 2014: Procedimiento y documentos retiro de funcionarios.

Normas aplicables

* NICSP Normas Internacionales de Contabilidad Sector Publico.

=  Norma ISO 27001:2013: Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion.
*  Norma ISO 14001:2015: Sistema de Gestion Ambiental.

=  Norma ISO 9001:2015: Sistema de Gestidon de la Calidad.

Oftras

» Directiva 001 de 2015: Manejo de inventarios.

= Directiva 002 de 2014: Lineamiento del buen uso de los bienes y elementos del IGAC.

= Directiva Presidencial niUmero 006 de agosto de 2009: Recursos enajenacién de bienes del
Estado por parte de las enfidades estatales del orden nacional de que frata el decreto 4444 de
2008.

*  Manual de Politicas Contables: Documento que se establece los lineamientos que deben
aplicar los usuarios de los procesos operativos y financieros para la operacién, preparaciéon y
presentacién de la informacién financiera de la Entidad, la cual serd Util, relevante y necesaria
para la foma de decisiones. Se estructura de conformidad con el normativo para Entidades de
Gobierno definido por la Contaduria General de la Nacién bajo Estdndares Internacionales de
Contabilidad y de Informacidén Financiera.

POLITICAS DE OPERACION.
La decisidbn de baja de bienes serd adoptada mediante resolucién del Ordenador del Gasto del
Nivel Central y Direccidn Territorial, previa recomendaciéon del respectivo Subcomité de Bajas.
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° Elprocedimiento se realiza para los bienes muebles (devolutivos y consumo) de propiedad del IGAC
gue han sido retirados del servicio y a los que previamente se les ha aplicado el procedimiento de
reintegro de bienes.
°  Larecomendacion de baja de los bienes y sus posibles destinos serd emitida por el Subcomité de
Bajas del nivel central o Direccidn territorial, segin corresponda.
° Elproceso encargado de gestionar los activos fijos del nivel central o de la direccidn territorial debe
framitar, por lo menos una vez al ano, el procedimiento parar la baja de bienes muebles de |os
bienes retirados del servicio.
°  Las posibles destinaciones de los bienes a dar de baja son: remate, destruccion, desmantelamiento,
traslado entre entidades puUblicas, entfrega a gestores ambientales, venta directa y permuta, los
cuales deben ser aplicados de conformidad con las normas ambientales vigentes.
° Cuando el destino de los bienes es remate, la solicitud al Subcomité de bajas deberd ser soportada
con el avalud de los bienes que expida la entidad subastadora. En el evento de que los bienes no
se puedan vender en la primera subasta, el revallo para subastas subsiguientes podrd ser solicitado
y autorizado directamente por el Subdirector Administrativo y Financiero o Director Territorial.
°  Serd competencia de los Ordenadores del Gasto con sujecion a las cuantias sefaladas en el
procedimiento de Contratacién, la suscripcidn de los contratos de venta o permuta de bienes
retirados del servicio y de los actos administrativos en la venta directa de bienes.
° La adecuada custodia de los documentos, la administracién y actualizacién de la informacién de
los bienes en el Sistema, producto de la aplicacién de este procedimiento, le corresponde al
Subproceso de Gestidon de Inventarios, almacén o quien haga sus veces en la sede o territorial.
° La baja es el procedimiento mediante el cual se retira definitivamente un bien, tanto fisicamente
como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la Enfidad.
° Los bienes de propiedad, planta y equipo se dardn de baja cuando no cumpla con los requisitos
establecidos para que se reconozca como tal, es decir, no se disponga del bien, en caso de que
se presente un siniestro, o cuando por su estado o decisidn administrativa, se retire de su uso y no se
esperen beneficios econdmicos futuros por su disposicidn o potencial de servicio.
°  El Subcomité Evaluador de Bajas recomendard el destino final de los bienes dados de baja.
° El alcance de los conceptos emitidos por la Direccion de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones y el profesional encargado del proceso Gestidn de Sistemas de Informaciéon e
Infraestructura en las Direcciones Territoriales para equipos celulares se limitard sélo a determinar la
operatividad y funcionamiento del dispositivo mévil y corresponde al subcomité evaluador de bajas
definir el destino que se le dard a estos bienes.
°  Para el caso especifico de los bienes de consumo que hacen parte de un bien que sea autorizada
para la baja o que son suministro de este (toner, tintas, respuestos, papeles especiales), también
deben ser dados de baja, teniendo en cuenta que la Entidad no tenga bienes con las mismas
caracteristicas que puedan necesitar estos elementos.
°  Larecepcidn, revisidn, clasificacién, organizacidn y reporte de los bienes susceptibles de baja estard
a cargo del almacén en la Sede Central y en las Direcciones Territoriales.
° Lainspeccidn, verificacién y recomendacion de la baja de bienes identificados como inservible,
obsoleto o no utilizable, estard a cargo del subcomité evaluador de bajas, conforme a lo
establecido en las disposiciones legales vigentes, este revisa la informacion suministrada en el
documento de andlisis administrativo, técnico vy financiero y con base en los conceptos técnicos
emitidos por los expertos en el tema, aprueba la enajenacion y destino final de los bienes. La
decision del Subcomité debe quedar en acta debidamente suscrita.
°  Los bienes deberdn relacionarse por separado y cada listado deberd organizarse, detallando:
= Bienes de consumo: Descripcién del grupo, cddigo de identificacion, descripcién del bien, costo
histérico, estado (inservible, obsoleto o no utilizable) y valor total de los bienes por grupo
contable.

