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RESOLUCION No. 530
(DICIEMBRE 23 DE 2021)

“Por la cual se actualiza el procedimiento para dar de bajas bienes muebles del Instituto Tecnoldgico
del Putumayo”

EL RECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, en uso de sus atribuciones legales,
estatutarias y

CONSIDERANDOQUE:

La constitucion establece en su articulo No. 209 que, la funcidon administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacidn, la delegacidn vy la
desconcentracion de funciones.

La Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 establece en los articulos 12, 22 literal h) y 12 literales e) y g)
que a cada Entidad le concierne disefiar sus propios procedimientos y normas para dar de baja los
bienes que conforman su inventario, como parte de las tareas que desarrolla el control Interno.

Es obligacion del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, depurar los inventarios de bienes a través de un
proceso de actualizacién que conduzca a conservar Gnicamente aquellos que resultan Utiles y
necesarios para el adecuado funcionamiento del servidor publico de la educacién superior, en tal
virtud debe propender porque se dispongan de mecanismos de gestién &gil para el manejo de sus
bienes, y que estos se realicen de acuerdo con las normas le son aplicables.

EL Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto Tecnoldgico del Putumayo el 23 de
diciembre de 2021 aprobd la actualizacién del procedimiento para dar de baja bienes muebles, como
consta en acta del 23 de diciembre de 2021.

Por lo anteriormente expuesto.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR la actualizacién al procedimiento para dar de baja bienes muebles del
Instituto Tecnoldgico del Putumayo, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el documento que
hace parte integra del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a La Vicerrectoria Administrativa con el apoyo del Area de Recursos
Fisicos la responsabilidad de la socializacidn, divulgacién, implementacién del procedimiento.

ARTICULO TERCERO: ORDENAR el cumplimiento del procedimiento para dar de baja bienes muebles.

Sede Mocoa - Subsede Sibundoy — Ampliaciones: Valle del Guamuez — Puerto Asis — Coldon
Teléfonos: 4296105 - 313 805 2807 — 310 331 0083 Email: atencionalusuario@itp.edu.co Website: www.itp.edu.co Nit.




_WOLOGIC
\“““0 - Dfl

IES Vigilada por:

La educacién

Mineducacién
es de todos

RECTORIA
£l Saber como Arma de Vida P é g | na 2 I 2

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién, y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada Mocoa Putumayo, a los veintitrés (23) dias del mes de diciembre delafio dos mil veintiuno (2021).

Elaboré: Ana Mirian Camacho B. — Contratista SGC
Reviso: Gladis Valencia —Contratista Apoyo juridico
Revisé: Norbey Ivan Villota S. - Vicerrector Admini
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Gestion y Desempefio
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Fecha: 21 de diciembre de 2021

Fecha: 23 de diciembre de 2021

Establecer los lineamientos y actividades para la adecuada realizacién de bajas de los bienes muebles del
Instituto Tecnoldgico del Putumayo, que se encuentran en desuso por su estado de desgaste, deterioro u
obsolescencia que no sean susceptibles de reparacion o adaptacion, requieran un mantenimiento que resulte

1. OBIJETIVO

costoso para la institucién o por cumplimiento de vida util o hurto.

Este procedimiento aplica para todas las bajas de los bienes muebles materiales o bienes inmateriales del
Instituto Tecnoldgico del Putumayo y comprende desde la identificacion del bien para la baja, hasta la
elaboracion del acto administrativo de baja, se procedera en consecuencia a la salida definitiva de los registros

2. ALCANCE

contables y de los inventarios de la Institucion.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Baja de bienes intangibles: Procedimiento administrativo, por el cual se procede a dar de baja el software
o licencia que ya no es requerido por la institucién, segtin concepto técnico de la dependencia Laboratorio
Tic donde se indique las causas por las cuales debe darse de baja.

