SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOTI\ %‘IJS’?['EI'TC;‘L PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO 2311500-PR-076
PROCEDIMIENTO: EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES VERSION 03
1. PROPOSITO.

Retirar definitivamente de los inventarios de la Entidad, los bienes devolutivos de mayor y menor cuantia y de consumo que, por decision
administrativa, obsolescencia, hurto, caso fortuito, garantia o por traslado o traspaso definitivo a otra entidad, no son susceptibles de continuar
formando parte de su patrimonio a partir de la clasificacion de los bienes en bodega en servibles, inservibles y obsoletos para depuracién, o
el reporte de pérdida, dafio o garantia o la solicitud de traslado o traspaso definitivo a otra entidad, haciendo efectivo su destino final segun el
caso, hasta su salida fisica y contable definitiva de los inventarios de la Entidad.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

ACTA DE BAJA: Es el documento soporte necesario para que el Representante Legal o su delegado autoricen mediante la Resolucién de
baja el destino final que debe darsele a los bienes tipificados como inservibles, el acta de baja estara motivada y basada en los argumentos
recogidos y presentados por el responsable del manejo de los bienes, en ella quedara 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 fisico o mecanico 0 que esa inversion resultaria ineficiente y antieconémica 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 0 mas periodos, pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que aunque
la entidad los requiera, por politicas econémicas, disposiciones administrativas, por eficiencia y optimizacion en la utilizacion 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 articulos en proceso
de produccién, estos elementos son considerados Unicamente si estan en depésito y los bienes muebles de propiedad o recibidos para el uso
de los Entes publicos del Distrito Capital.
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PROCEDIMIENTO

EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘

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 0 como materia autbnoma 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 razén 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 cuantia que se encuentran bajo custodia y uso de las dependencias, servidores,
contratistas o terceros para el desarrollo de su funcién administrativa.

BIENES MUEBLES: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el
gue se hallaren depositados.

BIENES INSERVIBLES: Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnolégicamente debido a su mal
estado fisico 0 mecanico o que esa inversion resultaria ineficiente y antieconémica para la entidad, se clasifican en:

a. Inservibles por dafio total o parcial: Su reparacion resulta onerosa para la entidad.

b. Inservibles por deterioro histérico: Bienes que han cumplido su ciclo de vida Gtil y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico
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 contaminacioén, el mal estado
atenta contra la salud de las personas y la conservacion 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 cientificos o tecnol6gicos,
incompatibilidad con otros sistemas, insuficiencias técnicas, en peso, volumen, velocidad y complejidad que la labor exige, por renovacion de
equipos o cambios institucionales, o cumplimiento de su vida Util, susceptibles de destinacién a la instruccién educativa, desmantelamiento,
venta, permuta o dacion en pago o enajenacion y entrega definitiva a otra entidad publica del orden nacional o distrital.

BIENES MUEBLES: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el
gue se hallaren depositados.
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PROCEDIMIENTO EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

DACION EN PAGO: Sistema utilizado para cancelar una obligacién, donde los contratantes convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien
gue al entregarse, extingue la obligacion original.

DEPURACION DE INVENTARIOS: Seleccion, andlisis, clasificacion y salida fisica definitiva y descargue de los inventarios de aquellos bienes
gue 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 maquinas, equipos, aparatos, entre
otros, pueden ser desagregados, perdiendo su caracter 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 dafio irreparable del bien. Para
el desarrollo de este procedimiento, el comité de inventarios constituira un subcomité de vigilancia durante el proceso de desmantelamiento,
del cual se levantara 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 dafio irreparable del bien. Para el desarrollo
de este procedimiento, el comité de inventarios constituird un subcomité de vigilancia durante el proceso de desmantelamiento, del cual se
levantara 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 mas en su patrimonio o que por haber
sido tipificados como bienes servibles no utiles u obsoletos o como bienes inservibles, se debe prescindir de ellos. Entre estos destinos finales
se encuentran: venta, permuta, bienes entregados en dacion de pago, desmantelamiento por aprovechamiento, traslado o traspaso de bienes
entre entidades distritales a través de operaciones interinstitucionales, y destruccion.

EGRESO O SALIDA FiSICA DE BIENES: Retiro fisico definitivo del bien, el descargue del inventario y de los registros contables, previo
cumplimiento estricto de los requisitos establecidos para cada caso, segun el hecho que le da origen.