= Bienes devolutivos: Descripcidn del subgrupo y grupo contable segin catdlogo de bienes,
identificacién del bien (placa), descripcidon del bien, fecha de ingreso, valor histdrico,
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depreciacion acumulada, estado (inservible, obsoleto o no utilizable) y valor total de los bienes
por grupo contable.

° En caso de que la decision sea adelantar la destruccion fisica de los bienes, se deberd coordinar
con el responsable de los bienes (supervisor o colaborador a cargo) segin corresponda y se
elaborara la respectiva acta de destruccion.

° La entfrega de bienes muebles, la suscripcion del acta de entrega y comprobantes serd realizada
por el responsable del aimacén en nivel central o direccion territorial, segun corresponda,

° Los reportes y comprobantes de las bajas son generados del sistema de informacién utilizado para
el manejo de los inventarios que se constituyen en auxiliares contables.

°  Enlo posible se conformardn lotes de bienes a ser dados de baija.

°  Cuando el destino sea remate de bienes, se debe informar al supervisor del contrato para:
a)contactar ala entidad subastadora e informarle a través de medio escrito la necesidad del IGAC
de rematar bienes, b) solicitarle el avalio base de los bienes a rematar, las fechas establecidas por
la entidad para la subasta y los costos estimados del proceso, ¢) a la solicitud deberd anexarse el
listado de los bienes a rematar y el archivo fotogrdfico de los mismos, d) atender oportunamente
los requerimientos de informacién adicional que requiera la entidad subastadora o de
programacion de visitas para revisar los bienes a rematar, e) recibir y revisar la informacién remitida
por la entidad subastadora y pactar el avalio base de los bienes a rematar, f) generar el listado
definitivo de los bienes a rematar soportado en el avalio aceptado de la entidad subastadora.

5.1 TIPOS DE BAJA

5.1.1 BAJA POR EXONERACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Cuando dentro del proceso, el responsable efectie el pago del bien (valor adquisicidon o histérico)
quién autoriza ese proceso, se produce la baja descargando dicho valor de la “cuenta
responsabilidades en proceso”; En caso que el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal
efectle la reposicidn del bien por ofro de similares condiciones, la baja se produce descargando el
valor del bien de la cuenta “responsabilidades en proceso” y dando entrada a Gestidon de Inventarios
en Sede Central y almacén en direcciones territoriales del bien recibido. Cuando la companiia
aseguradora cubra el valor de la “cuenta responsabilidades en proceso™; si el pago es parcial, no se
surte la baja hasta tanto se cubra el valor total del bien.

5.1.2 BAJA POR ENAJENACION U OFRECIMIENTO A TITULO GRATUITO

°  Previa autorizaciéon de la baja de bienes, aprobada por el Subcomité Evaluador de Baijas, se publica
resolucidon con la relacién de los bienes en la pdgina web de la Entidad durante 30 dias calendario,
con el fin de ofrecerlos a titulo gratuito a ofras Entidades Estatales y se realiza el proceso atendiendo
lo establecido en el numeral 2.2.1.2.2.4.3. del decreto 1082.

°  Laresolucién de baja deberd ser publicada en la pdgina web de la Entidad.

° Lo entidad puUblica interesada deberd manifestar su interés sobre los bienes dentro de los treinta
(30) dias calendario siguientes a la fecha de publicacién de la resolucién.

° Si hay dos o mds manifestaciones de interés para el mismo bien, la Entidad que primero haya
manifestado su interés debe tener preferencia.

° La entrega de los bienes no serd mayor a treinta (30) dias calendario, contados a partir de la
suscripcion del acta de entrega.

°  Los bienes objeto de baja no son susceptibles de devolucién u objecion por parte de la Entidad a
la cual se le adjudicaran.

° Los bienes deben ser recibidos como cuerpo cierto por la Entidad intferesada, en el estado y lugar
fisico donde se encuentren actualmente.

° La Entidad interesada asumird el costo de embalagje, transporte, cargue y descargue, debiendo
recibirlos en el término establecido en el acta de entrega.
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Nota: En el evento de no recibir manifestacion de interés de enajenacion a titulo gratuito de los bienes
(susceptibles de donacidén) por parte de alguna entidad puUblica, deberd iniciarse las actuaciones
administrativas necesarias para adelantar la enajenacion de los bienes a titulo oneroso.