Baja de bienes muebles: Procedimiento administrativo, por el cual se extraen bienes muebles del inventario
y del registro contable, asi como su retiro fisico del Instituto Tecnolégico del Putumayo; se perfecciona
mediante acto administrativo que la ordena previo cumplimiento de los requisitos establecidos para tal fin.

Baja de bienes muebles por pérdida: Es el retiro definitivo del patrimonio del Instituto Tecnoldgico del
Putumayo de un bien mueble que estando en servicio o que encontrandose en la dependencia de Recursos
fisicos ha desaparecido por hurto, robo, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor y/o caso fortuito, o que habiéndose exonerado de responsabilidad al cuentadante a través del
proceso administrativo correspondiente o, estableciéndose su responsabilidad, se haya producido su pago
o reposicion.

Baja de bienes muebles servibles no utilizables: Es |a salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran
en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o mas periodos pero que el Instituto no los requiere
para el normal desarrollo de sus actividades o que aunque la institucion los requiera por politicas
econodmicas, disposiciones administrativas por eficiencia y optimizacion en la utilizacién de recursos existe
orden expresa y motivada del Representante Legal o el Ordenador del Gasto para darlos de baja, previo
concepto técnico.
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Baja de bienes muebles servibles por permuta: Es la salida definitiva del patrimonio del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo, de aquellos bienes muebles que se encuentran en buenas condiciones y son
necesarios para el normal funcionamiento de la Institucidn, pero ésta, ha decidido permutarlos por otros,
de condiciones técnicas mas recientes, con la finalidad de mejorar la prestacién del servicio.

Bien: Se define como el articulo inventariable disponible para el uso de la Institucion.
Bienes inservibles obsoletos o no requeridos: Son aquellos bienes que por su estado de obsolescencia o
inservibles fisica o tecnoldgicamente, no son Utiles para el servicio que fueron adquiridos, pero que tampoco

es posible el uso o aprovechamiento de sus partes.

Bienes no utilizables: Son bienes que no obstante de estar en buen estado, la institucién no los requiere
para el normal desarrollo de sus actividades, por caer en desuso.

Bienes servibles: Son aquellos bienes muebles que se encuentren en buenas condiciones.

Denuncio: Documento mediante el cual se hace constancia ante la autoridad competente de la pérdida,
robo, hurto o extravio de bienes, documentos o elementos.

Desmantelamiento: Es la operacién de desarmar y desparejar un bien mueble con el fin de que las partes
que se encuentran en buen estado puedan ser utilizadas.

Destruccion de bienes dados de baja: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes muebles objeto de la baja.

Elemento o bien de consumo: Objeto producido con el fin de ser utilizado para satisfacer necesidades y que
se consume con su primer uso o en un periodo razonable de tiempo: Ej.: téner y papeleria.

Elemento o bien devolutivo: Objeto fabricado o manufacturado con el fin de prestar un servicio y que no
se desgasta en un tiempo prudencial. Ej.: muebles, equipos de computo, dispositivos electrénicos etc.

Enajenacion de bien mueble a titulo gratuito: Mecanismo a aplicar conforme a lo estipulado en el Articulo
2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 (Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito entre Entidades
Estatales).

Entrega de bienes a entidades o empresas autorizadas: Acorde a la normatividad vigente, se permite la
entrega directa de cierto tipo de bienes retirados y dados de baja a algunas Entidades o Empresas
autorizadas para recibirlos y gestionarlos.

Inservibles por dafo total o parcial: En este grupo se consideran aquellos bienes que ante su dafio o
destruccion parcial o total su reparacién o reconstruccion resulta en extremo onerosa para la entidad.

Asesor SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC | Firma I Cgl =
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Inservibles por deterioro historico: 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.

Reposicidon: Actividad que se genera cuando un servidor publico repone un elemento que previamente sea
perdido.

Siniestro por pérdida total por dafios: En este caso, |la baja solamente podra producirse cuando la compaiiia
aseguradora remita la comunicacion informando la pérdida total. Para dar de baja, se procederd de la misma
manera que una Baja por destruccion.

