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1. PROPÓSITO. 

 

Retirar definitivamente de los inventarios de la Entidad, los bienes devolutivos de mayor y menor cuantía y de consumo que, por decisión 
administrativa, obsolescencia, hurto, caso fortuito, garantía o por traslado o traspaso definitivo a otra entidad, no son susceptibles de continuar 
formando parte de su patrimonio a  partir de la clasificación de los bienes en bodega en servibles, inservibles y obsoletos para depuración, o 
el reporte de pérdida, daño o garantía o la solicitud de traslado o traspaso definitivo a otra entidad, haciendo efectivo su destino final según el 
caso, hasta su salida física y contable definitiva de los inventarios de la Entidad. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 

ACTA DE BAJA: Es el documento soporte necesario  para que el Representante Legal o su delegado autoricen mediante la Resolución de 
baja el destino final que debe dársele a los bienes tipificados como inservibles, el acta de baja estará motivada y basada en los argumentos 
recogidos y presentados por el responsable del manejo de los bienes, en ella quedará sugerido el destino final de los bienes. 
 
BAJA DE BIENES INSERVIBLES: Salida definitiva de los inventarios de aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o 
mejorados técnicamente debido a su mal estado físico o mecánico o que esa inversión resultaría ineficiente y antieconómica para la Entidad. 
 
BAJA DE BIENES SERVIBLES NO UTILIZABLES: Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir 
prestando un servicio por uno o más periodos, pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que aunque 
la entidad los requiera, por políticas económicas, disposiciones administrativas, por eficiencia y optimización en la utilización de recursos, 
existe orden expresa y motivada del Representante Legal o de autoridad competente para darlos de baja. 
BIEN: Se define como el articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, actos fijos, materiales y artículos en proceso 
de producción, estos elementos son considerados únicamente si están en depósito y los bienes muebles de propiedad o recibidos para el uso 
de los Entes públicos del Distrito Capital. 
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BIENES DE CONSUMO: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al 
agregarlos, o aplicarlos a otros desaparecen como unidad independiente o como materia autónoma y entran a constituir o integrar otros 
bienes. 
 
BIENES DEVOLUTIVOS: Son los bienes no fungibles, es decir que no se consumen por el primer uso que se haga de ellos, aunque con el 
tiempo o por razón de su naturaleza o uso normal se deterioren. Son registrados contablemente como Propiedades-Planta y Equipo, haciendo 
parte de los activos de la Entidad. 
 
BIENES EN SERVICIO: Bienes devolutivos de mayor y menor cuantía que se encuentran bajo custodia y uso de las dependencias, servidores, 
contratistas o terceros para el desarrollo de su función administrativa. 

 
BIENES MUEBLES: Son aquellos que pueden trasladarse fácilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el 
que se hallaren depositados. 
 
BIENES INSERVIBLES: Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnológicamente debido a su mal 
estado físico o mecánico o que esa inversión resultaría ineficiente y antieconómica para la entidad, se clasifican en: 
 
a. Inservibles por daño total o parcial: Su reparación resulta onerosa para la entidad. 
b. Inservibles por deterioro histórico: Bienes que han cumplido su ciclo de vida útil y debido a su desgaste, deterioro y mal estado físico 
originado por su uso, no le sirven a la entidad. 
c. Inservibles por salubridad: Son aquellos bienes que deben destruirse por motivos de vencimiento o riesgo de contaminación, el mal estado 
atenta contra la salud de las personas y la conservación del medio ambiente. 
 
BIENES SERVIBLES NO UTILIZABLES (BIENES OBSOLETOS): Bienes que se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio 
por uno o varios periodos , pero que la entidad no los requiere para su normal funcionamiento, debido a adelantos científicos o tecnológicos, 
incompatibilidad con otros sistemas, insuficiencias técnicas, en peso, volumen, velocidad y complejidad que la labor exige, por renovación  de 
equipos o cambios institucionales, o cumplimiento de su vida útil, susceptibles de destinación a la instrucción educativa, desmantelamiento, 
venta, permuta o dación en pago o enajenación y entrega definitiva a otra entidad pública del orden nacional o distrital. 
 
BIENES MUEBLES: Son aquellos que pueden trasladarse fácilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el 
que se hallaren depositados. 