5.1.3 BAJA POR ENAJENACION A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO O SUBASTA PUBLICA

° El Aimacén verificard si existe contrato de prestacion de servicios vigente para la intermediacion
comercial de los bienes susceptibles de baja.

° En caso de que no exista contrato de intermediacion comercial, el ofrecimiento de los bienes se
realizard conforme a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y en observancia a lo sefalado en
los procedimientos vigentes de la Entidad.

° El proceso de venta por subasta puUblica se realizard mediante la contratacion de promotores,
bancas de inversion, martillos, comisionistas de bolsas de bienes y productos, o cualquier otfro
intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar.

°  Elsistema electrénico para la contratacion publica — SECOP |I, serd el mecanismo de publicidad de
las actuaciones y asuntos propios del proceso de enagjenacion a través de subasta publica.

Nota: En el evento de haber agotado el procedimiento de ofrecimiento a tfravés de intermediario
idéneo y subasta publica sin resultado alguno, se procederd a la disposicidon final de los bienes,
conforme a las politicas ambientales implementadas por la Entidad, como a los procedimientos
vigentes.

5.1.4 BAJA POR ENAJENACION DE BIENES MUEBLES A TRAVES DE UN TERCERO

Los bienes muebles que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sean Utiles para el IGAC y no
sean susceptibles de adaptacion o reparacion, serdn presentados ante el Subcomité Evaluador de
Bajas, partiendo del andlisis administrativo, técnico y financiero que corrobora que no son requeridos
para la gestion de la Entidad.

Para la enajenacién de bienes, la Entidad deberd tener en cuenta lo siguiente:

° Relacién completa de los bienes por grupos de activos, clase, placa, especificaciones si hay lugar
a ello y valores con que se encuentren en los registros contables.

°  Acto administrativo por el cual se aprobé la baja de los bienes

° Laentrega de los bienes al comprador se formalizard con el acta de adjudicacion.

°  Para el registro de baja en el sistema de control de activos, serd necesario contar con: acta de
adjudicacion, andlisis técnico, administrativo y financiero el cual es presentado en el Comité de
Gestion y Desempeno Institucional y su respectiva acta.

° Encaso de vehiculos, la entrega serd contra presentacién de la tarjeta de propiedad a nombre del
adjudicatario, luego de lo cual se hard la respectiva baja en el sistema (nombre del aplicativo de
la Enfidad o instrumento de control)

° Lo copia del soporte de los recursos recibidos con ocasion de la enajenacion de los bienes y que
son consignados al Tesoro Nacional o a la entidad, serd remitido a la Subdireccidon Administrativa y
Financiera, para los registros a los que haya lugar.

5.1.5 BAJA PARA DESTRUCCION O DISPOSICION FINAL

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja, se encuentren en alto grado de
deterioro, contaminacién o que la entidad considere que por sus caracteristicas no deban ser
comercializados por cualquier hecho que impida su venta, y conforme a lo autorizado en acta de
aprobaciéon del Subcomité Evaluador de Bajas se procederd a su destrucciéon. Se levantard acta de
destruccion suscrita por los funcionarios delegados para el efecto, que serd el soporte para elaborar el
registro en el sistema de confrol de activos y registros contables.
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Cuando existan bienes que contengan elementos o compuestos peligrosos, que si bien no generan
problema durante su uso, pero se convierten en un peligro cuando se liberan al medio ambiente y que
ademds por su deterioro, obsolescencia tecnoldgica o que ya no son Utiles para la entidad, deban ser
dados de baja, se deberdn entregar a los generadores, comercializadores y/o distribuidores de los
mismos o a empresas autorizadas por la autoridad ambiental competente, para que les dé destinacion
final segun las normas ambientales existentes, con el fin de prevenir y reducir los impactos ambientales.
1

En caso de que los bienes sean entregados para disposicién final a un operador, éste deberd entregar
a la Entidad certificado de disposicion final de los elementos; en el caso especifico de los dispositivos
moviles solo serd necesario el recibido formal de la entrega de los bienes al operador, para su
disposicion final. En caso de que los bienes no puedan ser entregados a los generadores,
comercializadores y/o distribuidores de los mismos, se podrdn enajenar a través de un proceso de
subasta, en el cual se exigird que el comprador cuente con la debida licencia ambiental con su
cobertura o convenio para realizar la disposicion final de estos elementos.

Los aparatos eléctricos y electronicos (RAEEs) no deberdn someterse a enajenacioén a titulo gratuito,
venta por intermediacién idénea o subasta publica, deberd gestionarse la disposicidn final a tfravés de
la Subdireccidon Administrativa y Financiera en la Sede Central y Direccidon en las Direcciones Territoriales
conforme a la normatividad ambiental y los lineamientos definidos para el manejo de residuos peligros
y especiales de la Enfidad.