El Instituto podrd acumular la indemnizacién de varios siniestros a cargo de una misma entidad aseguradora
y solicitar el pago de los mismos de manera unificada con el fin de obtener uno o varios bienes con las
caracteristicas que se requiera.

Sys apolo: Aplicacién utilizada por la dependencia de Recursos Fisicos para el manejo y gestion de los
inventarios orientado a administrar los bienes devolutivos y de consumo propiedad del Instituto Tecnoldgico
del Putumayo a través del cual se accede a un balance pormenorizado detallado y actualizado de cualquier
tipo de bien generando diferentes comprobantes los cuales son los soportes para las conciliaciones entre
recursos fisicos y contabilidad.

Venta de bienes muebles dados de baja: Es la operacién mercantil mediante la cual se transfiere a dominio
ajeno un bien mueble dado de baja a cambio de dinero en precio convenido.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e  Constitucion Politica de Colombia de 1991. El articulo 209 establece los principios de la funcion
administrativa: Igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante
la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones.

e Ley 87 del 29 de noviembre de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones” en los articulos 12, 22 literal h)
y 12 literales e) y g) establece que a cada Entidad le concierne disefiar sus propios procedimientos y
normas para dar de baja los bienes que conforman su inventario, como parte de las tareas que desarrolla
el control Interno.

e Ley 80 del 28 de octubre de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Pablica”. Los servidores publicos tendrdn consideracion que al celebrar contratos y con
la ejecucidn de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales.

e Ley 734 del 5 de febrero de 2002. Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
e Ley 1474 del 12 de julio de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de

prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion
publica.

ﬁsesor SGC [ Ana Mirian Camacho B. l Profesional SGC [ Firma [ €44 J
I




MACROPROCESO: APOYO Codigo: P-GRF-001

Version: 02

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS Fecha: 23-12-2021

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES MUEBLES | Pagina: 4 de 11

£l Saber como Arma de Vida

e Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del
sector administrativo de Planeacién Nacional.

e Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible.

e Decreto 284 del 15 de febrero de 2018. Por el cual se adiciona el Decreto nimero 1076 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible, en lo relacionado con la Gestion Integral de
los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE) y se dictan otras disposiciones.

e Plan General de la Contabilidad Publica. Enuncian las normas técnicas relativas a los activos de la Nacion,
propiedad, planta y equipo.

e  Circula Externa No. 011 del 15 de noviembre de 1996 de la Contaduria General de la Nacion. Por la cual
se establecen las normas técnicas relativas al reconocimiento y valuacién de los activos correspondientes
a los conceptos de Depreciacidn, Agotamiento, Amortizacion y provision de los activos.

5. CONDICIONES GENERALES

1. Lasejecuciones de las actividades descritas deben ser alineadas a las politicas institucionales (politica de
la calidad, politica de gestion ambiental, politica de gestidn en seguridad y salud ocupacional, politicas
de control interno) para el cumplimiento de la misidn del Instituto Tecnolégico del Putumayo.

2. Losfondos provenientes de la baja de bienes en caso de baja por venta, seran destinados a la financiacion
de programas de bienestar universitario, reparacion, compra o mejoramiento de equipos, a juicio del
Rector.

3. En el caso que los Bienes vayan a ser objeto de venta, el avalto de los bienes es obligatorio.

4. Cuando existan bienes que no tengan relacionado su valor, mediante concepto técnico se definira su
valor con base en el valor registrado en el inventario para bienes de caracteristicas similares.

5. Elfuncionario de Recursos Fisicos debe levantar un acta que soporte el proceso de destruccién de bienes,
firmada por las personas que participen en el proceso.