 



PROCEDIMIENTO EGRESO O SALIDA DEFINITIVA  DE BIENES CODIGO 2311500-PR-076 VERSIÓN 03 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 3 de 17 

 

 

DACIÓN EN PAGO: Sistema utilizado para cancelar una obligación, donde los contratantes convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien 
que al entregarse, extingue la obligación original. 
 
DEPURACIÓN DE INVENTARIOS: Selección, análisis, clasificación y salida física definitiva y descargue de los inventarios de aquellos bienes 
que no se encuentran en condiciones de uso o que la entidad ya no requiere para el normal desarrollo de sus actividades. 
 
DESMANTELAMIENTO PARA APROVECHAMIENTO: El desmantelamiento procede cuando algunas máquinas, equipos, aparatos, entre 
otros, pueden ser desagregados, perdiendo su carácter de bien unitario, con el fin de reutilizar las partes servibles y se presenta cuando su 
costo de mantenimiento o vigilancia es demasiado oneroso para la entidad o cuando existe pérdida parcial o daño irreparable del bien. Para 
el desarrollo de este procedimiento, el comité de inventarios constituirá un subcomité de vigilancia durante el proceso de desmantelamiento, 
del cual se levantará acta discriminando las partes recuperadas y las desechadas como residuo por inservibles cuando su costo de 
mantenimiento o vigilancia es demasiado oneroso para la entidad o cuando existe pérdida parcial o daño irreparable del bien. Para el desarrollo 
de este procedimiento, el comité de inventarios constituirá un subcomité de vigilancia durante el proceso de desmantelamiento, del cual se 
levantará acta discriminando las partes recuperadas y las desechadas como residuo por inservibles. 
 

DESTINO FINAL: Es la modalidad para dar salida definitiva a los bienes que la entidad no desea tener más en su patrimonio o que por haber 
sido tipificados como bienes servibles no útiles u obsoletos o como bienes inservibles, se debe prescindir de ellos. Entre estos destinos finales 
se encuentran: venta, permuta, bienes entregados en dación de pago, desmantelamiento por aprovechamiento, traslado o traspaso de bienes 
entre entidades distritales a través de operaciones interinstitucionales, y destrucción. 
 
EGRESO O SALIDA FÍSICA DE BIENES: Retiro físico definitivo del bien, el descargue del inventario y de los registros contables, previo 
cumplimiento estricto de los requisitos establecidos para cada caso, según el hecho que le da origen. 
 
ENAJENACIÓN: Acto jurídico en virtud del cual una entidad o persona transmite a otra u otras el dominio de una cosa o de un derecho que 
le pertenece. 
 
OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES: Cuentas cuya causación corresponde al ente encargado de la administración de los recursos y 
el pago o cancelación de los mismos lo efectúa otro ente público. Así mismo incluye el valor de los aportes, fondos y bienes transferidos a 
otros entes públicos. 
 



PROCEDIMIENTO EGRESO O SALIDA DEFINITIVA  DE BIENES CODIGO 2311500-PR-076 VERSIÓN 03 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 4 de 17 

 

OPERACIONES DE TRASPASO DE BIENES: Cuenta que representa el valor de los bienes transferidos entre entes públicos del mismo nivel, 
diferentes de las donaciones de bienes y derechos que realicen los entes públicos con terceros y los entes públicos del nivel nacional con 
otros entes públicos del nivel territorial, o viceversa. 
 
PERMUTA: Contrato comercial por el que dos personas se obligan recíprocamente a dar una cosa por otra, siendo un contrato en que las 
partes se obligan mutuamente a dar una especie o cuerpo cierto por otro, según el Código Civil. 
 
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: Son los activos tangibles que posee la entidad para su uso en la producción o suministro de bienes y 
servicios, para arrendarlos a terceros o para propósitos administrativos y cuyo uso durante más de un periodo contable se espere. 
 
RESOLUCIÓN DE BAJA:   Es el acto administrativo a través del cual se autoriza dar salida definitiva a los bienes inservibles dados de baja 
del Almacén y en donde se define el destino final que debe dárseles. 
 