Dentro de los bienes administrados por el subproceso de Gestidn de Inventarios en la Sede Central y
Almacén en las Territoriales que contienen elementos o compuestos peligrosos se identifican aparatos
eléctricos y electrbnicos tales como: computadores, impresoras, CPU, fotocopiadoras,
electrodomésticos, teléfonos, celulares, mdquinas de oficina, periféricos y otros que requieran
destinacién final especial de acuerdo con las normas ambientales.

Para el caso de los bienes intangibles como software y licencias, la Direccidon de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones en la Sede Central y el profesional encargado del proceso Gestién de
Sistemas de Informacidn e Infraestructura en las Direcciones Territoriales, procederd a la destrucciéon del
original y de todas sus copias, incluidas las licencias que acreditan su propiedad. En el acta de
destruccion se dejard constancia de la extincién total del software vy licencias.

Para el caso de los elementos de dotacidén y campo que contengan logo distintivo de la Entidad, no
deberdn someterse a enajenacion a titulo gratuito, venta por intermediaciéon idénea o subasta publica,
deberd entregarse a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la Sede Central y Direccién en las
Direcciones Territoriales para el proceso de disposicidn final.

Para el caso de los elementos de publicaciones o similares que no generen beneficios econdmicos, es
decir, no puedan comercializarse o no presten un potencial de servicio para la Entidad, el responsable
del Centro de Informacién reporta a la Oficina Comercial quién determinard el tipo de baja a realizar
con éstos.

Para el caso de los vehiculos como autobuses, automoviles y motocicletas que no presten un potencial
de servicio y que hayan llegado al fin de su vida Util, deberd realizarse la entrega para chatarrizacion,
conforme a los procedimientos establecidos por el Ministerio de Transporte.

Aquellos bienes que por sus caracteristicas fisicas contengan compuestos que constituyan un riesgo
para la salud de los servidores publicos y contratistas deberdn tener un proceso de disposiciéon final

1 Se cita por corresponder a buenas practicas del sector publico en Colombia - Lineamientos para la administracién de
bienes, Departamento Nacional de Planeacion
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controlado (fechas de vencimiento y riesgo de contaminacién), de acuerdo con las politicas
ambientales y procedimientos vigentes.

Nota: Las dependencias encargadas de la extincidon y disposicion final de los bienes dados de baja,
deberdn remitir al Subproceso de Gestion de Inventarios en la Sede Central y Almacén en las Territoriales
las evidencias de las actuaciones administrativas, conforme a los procedimientos vigentes y politicas
ambientales implementadas por la Entidad.

5.1.6 BAJA POR SINIESTRO

Cuando se produzca la baja de un bien por siniestro, la Entidad realizard los trdmites legales pertinentes
ante la aseguradora y transportadora, con el fin de lograr la indemnizacién del bien. Para el caso de
vehiculos deberd incluir el traspaso de este a nombre de la compania.

Una vez recibido el bien indemnizado se hard entrega del salvamento (bien siniestrado) a la compania
aseguradora o fransportadora, cuando sea el caso.

°  Siniestro por hurto: En el momento en que se tenga conocimiento de los hechos, se realizard la baja
descargando el bien del inventario y cargando el valor del mismo a la cuenta “Responsabilidades
en Proceso”, a nombre del funcionario a cuyo cargo estuviese la custodia del bien en el momento
del siniestro.

° Siniestro por pérdida total por danos: En este caso, la baja solamente podrd producirse cuando la
compania aseguradora remita la comunicacion informando la pérdida total. Para dar de baja, se
procederd de la misma manera que en el numeral anterior.

La Entidad podrd acumular la indemnizacién de varios siniestros a cargo de una misma compania
aseguradora o transportadora y solicitar el pago de estos de manera unificada con el fin de obtener
uno o varios bienes con las caracteristicas que se requiera.

5.1.7 BAJA DE BIENES RECIBIDOS EN COMODATO

La baja de bienes recibidos en comodato deberd estar soportada en el contrato — acuerdo de
voluntades de comodato suscrito entre las partes, asi como el acta de devolucidon de los bienes al
comodante, con estos documentos se procede a dar la baja en el sistema.

5.1.8  BAJA DE BIENES POR REPOSICION POR GARANTIA

Cuando un bien se encuentre en periodo de garantia y se requiera devolver al proveedor por que
presenta dano y el mismo es sustituido por ofro en igualdad de condiciones, se redlizard la baja en el
sistema de control de activos del bien sustituido y el soporte de la entrega del bien y la baja de este
serd el memorando.