ENAJENACION: Acto juridico 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 causacion corresponde al ente encargado de la administracion de los recursos y
el pago o cancelacion de los mismos lo efectla otro ente publico. Asi mismo incluye el valor de los aportes, fondos y bienes transferidos a
otros entes publicos.
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PROCEDIMIENTO

EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘

OPERACIONES DE TRASPASO DE BIENES: Cuenta que representa el valor de los bienes transferidos entre entes publicos del mismo nivel,
diferentes de las donaciones de bienes y derechos que realicen los entes publicos con terceros y los entes publicos del nivel nacional con
otros entes publicos del nivel territorial, o viceversa.

PERMUTA: Contrato comercial por el que dos personas se obligan reciprocamente 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, segun el Cédigo Civil.

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: Son los activos tangibles que posee la entidad para su uso en la produccién o suministro de bienes y
servicios, para arrendarlos a terceros o para propoésitos administrativos y cuyo uso durante mas de un periodo contable se espere.

RESOLUCION 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 déarseles.

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 asi se pacte en los
mismos. Estos bienes pueden ser nuevos o reutilizables.

TRASLADO DE INVENTARIOS: Juridicamente opera cuando la entrega de bienes sin contra prestacién econdémica se realiza entre entidades
del sector central distrital, por tratarse de una sola persona juridica. 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: Juridicamente se define como la entrega de los bienes entre entidades del sector central y descentralizado
o0 entre las entidades descentralizadas entre si, del nivel distrital, por tratarse de dos personas juridicas diferentes.

Este hecho econémico se efectuara a través de un Convenio Interadministrativo suscrito por los correspondientes representantes legales de
las entidades, y se formalizara con la respectiva acta de entrega.

VENTA: La venta se define como la operacion mercantil consistente en el traspaso o transferencia del dominio de un bien servible o inservible,
gue una persona natural o juridica hace a otra, a cambio de un precio representado en dinero. Procedimiento que podré ser aplicado por
aquellas entidades donde la Junta Directiva, Director, Gerente o Secretario de la administracién tenga facultad para hacerlo, o porque
autoridad superior lo autoriza.
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PROCEDIMIENTO

EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘

03

VIDA UTIL: Tiempo normal de operacion de un activo fijo en términos de utilidad para su propietario; el periodo de vida podra ser mayor o
menor que la vida material o cualquier vida econdmica cominmente reconocida.

3. MARCO OPERACIONAL.

En este procedimiento se definen las actividades a partir de la clasificacion de los bienes en bodega en servibles, inservibles y
obsoletos para depuracion, o el reporte de pérdida, dafio o garantia o la solicitud de traslado o traspaso definitivo a otra entidad,
haciendo efectivo su destino final segun el caso, hasta su salida fisica y contable definitiva de los inventarios de la Entidad. En este
procedimiento, se sefalan las actividades a desarrollar; asi 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
publica y la expedida por la Secretaria Distrital de Hacienda.

El presente procedimiento aplica para la salida definitiva de bienes devolutivos de mayor y menor cuantia o de consumo

El egreso o salida definitiva de bienes, se efectia con el retiro fisico 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 Resolucién No. 00001
de 2019, segun lo sefalado a continuacion:

La SALIDA POR HURTO, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR, se origina cuando aquellos bienes que habiendo estado en
servicio 0 en bodega han desaparecido y se ha declarado la imposibilidad de recuperacién, caso en el cual se deben gestionar los
aspectos legales, administrativos y contables a que haya lugar. Asi 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 tenia a cargo
los bienes, y la denuncia legal ante la autoridad de competencia, allegando ademas documentos probatorios a que haya lugar. Se
adelantaran las gestiones administrativas y fiscales a que hubiere lugar.
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PROCEDIMIENTO EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

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 o0 por circunstancias, o decisiones administrativas y legales que lo exijan, enajenado o permutado, entre otros de
acuerdo con la tipificacion que se le haya dado, deba descargarse de los inventarios de la Entidad, se produce una BAJA DE
BIENES retirdndose definitivamente el bien, tanto fisica como de los registros contables e inventarios que forman parte del
patrimonio de la Entidad.