TRASLADO: Movimiento de inventarios por medio del cual se hace salida de los bienes del almacén o bodega con destino a las dependencias 
y funcionarios de la entidad, para el desarrollo de sus funciones y para terceros en desarrollo de convenios, cuando así se pacte en los 
mismos. Estos bienes pueden ser nuevos o reutilizables. 
 
TRASLADO DE INVENTARIOS: Jurídicamente opera cuando la entrega de bienes sin contra prestación económica se realiza entre entidades 
del sector central distrital, por tratarse de una sola persona jurídica. Se formaliza con el acta de entrega que se suscriba entre los funcionarios 
responsables del Almacén o Bodega de las respectivas entidades. 
 
TRASPASO DE INVENTARIOS: Jurídicamente se define como la entrega de los bienes entre entidades del sector central y descentralizado 
o entre las entidades descentralizadas entre sí, del nivel distrital, por tratarse de dos personas jurídicas diferentes. 
 
Este hecho económico se efectuará a través de un Convenio Interadministrativo suscrito por los correspondientes representantes legales de 
las entidades, y se formalizará con la respectiva acta de entrega. 
 

VENTA: La venta se define como la operación mercantil consistente en el traspaso o transferencia del dominio de un bien servible o inservible, 
que una persona natural o jurídica hace a otra, a cambio de un precio representado en dinero. Procedimiento que podrá ser aplicado por 
aquellas entidades donde la Junta Directiva, Director, Gerente o Secretario de la administración tenga facultad para hacerlo, o porque 
autoridad superior lo autoriza. 
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VIDA ÚTIL: Tiempo normal de operación de un activo fijo en términos de utilidad para su propietario; el periodo de vida podrá ser mayor o 
menor que la vida material o cualquier vida económica comúnmente reconocida. 
 
 
 
 
 
 

 
3. MARCO OPERACIONAL. 

 
E 

En este procedimiento se definen las actividades a partir de la clasificación de los bienes en bodega en servibles, inservibles y 
obsoletos para depuración, o el reporte de pérdida, daño o garantía o la solicitud de traslado o traspaso definitivo a otra entidad, 
haciendo efectivo su destino final según el caso, hasta su salida física y contable definitiva de los inventarios de la Entidad. En este 
procedimiento, se señalan las actividades a desarrollar; así mismo, se incluyen los formatos a utilizar, los cuales se ajustan a las 
normas legales vigentes en la materia y las directrices internas y externas aplicables en cada caso, especialmente la contabilidad 
pública y la expedida por la Secretaría Distrital de Hacienda. 
 
El presente procedimiento aplica para la salida definitiva de bienes devolutivos de mayor y menor cuantía o de consumo 
 
 
El egreso o salida definitiva de bienes, se efectúa con el retiro físico y definitivo del bien, su descargue de los inventarios de la 
Entidad y de los registros contables, previo cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso en  la Resolución No. 00001 
de 2019, según lo señalado a continuación: 
 
La SALIDA POR HURTO, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR, se origina cuando aquellos bienes que habiendo estado en 
servicio o en bodega han desaparecido y se ha declarado la imposibilidad de recuperación, caso en el cual se deben gestionar los 
aspectos legales, administrativos y contables a que haya lugar. Así las cosas, una vez comprobado el hurto o pérdida por caso 
fortuito o fuerza mayor, se debe realizar la salida definitiva, con base en el informe presentado por el funcionario quien tenía a cargo 
los bienes, y la denuncia legal ante la autoridad de competencia, allegando además documentos probatorios a que haya lugar. Se 
adelantarán las gestiones administrativas y fiscales a que hubiere lugar. 
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LA SALIDA DEFINITIVA DE ELEMENTOS INSERVIBLES, OBSOLETOS O SERVIBLES NO UTILIZABLES, cuando un bien, por 
no estar en condiciones de prestar servicio alguno, o por el estado de deterioro o desgaste natural en que se encuentra, por no ser 
necesario su uso o por circunstancias, o decisiones administrativas y legales que lo exijan, enajenado o permutado, entre otros de 
acuerdo con la  tipificación que se le haya dado, deba descargarse de los inventarios de la Entidad, se produce una BAJA DE 
BIENES retirándose definitivamente el bien, tanto física como de los registros contables e inventarios que forman parte del 
patrimonio de la Entidad. 
 