Tipologias de Bajas por estado del bien:

TABLA. CLASIFICACION TIPOS DE BAJA POR ESTADO DE LOS BIENES

TIPO DE BAJA GRUPO ESTADO DEL BIEN OBSERVACIONES
Baja por Enajenacidén u | Devolutivos y Controlados: Obsoleto Libros de biblioteca
Ofrecimiento a Titulo Gratuito Equipo de comedor, cocina vy | No utilizable dependiendo del
hoteleria concepfo de la Oficina
Equipos de comunicacién y Comercial

computaciéon

Equipos Cientificos

Maquinaria y equipos (a excepciéon
Dotacidén y accesorios para campo)
Herramientas y sus accesorios
Muebles, enseres y equipos de oficina
Transporte
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TABLA. CLASIFICACION TIPOS DE BAJA POR ESTADO DE LOS BIENES
TIPO DE BAJA GRUPO ESTADO DEL BIEN OBSERVACIONES
Consumo:
Materiales y suministros
Baja por enajenacién a fravés | Devolutivos y Controlados: Inservibles Los bienes obsoletos y no
de intermediario idéneo o | Equipos de comunicacién y utilizables se incluyen sélo si
subasta publica y por | computacion se ha agotado el proceso
enajenaciéon de bienes | Equipo de comedor, cocina vy de Enajenacion u
muebles a fravés de un tercero | hoteleria Ofrecimiento a Titulo
Equipos Cientificos Gratuito.
Maguinaria y equipos
Herramientas y sus accesorios
Muebles, enseres y equipos de oficina
Transporte
Consumo:
Materiales y suministros
Baja para destruccion o | Devolutivos y Controlados: Inservibles Aparatos  eléctricos  y
disposicion final Ofros grupos de bienes que electrénicos (RAEEs)
contengan partes eléctricas y Libros de biblioteca vy
electronicas, en alfo grado de publicaciones
deterioro y contaminacion, dependiendo del
elementos o compuestos peligrosos. concepto de la Oficina
Dotacidén y accesorios para campo. Comercial.
Software y licencias (Intfangibles) Los bienes obsoletos, no
Transporte ferrestre utilizables e inservibles se
Consumo: incluyen sélo si se ha
Materiales y suministros vencidos, en agofado el proceso de
alto  grado de  deterioro vy enajenacion a través de
contaminacién, que  contengan intermediario  idébneo o
elementos o compuestos peligrosos. subasta  publica y por
Elementos de seguridad industrial engjenacién de bienes
Publicaciones muebles a través de un
tercero.
6. DESARROLLO
6.1 BAJA DE BIENES
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB%E DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
(Dependencia) REGISTRO
1. Identificar los | Generar el listado de los bienes | Profesional Correo, Llistados, | Verifica la relacién y
bienes a dar de | refirados del servicio. Esta | Universitario o | Registro estado de los bienes
baja. informacién debe ser tomada | Especializado con | fotogrdfico susceptible de baja
del Sistema, Cuando se | funciones de | Conceptos
requiera dar de baja bienes de | AlImacenista o | técnicos
consumo que se encuentren en | Contador
mal estado, inservibles o sean
innecesarios, el listado de estos
bienes se podrd elaborar
manualmente o a fravés del
Sistema, Organizar los bienes en
las bodegas de acuerdo conlos
posibles destinos, tomar fotos de
los bienes a dar de bagja y
generar un archivo fotogrdfico
de los mismos. Seleccionar los
bienes a dar de baja e indicar el
posible destino.
2. Reporta la | Enviar mediante correo | Profesional Correo
existencia de | electronico al  Subdirector | Universitario o | electrénico,
bienes Administrativo y Financiero y/o Especializado con | listado y anexos
susceptibles de funciones de
baja.
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6.1 BAJA DE BIENES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABI.'E DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
(Dependencia) REGISTRO
al Director Territorial la relacion | Almacenista o
de bienes susceptibles de baja | Contador
Yy aNEXOs.

3. Autoriza convocar | Informa y autoriza a la | Subdirector Correo
al Subcomité de | Secretaria del Subcomité de | Administrativo y | electrénico o
Bajas bajas para convocar al | Financiero y/o | Memorando

Subcomité Director Territorial

4. Realizar citaciéon al | Convoca a sesidon a cada uno | Secretaria del | Memorando Verificar la asistencia
Subcomité de los integrantes del | Subcomité de | convocatoria de los intfegrantes del
Evaluador de | Subcomité Evaluador de Bajas, | bajas sesion Subcomité | Subcomité.

Bajas. a fravés de memorando. Evaluador de
Profesional Bajas.
Universitario o
Especializado con
funciones de
Almacenista o
Contador

5. Asistir a la citacién | Inspecciona, verifica, | Subcomité Acta de reunién | Valida que la
Subcomité recomienda y/o las | Evaluador de | suscrita por el | informacioén
Evaluador de | observaciones a que haya | Bajas Subcomité soportes de los bienes
Bajas lugar, a través del Acta de la Evaluador de | cumplan con los

sesion correspondiente y Bajas. requisitos para la
suscribe acta para la bagja y Registro de | baqja.
destinacién de los bienes en asistencia  sesion
estado inservible, obsoletos y no Subcomité
ufilizables, de acuerdo con las Evaluador de
politicas ambientales y Bajas.
disposiciones legales vigentes.

Concepto

técnico de

bienes (si aplica).