6. Porlomenosunavezen el afo debe hacerse una depuraciéon de los bienes inservibles que se encuentran
en la institucion.

7. En el caso que se presente baja de bienes por perdidas, el Instituto debe:

e Realizar los tramites legales pertinentes ante la entidad aseguradora, con el fin de lograr la
indemnizacion del bien. Para el caso de vehiculos debera incluir el traspaso del mismo a nombre de
la compafiia. Una vez recibido el bien indemnizado se hara entrega del salvamento (bien siniestrado)
a la entidad aseguradora, cuando sea el caso.
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|




LOGIC
\‘cc'“o Y 2 OQ

MACROPROCESO: APOYO Cddigo: P-GRF-001

Version: 02

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS Fecha: 23-12-2021

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES MUEBLES | Pagina: 5 de 11

El Saber como Arma de Vida

e En el momento en que se tenga conocimiento de los hechos del siniestro por hurto, se realizara 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, el cual debera anexar copia de la denuncia e informar a la
compafiia aseguradora.

8. La destinacion de los bienes podra ser la siguiente, de acuerdo con las directrices del ordenador del
gasto.

e Venta de bienes muebles dados de baja: Es la operacion mercantil mediante la cual se transfiere a
dominio ajeno un bien mueble dado de baja a cambio de dinero en precio convenido. Para el sector
publico el procedimiento se encuentra descrito el Decreto 1082 de 2015, el cual presenta las
siguientes opciones:

- Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado, procedimiento establecido en el articulo
2.2.1.2.2.2.1.

- Enajenacidén directa a través de subasta publica, procedimiento establecido en el articulo
2.2.122.22

- Enajenacidn a través de intermediarios idoneos: La venta debe realizarse a través de subasta
publica, o mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario,
procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.2.2.2.3.

Cada uno de estos mecanismos tiene sus reglas especificas y es basico revisar las normas vigentes para que
sean aplicados correctamente, mientras los dos primeros los realiza directamente el ITP interesada en vender
los bienes, elabora y publica un pliego de condiciones y realiza directamente las audiencias de adjudicacion,
el tercer mecanismo se realiza a través de un tercero experto que se encarga del proceso, de acuerdo con lo
sefialado en el articulo 2.2.1.2.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.

NOTA: El producto de los bienes muebles dados de baja que se vendan, se destinara a la incorporacién en el
Presupuesto de la Entidad.

e Permuta: La permuta se presenta cuando el precio de la venta consta parte en dinero y parte bienes
servibles no utilizables.

El avalto de los bienes que se entreguen o reciban en parte de pago, lo hara la Comisién evaluadora de
Bienes o la instancia técnica de la Institucidon que tenga el conocimiento pertinente. Esta operacién debe
soportarse mediante contrato de permuta.

e Enajenacion de bien mueble a titulo gratuito: Mecanismo a aplicar conforme a lo estipulado en el
Articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 (Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito
entre Entidades Estatales).
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Cuando se trate de bienes muebles, dentro del acto administrativo en que se ordene la baja de los bienes,
se hara el inventario de los bienes muebles que se ofrecerdn inicialmente a titulo gratuito. La Resolucién sera
publica en la pagina Web del Instituto Tecnolégico del Putumayo, por un término de 30 dias habiles, dentro
de los cuales, la Entidad publica interesada debera manifestarlo por escrito, indicando la necesidad del bien
para el cumplimiento de sus funciones y las razones que justifican la solicitud.

Cuando dos o mas entidades manifiesten interés, se entregard a aquella que lo hubiere manifestado primero.
Designada la Entidad, se procedera a suscribir un acta de entrega, por parte de los Representantes Legales
de las Entidades involucradas o sus delegados y la entrega material se haran dentro de los 30 dias calendarios
siguientes.