NOTA: De presentarse bienes objeto de enajenación de bienes del estado, se dará aplicación a lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, en la Ley 
1150 de 2007, en el Decreto Nacional 734 de 2012 y en la Resolución 000001 de 2019, normas legales vigentes en la materia. La enajenación 
de bienes puede efectuarse según lo señalado en el Decreto Nacional 734 de 2012 a través de los mecanismos a continuación: 
 

-Enajenación directa por oferta en sobre cerrado. 
-Enajenación directa a través de subasta pública. 
-Enajenación de bienes muebles a título gratuito entre entidades públicas. 
-Enajenación de Bienes muebles a título oneroso. 
 

SALIDA DE PRENDAS DE USO PERSONAL Y DOTACIONES, se soportará la salida de los bienes en el documento enviado al 
almacén por el supervisor del contrato para la adquisición de los mismos, la cual a su vez estará soportada con base en la 
información suministrada. La salida se registrará en forma definitiva y el comprobante deberá ser firmado por las personas señaladas 
por el supervisor del contrato, una vez haya recibido el bien. Este trámite se efectúa mediante el Sistema de Administración de 
Inventarios – SAI, como se indica en el procedimiento “Movimiento de bienes “.   
 
NOTA: En el evento en que se detecte que un bien de propiedad de la Entidad no cumple con las condiciones de desempeño para la cual fue 
adquirido o presentó daño y esté dentro de los plazos de garantía dada por parte del proveedor, el proveedor deberá reemplazarlo. 
 
Para tal efecto, si se trata de un bien en servicio, el responsable o supervisor del contrato de mantenimiento según corresponda por el tipo de 
elemento, deberá presentar el informe correspondiente para efectuar la SALIDA DE BIENES POR GARANTÍA de los inventarios y de los estados 
financieros y enviar la información y los soportes para ingresar a los inventarios el nuevo bien por reposición y de acuerdo con lo señalado en el 
procedimiento “Ingreso de bienes". 
 
Dentro de las modalidades para dar salida de los bienes que la entidad no desea tener más en su patrimonio o que por haber sido tipificados 
como Bienes Servibles No Útiles u Obsoletos o como Bienes Inservibles, por daño total o parcial, por deterior histórico, por salubridad y en 
cumplimiento de la normativa legal vigente, se encuentran en: 
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-Venta. 
-Permuta. 
-Bienes Entregados en Dación de Pago. 
-Desmantelamiento para Aprovechamiento. 
-Traslado o Traspaso de Bienes Entre Entidades Distritales a través de Operaciones Interinstitucionales. 
-Entregados para disposición final adecuada. 
 
COMITES INSTITUCIONALES DE GESTIÓN Y DESEMPEÑO 
 

.En cada una de las entidades se integrará un Comité Institucional de Gestión y Desempeño encargado de orientar la 
implementación y operación del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG, el cual sustituirá los demás comités que tengan 
relación con el Modelo y que no sean obligatorios por mandato legal. 
 

Los Comités Institucionales de Gestión y Desempeño cumplirán las siguientes funciones: 
 
Ahora bien, algunas de las funciones que se pueden asignar a la Instancia de Apoyo relacionada con la gestión de bienes, se 
describen a continuación 
 
Recomendar los mecanismos y acciones requeridas para realizar la verificación de la existencia y estado de los bienes, que puede 
ser a través de la toma física o a través de mecanismos o herramientas diseñadas por los Entes y Entidades.  
 
Sugerir las acciones pertinentes para la gestión de los bienes sobrantes y faltantes.Analizar y conceptuar sobre los resultados 
arrojados por los estudios técnicos realizados al interior del Ente y Entidad, en materia de reclasificación de bienes, determinación 
del catálogo de elementos, entre otros, que permitan dar claridad en la administración de los mismos.  
 
Presentar al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, como instancia máxima de coordinación del Ente y Entidad, para que 
autorice o recomiende el retiro, baja en cuentas y destino final de los bienes, atendiendo lo mencionado en el Capítulo 5° Retiro de 
los Bienes y Baja en Cuentas, de este Manual, previo análisis y presentación de los estudios técnicos, jurídicos, entre otros. 
 