Listado de

relaciéon de

bienes

devolutivos  y/o

de consumo

susceptibles de

baja.

6. Elaborar acta de | Elabora el acta de la sesidn | Secretaria del | Acta de sesidn | Verifica que el acta
cada sesion | para revision y firma de los | Subcomité de | del Subcomité. de sesion se
subcomité de | miembros del Subcomité de | bajas ANexos. encuentre suscrita por
Bajas. Bajas. los  miembros  del

Profesional Subcomité de Bajas.
Universitario o

Especializado con

funciones de

Almacenista o

Contador

Direccién

Territorial)

7. Elaborar Elabora la resolucion que | Profesional Resolucion de | Valida la decisidon del
Resolucién de Baja | ordena la baja y destinaciéon de | designado o Baja de Bienes. Subcomité, a través
de Bienes. los bienes con base en el acta | Profesional Acta de sesidn | del acta suscrita.

suscrita y aprobada por el | Especializado con | del Subcomité.
Subcomité Evaluador de Bajas. | funciones de | Anexos.
Abogado
(GIT  Contractual
y/o
Direccién
Territorial)
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6.1 BAJA DE BIENES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABI.'E DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
(Dependencia) REGISTRO

8. Expedir acto | Revisa, firma y numera la | Secretario Resolucién de
administrativo resolucidn que ordena la baja | General/ Baja de Bienes.
motivado. de los bienes, realizando la | Director Territorial | Acta de Baja.

enfrega al profesional con Anexos.
funciones de Almacenista o
Contador.

9. Registrar la salida | Recibe la resolucién de Bajas y | Profesional Comprobante de | Valida la informacion
de los bienes de | expide el comprobante de | Universitario o | egreso por baja. de baja en el sistema
acuerdo con el | salida de cada uno de los | Especializado con de manejo de
tipo de baja en el | bienes dados de baja en el | funciones de inventarios.
sistema de manejo | aplicativo. Almacenista o
de inventarios. Contador

10. | Remitir Entrega a la Subdireccién | Profesional Correo
comprobante de | Administrativa y Financiera - GIT | Universitario / | electronico o
baja. Contabilidad copia de los | Especializado con | Memorando

comprobantes de baja, a | funciones de

fravés de memorando. Almacenista o
Contador
(Gestidn de
Inventarios,
Direccién
Territorial)

11. | Verificar la | EfectUa verificacion en la | Profesional Si la resolucidon no
existencia de | resolucién de baja aprobada, | designado o relaciona bienes para
bienes para | de la existencia de bienes para | Profesional donacién, continte
donaciéon a | donaciéon a entidades publicas. | Especializado con con la actividad Ne°.
entidades funciones de 14,
publicas. Abogado

(GIT de
Contratacion,
Direccién
Territorial)

12. | Ofrecer los bienes | Elabora el acto administrativo | Profesional Acto sFue recibida
para enajenacion | para el ofrecimiento  a | designado o administrativo manifestacién de
a titulo gratuito. enfidades estatales para la | Profesional Incidencia de | interés por parte de

enagjenacién a titulo gratuito de | Especializado con | soporte una Entidad Publica?

los bienes y genera la | funciones de | informdtico

incidencia para la publicacién | Abogado SI: Continte con la

de la resolucién de baja de | (GIT de actividad N°. 13

bienes en la pagina web de la | Contratacion,

entidad. Direccién NO: Continte con la
Territorial) actividad No. 15.

13. | Revisar los | Valida los requisitos para | Profesional Correo Si los postulantes no
requisitos del | seleccionar al postulante que | designado o electrénico cumplen con los
postulante. va a adquirir los bienes a titulo | Profesional requisitos continua

gratuito. Especializado con con la actividad No
funciones de 15.
Abogado
(GIT de
Contratacion,
Direccién
Territorial)

14. | Elaborar acta de | Suscribe mediante acta, la | Profesional Comunicacion Acta de entrega de
entrega y | enfrega y aceptaciéon de los | Especializado oficial bienes
aceptacion de | bienes entre las dos partes (los | designado o
bienes. representantes legales de la | Profesional

Entidad Estatal titular del bien y | Especializado con
la inferesada en recibirlo). | funciones de
Comunica al responsable de | Abogado
almacén el acta de entrega.
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6.1 BAJA DE BIENES

programacién del
proceso

Enfidad subastadora comunica
por medio escrito a la
Subdireccién Administrativa o
Director Territorial o quien haga
sUs veces:

a) El cronograma de subastas
publicas.

b) El informe del remate de los
bienes. Igualmente se debe
recibir el informe de los recursos
consignados por la venta de los

subastadora y
Subdireccion
Administrativa y
Financiera,
Direccién
Territorial

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABI.'E DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
(Dependencia) REGISTRO
(GIT de
Contratacioén,
Direccién
Territorial)