Si después de los 30 dias calendario aliin no se ha recibido manifestacién de interés por parte de alguna
entidad del estado, se procederd a reunir de nuevo el Comité de Bajas y determinar o evaluar nuevamente
el mecanismo de baja de estos bienes o determinar si se procedera a recibir cartas de interés de entidades
no gubernamentales o no lucrativas para el respectivo proceder.

e Entrega de bienes a entidades o empresas autorizadas: Acorde a la normatividad vigente, se
permite la entrega directa de cierto tipo de bienes retirados y dados de baja a algunas Entidades o
Empresas autorizadas para recibirlos y gestionarlos.

Los Entes y Entidades pueden optar por la entrega de bienes a empresas de reciclaje o empresas de servicios
publicos que tengan procesos de manejo autorizados, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.7A.2.6,
del Decreto 284 de 2018.

¢ Desmantelamiento para aprovechamiento: Procede cuando los bienes pueden ser desagregados,
perdiendo su cardcter de bien unitario con el fin de reutilizar las partes servibles en reparar u
obtener otros bienes de iguales caracteristicas o para las practicas o experiencias académicas.

Para el desarrollo de este procedimiento, el Comité de Bajas a través de uno de sus miembros, supervisara

el proceso de desmantelamiento, del cual se levantara acta discriminando las partes o equipos recuperados
y las desechadas como residuo por inservibles.

e Destruccion: Este procedimiento serd aplicado Unicamente a los bienes tipificados como inservibles,
almacenados sobre los cuales se haya determinado que sélo procede su destruccién en

cumplimiento de lo autorizado en la Resolucién de baja.

La destruccion fisica serd recomendada mediante concepto técnico solicitado por el Comité de Bajas y de
ella se dejara constancia en el Acta, con intervencion de la Oficina de Control Interno.

Este procedimiento puede ser realizado por la institucion, asi:

a. Emitir la Resolucidn que autoriza la destruccidn, indicando las causas que lo originaron.
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b. Elaborar el acta de destruccién en el momento de ejecutar la accién, en la cual se indicara la causa de la
destruccion, lugar, fecha, disposicion final de los desechos, personal que participd, entre otros.

c. Se debe anexar material fotografico o filmico como prueba de la accién.

d. Elacta serd suscrita por el responsable de Recursos Fisicos y los demas funcionarios que intervengan en
la destruccion fisica de los elementos.

Para los bienes que requieren un procedimiento especial para su destrucciéon como la incineracion, la
Institucion gestionara la autorizacion ante las entidades responsables de velar por la conservacion del
medio ambiente en la ciudad o si el caso lo amerita, ante aquellos organismos reguladores a nivel

nacional.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABL
ACTIVIDAD DESCRIPCION E REGISTRO
5 sl Tramitar ante la dependencia de Recursos Fisicos F-GRF-005
sellebeaatinags mediante el formato F-GRF-005 “Reintegro de | Funcionarios Reintegro de
p. bienes devolutivos”, el bien que se solicita para | y contratistas bienes
dar de Baja . 1 ; ,
retiro por inservible u obsoleto. devolutivos
Recibir y revisar el estado de los bienes y
determinar si estos requieren ser dados de Baja, ) ) F"G_BF'OOG
Recibir y si es el caso, la revision se realiza en el formato F- | Funcionario REV'S'O'_‘ estado
Resisar GRF-006 “Revision estado de bienes devolutivos | de€ Recursos de bienes
para dar de baja” Fisicos devolutivos para
dar de baja
Tiempo: 10 dias habiles
Verificar, confrontar que los bienes muebles se
" encuentren en la base de datos del sistema SYS | Funcionario
Verificar y APOLO o en el inventario de control y en caso de | de Recursos SYSAPOLO
Confrontar no encontrarse se deben incluir. fsicos
Tiempo: 10 dias habiles
o Solicita a la dependencia competente un concepto ) )
Solicitar técnico e idéneo sobre los bienes muebles que van | Funcionario Oficia de
Concepto a ser objeto de Baja (si es el caso). de Recursos solicitud
Técnico fisicos
Tiempo: 5 dias habiles
Emitir concepto técnico dirigido a la dependencia _ ]
Emitic de Recursos Fisicos, en el cual se evidencie el | Funcionario
Concepto estado y pertinencia para dar de baja los bienes V/? experto Coheepto
P muebles. técnico e Técnico
idoneo.
Tiempo: 15 dias habiles
I Asesor SGC Ana Mirian Camacho B. [ Profesional SGC | Firma J @6
1