Gestionar las acciones para realizar la valuación de aquellos bienes que lo requieran, a partir de consultas técnicas, comerciales, 
contables, de personal experto, entre otros.  
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El Comité Institucional de Gestión y desempeño de la Secretaría Jurídica, tiene entre otras funciones, la de evaluar, decidir y 
aprobar las políticas, normas y procedimiento, dirigidas al correcto manejo de los bienes e inventarios, para el fortalecimiento 
institucional frente al manejo administrativo y contable de los bienes de propiedad de la Secretaría Jurídica Distrital. 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

No
. 

ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Verificar 

elementos 
en bodega 

Profesional 
Especializado 

 
Profesional 

 
Técnico y/o 

Auxiliar 
Administrativo 

Verificar y seleccionar los bienes en bodega que se encuentren en estado 
de obsolescencia, servibles no utilizables o aquellos que afecten el 
ambiente o la salud humana; El responsable del Grupo de Gestión 
Administrativa, solicita al profesional, técnico o Auxiliar Administrativo o 
quien haga sus veces, la verificación y clasificación de los mismos a partir 
del reporte de inventarios de los bienes en la bodega de la Entidad 
generado por el aplicativo de elementos de consumo y consumo 
controlado SAE y de elementos devolutivos. 
 
Como resultado de esta verificación, se entrega un informe debidamente 
justificado, señalando el número de placa y descripción de los elementos 
susceptibles a ser dados de baja, el estado (obsoleto o inservible) de los 
bienes devolutivos, de los elementos de  consumo controlado o de 
consumo. 

5 

Elementos en 
bodega  
EXT. 

Reporte 
aplicativo SAI - 

SAE 
 
 

Memorando 
2311520-FT-

018 
 

2 
Verificar 

información 
de bienes 

Profesional 
Especializado 

 

Verificar en el aplicativo de Devolutivos SAI, las placas de los elementos 
devolutivos objeto de baja, así como su descripción y costo histórico para 

        2 
Memorando 
2311520-FT-

018 
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 Profesional 
Universitario 

el caso de los elementos devolutivos y de consumo controlado, con sus 
características y cantidades en el caso de los elementos de consumo. 

 

3 
Solicitar 

autorización para 
trámite de baja 

Profesional 
Especializado 

 

Solicitar mediante memorando al Director (a) de Gestión Corporativa , 
autorización para iniciar el proceso de baja. 

        2 

Memorando 
2311520-FT-

018 
Solicitud de 
autorización 
para Proceso 

de Baja 
 

4 
Autorizar  inicio 
del proceso  de 

baja 

Director (a) de 
Gestión 

Corporativa 

Autorizar mediante memorando electrónico al Profesional Especializado 
de Almacén e Inventarios, para iniciar el trámite de baja de los elementos 
susceptibles a ser dados de baja y le solicita gestionar la solicitud de 
concepto técnico. 

        2 

Memorando 
2311520-FT-

018 
 

5 
Solicitar concepto 
Técnico estado 

de bienes 

Director (a) de 
Gestión 

Corporativa. 
 

Profesional 
Especializado. 

Profesional 
Universitario. 

Solicitar mediante memorando al servidor o a la dependencia competente 
de acuerdo con la naturaleza de los bienes objeto de baja, un concepto 
técnico del estado de los bienes, clasificándolos si es el caso en servibles 
no utilizables (obsoletos) e inservibles, para el análisis de viabilidad de 
baja de los inventarios de la Entidad. 

      3 

Memorando 
2311520-FT-

018 
 

6 
Emitir concepto 

estado de bienes 

Personal 
Autorizado en la 

Actividad 5 

Recibir la solicitud y comunicarse con el (la) Profesional responsable de 
los bienes para programar una visita a bodega o el lugar donde estén 
ubicados los bienes, con el fin de verificar y calificar su estado y 
posteriormente remitirá el informe técnico mediante memorando al 
profesional responsable de grupo de Gestión Administrativa. 

1 

Memorando 
2311520-FT-

018 
 

7 
Verificar 

información 
de los bienes  

Profesional 
Especializado 

 

Recibir el concepto, verificar y validar información de los bienes en el 
aplicativo - SAI, de las placas de los elementos devolutivos o de consumo 
controlado objeto de baja, así como de su descripción, costo histórico y 

          3 
Memorando 
2311520-FT-

018 
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 Profesional.  
Universitario 

 
Técnico o 
Auxiliar 

administrativo 
 

valor presente en libros, para el caso de los elementos devolutivos y de 
consumo controlado. 
 