15. | Revisar la | EfectUa verificacién de la | Subdirector Correo Si la entidad cuenta
existencia de | existencia de contrato de | Administrativo vy | electrénico con un contrato de
confrato de | intermediacién comercial para | Financiero / intermediacién
intermediaciéon la venta o subasta de los bienes | Profesional comercial, continte
comercial. dados de baja y el supervisor | Especializado con con la actividad No.

asignado. funciones de 17, sino continte con
Comunica al responsable de | Abogado la No. 16
almacén en caso de existencia | (GIT de
de contrato de intermediacién | Contratacion,
comercial. Direccién
Territorial)

16. | Solicitar la | Realizar solicitud a la | Subdireccién Soportes que | En el evento de haber
intfermediacion Subdirecciéon Administrativa y | Administrativa  y | documentan el | agotado el
comercial para la | Financiera - GIT de | Financiera, proceso. procedimiento de
venta de los | Contratacion del contrato de | Director Territorial ofrecimiento a través
bienes. intermediacién comercial para de infermediario

la venta o subasta de los bienes idébneo y subasta

aprobados para baja, a través publica sin resultado

de intermediario idéneo. alguno, continle con
la actividad No. 18.

17. | Informar al | Remitir la informacién requerida | Profesional Correo Si la entidad
supervisor del | para el proceso de subasta al | Universitario / | electrénico rematante no
conftrato de | Supervisor del confrato de | Especializado con manifiesta interés en
intermediacion. intermediacién y atienden las | funciones de los bienes aprobados

solicitudes para adelantar el | Almacenista o para la venta,
proceso. Contador continle con la
actividad No. 18.

18. | Informar la | Remitir la resolucion de los | Profesional Memorando o | Resoluciébn de los
existencia de | bienes dados de baja y anexos | Universitario / | correo bienes dados de baja
bienes para | alaSubdireccidon Administrativa | Especializado con | electronico
disposicion final y Financiera y/o Director | funciones de

Territorial — Gestibn Ambiental Almacenista o
Contador
(Subdireccién
Administrativa y
Financiera,
Direccién
Territorial)

19. | Gestionar la | Gestiona ante la Subdireccion | Profesional Memorando Acta de disposicidon
asignacion de | Administrativa y Financiera la | Gestidon final
recursos asignacién de recursos para el | Ambiental - CDP

proceso de disposicion final con | Subdireccién
el Gestor Ambiental del | Administrativa vy
municipio. Financiera-
Director Territorial
20. | Recibir En los casos de subasta, la | Enfidad
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6.1 BAJA DE BIENES

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

o

N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
bienes rematados. En éste se
deberdn especificar como
minimo, los bienes
vendidos, los no vendidos, el
valor de venta, los
compradores con el detalle de
la adjudicacién de la venta.
Igualmente se debe recibir el
infforme  de los  recursos
consignados por la venta de los
bienes
rematados.

21. | Recibir y radicar | Cuando el destino de baja | Subdireccion
los acuerdos de | aprobado es permuta o venta | Administrativa y
voluntades. directa, el Subdirector | Financiera, o,

Administrativo y Financiero, o, | Direccién
Director Territorial o quien haga | Territorial
sus veces, recibe los acuerdos

de voluntades perfeccionados

y legalizados.

22. | Coordinar la | Coordina y entrega los bienes | Profesional
entfrega de los | de acuerdo con los destinos de | Universitario /
bienes. baja aprobados para: Especializado con

remate, desfrucciéon, fraslado | funciones de
entre entfidades publicas, | Almacenista o
entrega a gestores | Contador
ambientales,

venta directa y permuta,

dejando constancia de ello en

el Formato acta de entrega de

bienes que debe ser firmado

por todas las partes.

23. | Elaborar acta de | Elabora y suscribe el acta de | Profesional Acta de
destruccién fisica | disposicion final de los bienes, | Gestidn destruccién fisica
o disposicidon final | con el acompanamiento de un | Ambiental o | de bienes
de los bienes. delegado de la Oficina de | profesional

Control Interno. universitario
(Subdireccién
Administrativa y
Financiera,
Direccién
Territorial,
Funcionario
delegado por la
Oficina de
Control Interno)

24. | Efectuar entrega | Realizarla entrega de los bienes | Profesional Acta de entrega | Realizar la recepcion
de bienes para | dados de baja a Gestion | Gestion de material. del cerfificado de
disposicion final. Ambiental o gestor externo | Ambiental o disposicion final de los

aprobado, para el proceso de | profesional bienes.
disposicion final de los bienes. universitario