El Saber como Arma de Vida

MACROPROCESO: APOYO

Cadigo: P-GRF-001

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

Version: 02
Fecha: 23-12-2021

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES MUEBLES

Pagina: 8 de 11

Solicitar a la Oficina de Contabilidad el valor

o contable de los bienes a dar de Baja, de acuerdo a | Eyncionario Oficio de
6 Solicitarel | |5 establecido en el Estado de Situacién Financiera | de Recursos soliitad
Valor Contable. | ge| |nstituto Tecnolégico del Putumayo. fisicos
Tiempo: 15 dias habiles
Elaborar y remitir el Informe del valor contable de
Elaborary los bienes a dar de Baja, de acuerdo a lo
remitir informe | €stablecido en el Estado de Situacion Financiera | (Oficina de Informe
7 del valor del Instituto Tecnolégico del Putumayo, a la | contabilidad Contable
Contable. Dependencia de Recursos Fisicos.
Tiempo: 15 dias habiles
Elaborar el Informe Técnico administrativo al
Comité de Bajas, donde se relacionan los bienes
que se requiere dar de Baja con las caracteristicas
mas notables del bien relacionando:
- Descripcion del bien,
Elaborar - Numero serial o placa si las tiene. Funcionario o
8 Informe - Cantidad, de Recursos | orme Tecnico
Técnico - Valor contable, Fisicos Administrativo
- Razones por las cuales el bien o bienes son
considerados para dar de Baja.
Anexar: concepto técnico y registro fotografico en
los casos que se requiera.
Tiempo: 15 dias habiles
Presentar solicitud al ordenador del gasto para ) )
Solicitar retiro | iniciar el procedimiento de Baja (Se anexa informe | Funcionario Oficio de
9 de Bajas técnico y administrativo). de Recursos solicitud
Fisicos
Tiempo: 3 dias habiles
Emitir respuesta en sentido favorable o
desfavorable. Si es favorable se continta con el o
10 | Emitir repuesta | Procedimiento de Bajas. Si es desfavorable se Rector Oficio de
termina el proceso. respuesta
Tiempo: 10 dias habiles
Convocar el Comité de Bajas de forma ordinaria o
Convocatoria | extraordinaria seglin sea el caso, con el fin de | fFuncionario o
1 Comité de | presentar los bienes muebles para ser dados de | de Recursos Oficio de
Bai baja. fisicos convocatoria
jas
Tiempo: 8 dias habiles
l Asesor SGC [ Profesional SGC
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Analizar y evaluar el informe presentado por la
Dependencia de Recursos fisicos, dentro de los
cuales podran contemplar factores como:
resultado de la evaluacién costo/beneficio, valor
de mantenimiento, concepto técnico, valor
contable, nivel de uso, tecnologia, costos de
bodegaje, estado actual y funcionalidad entre
Analizary otros y realizar las acciones requeridas para la
evaluar evaluacion de aquellos bienes que lo requieran:

12 informe de la Comité de F-CYM-005
dependencia | - Consultas técnicas, comerciales, contables. bajas Acta Reunion
de Recursos - Peritaje especializado.

Fisicos. - Inspeccién ocular, y otros que se requieran,
cumpliendo los pardmetros en las normas
aplicables vigentes.