Una vez validada la información de los bienes susceptibles de baja se 
consolida la información para presentar al Comité. 

 

8 

Comité 
Institucional de 

Gestión y 
Desempeño 

Director (a) de 
Gestión 

Corporativa. 

Convocar mediante correo electrónico o memorando  al Comité para 
analizar los motivos por los cuales se dará salida definitiva a los bienes 
relacionados en los informes y para decidir el destino y/o disposición final 
de los mismos. 

        2 

Memorando 
2311520-FT-

018  
 

9 

Sesionar para 
autorizar baja y 
decidir destino 
final para los 

bienes o 
elementos 

Comité 
Institucional de 

Gestión y 
Desempeño.  

Revisar el informe de verificación y recomendar la baja de los bienes 
indicando el destino final de los mismos (venta, permuta, dación en pago, 
desmantelamiento por aprovechamiento y traslado y traspaso de bienes 
entre entidades distritales a través de operaciones interinstitucionales o 
destrucción). 
Como evidencia de la realización del comité se suscribe el acta 
correspondiente. 

2 

acta de Comité  
Acta 2310100-

FT-048   
 

10 
Ofrecer bienes 

para baja 

Representante 
legal o su 
delegado 

 
Emitir mediante comunicación escrita el ofrecimiento de los bienes objeto 
de baja. Cuando se trata de bienes servibles no utilizables, dirigida a las 
entidades del Distrito que puedan estar interesadas en recibirlos. 
  
Cuando se decide la enajenación de los bienes a título gratuito entre 
entidades, los elementos serán ofrecidos mediante la publicación de una 
convocatoria pública a través de medios electrónicos, previa suscripción 
de Acto Administrativo. 
 
Cuando se trata de bienes inservibles, Se aplica lo establecido en normas 
ambientales vigentes y Resolución No. 000001 de 2019, gestionando el 
ofrecimiento, entre otros a gestores ambientales. 

2 

Oficio 
2311520-FT-

019 
 

Circular 
2311520 
-FT-020 

. 
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11 
Aceptar 

ofrecimiento 
Entidades 

interesadas 

Aceptar por  parte de la entidad el ofrecimiento mediante  comunicación 
radicada, la  aceptación de los bienes con la justificación correspondiente, 
firmada por el (la) representante legal o su delegado debidamente 
autorizado. 

1  

12 
Preparar la 

resolución de  
baja de bienes 

Profesional 
Especializado 

Motivar el Acto Administrativo de acuerdo con lo señalado en el Manual 
de Procedimientos Administrativos y Contables referente al manejo y 
control de los bienes (Resolución 000001 de septiembre de 2019), se 
señala en él, todas las actividades que fueron realizadas previas a su 
expedición, además debe contener la relación de los bienes que se deben 
dar de baja, valor histórico y valor presente en libros y destino final. 

2 

Proyecto de 
Resolución 

2310460-FT-
076 Resolución 
Baja de bienes 
 

13 
Aprobación de la 

Resolución de 
Baja 

Representante 
legal o su 

delegado (a) 

Aprobar y firmar el Acto Administrativo que autoriza la baja de los bienes 
y el destino final. 

2 

Resolución 
2310460-FT-

076. 
 

14 

Solicitar a la 
Oficina de 

Control Interno la 
designación de 

delegado 

Director (a) de 
Gestión 

Corporativa 
 

Profesional 
Especializado 

 

Solicitar al jefe de la Oficina de Control Interno, mediante memorando o 
correo electrónico se sirva designar un delegado para que observe la 
actividad de entrega o la ejecución del destino final de los elementos 
objeto de baja de los inventarios señalados en el acto administrativo 
correspondiente. 

2 
Memorando   
2311520-FT-

018  

15 

Entregar los 
bienes y 

suscribir el Acta 
de 

Entrega 

Profesional 
Especializado 

 
Entidad 

receptora de los 
bienes. 