(Subdireccién

Administrativa y

Financiera,

Direccién

Territorial

25. | Redlizar la salida | Tramita la salida de los bienes | Profesional Formato de | Verifica le
de los bienes del | de la Entidad diligenciando el | Gestion salida de bienes diligenciamiento del
almacén. formato de salida vigente. Ambiental o formato.
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6.1 BAJA DE BIENES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABI.'E DOCUMENTO O PUNTOS DE CONTROL
(Dependencia) REGISTRO
profesional
universitario
(Subdireccién
Administrativa y
Financiera,
Direccién
Territorial
26. | Archivar los | Archiva la Resolucién de Baja, | Profesional Resolucion de
documentos. actas con sus soportes y anexos | Universitario / | Baja de Bienes.
de acuerdo con las TRD | Especializado con | Acta de Baja.
vigentes. funciones de | Anexos
Almacenista o | Documentos que
Contador soportan la
(Subdireccién ejecucion del
Administrativa  y | procedimiento.
Financiera,
Direccién
Territorial)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.2 BAJA DE BIENES POR SINIESTRO
o 4 RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Dependencia) REGISTRO CONTROL
1. | Registrar la | Revisados los documentos y | Profesional Soportes Verificar que
salida por | aprobacién de la Subdireccion | Universitario/Especializado Memorando estén anexos
siniestro en el | Administrativa y Financiera y | con funciones de todos los
sistema Director Territorial, efectla el | Almacenista o Contador documentos
movimiento en el sistema de enunciados.
manejo de inventarios. (Subdireccion Verificar que la
Administrativa y Financiera informacion  del
Direccién Territorial) bien
corresponda  al
registrado en el
sistema de
manejo de
inventarios.
2. | Remifir Presentar a la Subdireccion | Profesional Memorando
comprobante | Administrativa y Financiera - GIT | Universitario/Especializado
de baja. Contabilidad copia de los | con funciones de
comprobantes de bagja, a | Almacenista o Contador
través de memorando.
(Subdirecciéon
Administrativa y Financiera,
Direccién Territorial)
3. | Archivar  los | Archiva los comprobantes y | Profesional
documentos. documentos soporte de | Universitario/Especializado
acuerdo con las TRD vigentes. con funciones de

Almacenista o Contador

(Subdirecciéon
Administrativa y Financiera,
Direccién Territorial)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. FORMATOS ASOCIADOS
Acta de Entrega para Destruccion Fisica.
Informe Administrativo, Técnico y Financiero Baja de Bienes.

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

CAMBIO VERSION

29/06/2022

Se adopta como versién 1 debido a la actualizacién del Mapa de

Procesos en Comité Directivo del 29 de junio del 2021, nuevos

lineamientos frente a la generacion, actudlizacion y derogacion de

documentos del SGI.

Se ajusta el documento segun la nueva Estructura Orgdnica aprobada

por Decreto 846 del 29 de Julio del 2021.

Cambia de proceso de Gestidn Contractual a Gestidn Administrativa.

Hace parte del proceso Gestion Administrativa del subproceso Gestiéon

de Inventarios.

Se actudliza el procedimiento “Baja de Bienes”, cédigo PC-GCO-02,

version 1 a procedimiento del mismo nombre, cédigo PC-INV-02, version 1

1.

Se actualizan los formatos:

» Acta de Entrega para Destruccidn Fisica, cédigo FO-GCO-PC02-02,
versién 1 a cédigo FO-INV-PC02-01, version].

Se crea el formato

* Informe Administrativo, Técnico y Financiero Baja de Bienes cédigo
FO-INV-PC02-02, version].

Se elimina el formato

» Concepto Técnico Baja de Bienes, cddigo FO-GCO-PC02-01.

Se revisa y ajusta la normatividad asociada al procedimiento

30/09/2020

Se adopta como version 1 debido a cambios en la Plataforma
Estratégica (actualizacion del mapa de procesos), nuevos lineamientos
frente a la generacién, actualizacion y derogacién de documentos del
SGI tales como: cambios de tipos documentales y nueva codificacion
pOr Procesos.

Emision Inicial Oficial.

Cambia de Manual de Procedimientos cddigo P20700-04/18. V1, versidon
1 a Procedimiento "Baja de Bienes”, cddigo PC-GCO-02, version 1 1
Se crea el formato Concepto Técnico Baja de Bienes, cédigo FO-GCO-
PC02-01, version 1.

Se crea el formato Acta de Enfrega para Destruccion Fisica, cédigo FO-
GCO-PC02-02, version 1.

Se deroga totalmente la circular 303 del 27 de noviembre de 2018.

Se realizan cambios a la nueva plantilla y modificaciones en las politicas
de operacion y estructura de las actividades.
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, o s s e Revisé ,
Elabord y/o Actualizo Revisé Técnicamente Metodolégicamente Aprobo
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Deicy Constanza | Angela  Maria  Diaz | Laura Isabel Gonzalez | Elizabeth Orjuela
Rodriguez Rincon Bermudez Barbosa Molano
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Contratista Profesional Contratista Oficina | Subdirectora
Subdireccion Subdireccion Asesora de Planeacion. | Administrativa y
Administrativa y | Administrativa y Financiera. ( e)

Financiera - Almacén

Financiera - Aimacén

Nombre:

Nelsy Rocio Jiménez
Villalobos

Cargo:

Contratista
Subdireccidn
Administrativa y
Financiera
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