Del comité realizado se deja constancia en el
formato F-CYM-005 Acta de reunién.
Tiempo: De conformidad con el plazo establecido
por el Comité de Bajas.
Decidir y aprobar mediante acta motivada,
relacionando los bienes que son susceptibles de
Bajas y cuales no lo son, evidenciando el analisis
Decidir realizado y recomendar al Rector el destino final
Aprobér la baja | ge |os bienes para lo cual se tendré en cuenta: »
13 de Bienesy Comljte de Aeva de Baja
recomendar el | = pesmantelamiento para usar partes como Bajas
destino'final de | repuestos o ayudas didcticas.
los bienes - venta, enajenacién de bien mueble a titulo
gratuito, permuta o destruccion.
Tiempo: 3 dias habiles
Elaborar el acto administrativo de Baja indicando
las acciones a seguir y destino final de los bienes a
dar de Baja, teniendo en cuenta las
recomendaciones emitidas por el Comité de Bajas.
Elaborar el i
Kets (pasa actividad 16) Acho
E Administrativo aciar Administrativo
. El destino final de los bienes, se debe determinar

de Baja : ] "
teniendo en cuenta lo establecido en la condicion
No.8, los cuales hacen referencia a:

- Venta
Asesor SGC Ana Mirian Camacho B. l Profesional SGC l Firma ]
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- Enajenaciéon de Bienes a Titulo Gratuito,
Permuta
- Desmantelamiento para aprovechamiento
y/o destruccion
- Entrega de Bienes a Entidades o Empresas
Autorizadas.

Tiempo: 15 dias habiles

Retirar del Retirar del inventario institucional, los bienes ) )
Inventario los | relacionados en el acto administrativo e informar | Funcionario Inventario y
15 bienes dados | @l érea de contabilidad sobre estas bajas. de Recursos aficin
. Fisicos
de baja Tiempo: 10 dias habiles
Realizar el Registrar contablemente los bienes dados de Baja, o |
16 registro de acuerdo a lo establecido por el Comité de bajas. | Oficina de Comprobante |
Contabilidad | de contabilidad
Contable Tiempo: 10 dias hébiles
Acorde a su destino final establecido en la | Funcionario
Entregar los >
17 . resolucion. de Recursos Acta de Entrega
bienes 2
Fisicos
7. FORMATOS
F-GRF-005 formato de reintegro de bienes devolutivos.
F-GRF-006 Revision estado de bienes devolutivos para dar de baja
F-CYM-005 Acta Reunion
Plantilla de oficio
8. CONTROL DE CAMBIOS
No. DE SECCION DEL DESCRIPCION DEL FECHA DE VERSION VERSION
REVISION | CAMBIO REALIZADO CAMBIO REALIZADO APROBACION OBSOLETA | VIGENTE
28-septiembre-
N/A N/A 2018 N/A 01
1.0bjetivo Se modifica 23-diciembre- 02

4 .Documentos
referencia

5.Condiciones

de

Se adiciona el Decreto 1076
de 2015 y el Decreto de
2018.

Se ajusta la condicién No. 4.

2021

generales
Se adicionan las siguientes
condiciones:
Asesor SGC ] Ana Mirian Camacho B. I Profesional SGC
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- En el caso que se presente
baja de bienes por perdidas,
el Instituto debe, (se
presentan las acciones a
realizar)

- La destinacion de los
bienes podra ser la
siguiente, de acuerdo con
las directrices del
ordenador del gasto (se
presentan opciones de
destinacion).

Se elimina: los elementos de
consumo no se deprecian,
por tal razén no se solicita a
6.Descripcion del | contabilidad saldo en libros
procedimiento para el trdmite de baja.

Se modifica las actividades, 1,
5, 6,10, 15.

Se eliminala 17, la cual hacia

referencia: Destino De Los

Bienes

Se adiciona, Entregar los

bienes, la cual queda como

No. 17.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado Por:
) B,
Alvaro Guzman Lara
Profesional Universitario
\/ ACTA DE COMITE DEL 23 DE
DICIEMBRE DE 2021
astellanos Norbey Ivan Villota Solis Comité Institucional de Gestidn
Auxiliar Administrativo Vicerrector Administrativo y Desempefio
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