 
 

Técnico y/o 
Auxiliar 

Programar la entrega de los bienes y la suscripción del Acta de Entrega 
debidamente suscrita por las partes intervinientes, dando cumplimiento a 
la resolución que autoriza la baja de bienes.  
Cuando se dispone la entrega de los bienes a una Entidad del Distrito, se 
programará con la Entidad receptora la fecha, hora y lugar del recibo de 
los bienes, proyecta el Acta de Entrega y recibo de los mismos para firma 
de las partes, y asigna a los Auxiliares Administrativos para su entrega 
física. 
Igualmente asistirá el delegado por la Oficina de Control Interno. 

2 

Acta 
 2310100-FT-

048 
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Administrativos 
 

Delegado Oficina 
de Control 

Interno 

Una vez entregados los bienes en su totalidad de acuerdo con lo 
señalado en el Acto Administrativo y en el Acta de Entrega y recibo, se 
procede a su suscripción por las partes intervinientes 

16 
Dar de baja los 

bienes 

 
Profesional 

Especializado 
 
 

Efectuar el movimiento en el sistema SAI o SAE de la salida definitiva de 
los elementos de los inventarios de la Entidad, teniendo como 
documentos soportes la Resolución emitida por el representante legal y 
el Acta de Entrega. 
  
Se imprime el Comprobante de egreso de bienes o Comprobante de 
egreso de elementos de consumo, según corresponda para su 
suscripción por parte de la Directora de Gestión Corporativa. Este 
documento debe ser firmado por el funcionario autorizado de la entidad 
receptora del bien y sus respectivos soportes se archivan para hacer 
parte de la cuenta mensual que se enviará posteriormente al grupo 
Gestión Financiera para su registro correspondiente. 
 

2 

Comprobante 
de 

egreso de 
bienes– 

 
EXT Aplicativo 

SAI - SAE 
 
 

17 

Remitir 
documentos al 

grupo de 
Contratación y 

publicar 
convocatoria 

Directora de 
Gestión 

Corporativa 
 

Profesional 
Especializado 

Profesional 

Remitir al Grupo de Contratación, los documentos soporte (Resolución, 
Acta de Comite, concepto técnico entre otros relevantes para el 
procedimiento de enajenación de bienes. 
 

3 

Memorando   
2311520-FT-

018  
 

18 

Designar entidad 
a la cual se 

entregarán los 
bienes 

Entidades 
interesadas 

Subdirector(a) de 
Contratación 

Designar de acuerdo con el proceso de enajenación a llevar a cabo, bien 
sea de forma directa o a través de intermediarios. El grupo de 
Contratación efectuara el trámite de acuerdo a lo establecido en el 
Decreto Nacional 734 del 2012. 

5 

Memorando   
2311520-FT-

018  
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19 
Entregar los 

bienes 

Directora de 
Gestión 

Corporativa 
 

Profesional 
Especializado 

 
Técnico/Auxiliar 
Administrativo 

Entidad 
Beneficiada 

Hacer entrega física de los bienes y suscripción de un acta de entrega y 
recibo de los bienes por las partes intervinientes. 

1 

Resolución 
2310460-FT-

076 
Acta de entrega 
y recibo de los 

bienes 
2310100-FT-

223 
 

20 
Dar de baja los 

bienes 

Director (a) de 
Gestión 

Corporativa 
 

Profesional 
Especializado 

Registrar la novedad en el sistema –SAI – SAE, teniendo como 
documentos soporte, el Acta de Entrega y recibo de bienes 2310100-FT-
223  y proceder a imprimir el “Comprobante de egreso de bienes para la 
firma. 

3 

Registro de 
salida de 

elementos 
Aplicativo -SAI 

o SAE- 
 

Acta de entrega 
y recibo de los 

bienes 
2310100-FT-

223 
 

21 

Recibir 
novedades de 

pérdida o daño de 
bienes 

Profesional 
Especializado 

 
Técnico/Auxiliar 
Administrativo. 

Recibir informe de pérdida de bienes de la Entidad, por parte del 
responsable,  con el fin de revisar y analizar la información y los 
documentos aportados, para si es del caso remitir la novedad (perdida, 
hurto o daño) a la compañía de seguros y a los entes de control, si a ello 
hubiere lugar para las acciones pertinentes. 

1 

Memorando 
2311520-FT-

018 
 

Oficio  
2311520-FT-

019  
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22 
Recibir solicitud 

de baja e ingreso 
por reposición   

Profesional 
Especializado 

 
Técnico/Auxiliar 
Administrativo. 

 
 

Recibir la solicitud, efectuar la baja en el aplicativo SAI de los bienes 
objeto de reposición o cambio por garantía, registrando la información de 
placas de inventario tanto del elemento que sale como del que ingresa.  
  

2 

Comprobante 
de egreso de 

bienes  
EXT.  
SAI 

23 
Verificar la 

información  

Profesional 
Especializado 

 
Técnico/Auxiliar 

 

Verificar que la información registrada corresponda con la informacón de 
los bienes objeto de reposición  

1 

Comprobante 
de egreso de 

bienes  
EXT.  
SAI 

 
 
 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

1 

Verificar el 
estado de los 

elementos 
localizados en 

bodega 

 
Verificar los bienes en bodega que se encuentren 
en estado servible, obsoletos o inservibles. 
 
 

Cada vez que se realicen 
bajas 

 
 

Profesional  
 

Auxiliar 
Administrativo 

Elementos en 
bodega  
EXT. 

Reporte 
aplicativo SAI - 

SAE 
 
 

Memorando 
2311520-FT-

018 
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2 

Verificar 
información 
de bienes 

 

Profesional Especializado 
 

Profesional Universitario 

Verificar en el aplicativo 
de Devolutivos SAI, las 
placas de los elementos 
devolutivos o de consumo 
controlado objeto de baja, 
así como su descripción y 
costo histórico para el 
caso de los elementos 
devolutivos y de consumo 
controlado, con sus 
características y 
cantidades en el caso de 
los elementos de 
consumo. 

        2 

Memorando 
2311520-FT-

018 
 

7 

Verificar 
información 

de los bienes 
 

Verificar y validar información de los bienes en el 
sistema - SAI -, de las placas de los elementos 
devolutivos o de consumo controlado objeto de 
baja, así como de su descripción, costo histórico 
y valor presente en libros, para el caso de los 
elementos devolutivos y de consumo controlado. 
 
. 

Cada vez que se realicen 
bajas 

Profesional 
Especializado 

 
Profesional.  
Universitario 

 
Técnico o Auxiliar 

administrativo 
 

Memorando 
2311520-FT-

018 
Aplicativo -SAI o 

SAE. 

19 
Entregar los 

bienes 

Verificar que los bienes que se entregan 
corresponden a los establecidos en la Resolución 
de baja. 

Cada vez que se realice 
una baja. 

Profesional.  
Universitario 

 
Técnico o Auxiliar 

administrativo 

Acta 
 2310100-FT-

048 
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Acta de entrega 
y recibo de los 

bienes 

23 
Verificar la 

información 

Verificar que la información registrada 
corresponda con la información de los bienes 
objeto de reposición 

Cada vez que se registre 
una baja por reposición  

Profesional.  
Universitario 

 
Técnico o Auxiliar 

administrativo 

Memorando 
2311520-FT-

018 
 

 

 

6 CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación  N / A 30-11-2017 01 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

En los formatos generados por los aplicativos SAI y SAE 
se agrega la extensión EXT.  
 
Se retiran los formatos que no estaban codificados 

28/11/2018 02 
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 PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES 

 
Se ajustan puntos de control en las actividades  28/11/2018 02 

                               PROPÓSITO  
Se retira la palabra Consumo controlado y se reemplaza 
por bienes devolutivos de mayor y menor cuantía 

20/12/2019 03 

                   TÉRMINOS Y DEFINICIONES  
  Se  retira Comité de Inventarios. 
Se retira la deficinión de Consumo Controlado.  

20/12(219 03 

MARCO OPERACIONAL  

Se retira Resolución No. 001 de 2001.  
Se retira bienes de consumo controlado y se incorpora 
bienes devolutivos de mayor y menor cuantía, se retira el 
Comité de Inventarios y se cambia por el Comité de 
Gestión y desempeño, señalando sus funciones.  

20/12/2019 03 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  

Se retira la palabra Consumo controlado y se reemplaza 
por bienes devolutivos de mayor y menor cuantía. 
 
En las actividades 3, 17 se aclara tiempo de duración y en 
la actividad 18 se señala registro.  

    20/12/2019 03 

 