NOTA: De presentarse bienes objeto de enajenacién de bienes del estado, se dard aplicacion 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 Resolucion 000001 de 2019, normas legales vigentes en la materia. La enajenacion
de bienes puede efectuarse segun lo sefialado en el Decreto Nacional 734 de 2012 a través de los mecanismos a continuacion:

-Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado.
-Enajenacion directa a través de subasta publica.
-Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre entidades publicas.
-Enajenacion de Bienes muebles a titulo oneroso.

SALIDA DE PRENDAS DE USO PERSONAL Y DOTACIONES, se soportara la salida de los bienes en el documento enviado al
almacén por el supervisor del contrato para la adquisicion de los mismos, la cual a su vez estar4 soportada con base en la
informacidon suministrada. La salida se registrara en forma definitiva y el comprobante debera ser firmado por las personas sefialadas
por el supervisor del contrato, una vez haya recibido el bien. Este tramite se efectia mediante el Sistema de Administracion 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 desempefio para la cual fue
adquirido o present6 dafio y esté dentro de los plazos de garantia dada por parte del proveedor, el proveedor debera reemplazarlo.

Para tal efecto, si se trata de un bien en servicio, el responsable o supervisor del contrato de mantenimiento segin corresponda por el tipo de
elemento, deberéa presentar el informe correspondiente para efectuar la SALIDA DE BIENES POR GARANTIA de los inventarios y de los estados
financieros y enviar la informacion y los soportes para ingresar a los inventarios el nuevo bien por reposicion y de acuerdo con lo sefialado en el
procedimiento “Ingreso de bienes".

Dentro de las modalidades para dar salida de los bienes que la entidad no desea tener mas en su patrimonio o que por haber sido tipificados
como Bienes Servibles No Utiles u Obsoletos 0 como Bienes Inservibles, por dafio total o parcial, por deterior histdrico, por salubridad y en
cumplimiento de la normativa legal vigente, se encuentran en:
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PROCEDIMIENTO EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

-Venta.

-Permuta.

-Bienes Entregados en Dacion de Pago.

-Desmantelamiento para Aprovechamiento.

-Traslado o Traspaso de Bienes Entre Entidades Distritales a través de Operaciones Interinstitucionales.
-Entregados para disposicion final adecuada.

COMITES INSTITUCIONALES DE GESTION Y DESEMPENO

.En cada una de las entidades se integrara un Comité Institucional de Gestion y Desempefio encargado de orientar la
implementacién y operacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, el cual sustituird los demas comités que tengan
relacion con el Modelo y que no sean obligatorios por mandato legal.

Los Comités Institucionales de Gestion y Desempefio cumpliran las siguientes funciones:

Ahora bien, algunas de las funciones que se pueden asignar a la Instancia de Apoyo relacionada con la gestién de bienes, se
describen a continuacion

Recomendar los mecanismos y acciones requeridas para realizar la verificacion de la existencia y estado de los bienes, que puede
ser a través de la toma fisica o a través de mecanismos o herramientas disefladas por los Entes y Entidades.

Sugerir las acciones pertinentes para la gestion 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 reclasificacién de bienes, determinacion
del catalogo de elementos, entre otros, que permitan dar claridad en la administracion de los mismos.

Presentar al Comité Institucional de Gestién y Desempefo, como instancia maxima de coordinacién 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 Capitulo 5° Retiro de
los Bienes y Baja en Cuentas, de este Manual, previo andlisis y presentacion de los estudios técnicos, juridicos, entre otros.

Gestionar las acciones para realizar la valuacion de aquellos bienes que lo requieran, a partir de consultas técnicas, comerciales,
contables, de personal experto, entre otros.
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‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

El Comité Institucional de Gestidén y desempefio de la Secretaria Juridica, tiene entre otras funciones, la de evaluar, decidir y
aprobar las politicas, 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 Secretaria Juridica Distrital.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No ACTIVIDAD TIEMPO
RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
Verificar y seleccionar los bienes en bodega que se encuentren en estado
de obsolescencia, servibles no utilizables o aquellos que afecten el Elementos en
ambiente o la salud humana; El responsable del Grupo de Gestion bodega
Profesional Administrativa, solicita al profesional, técnico o Auxiliar Administrativo o EXT.
Especializado | quien haga sus veces, la verificacion y clasificacion de los mismos a partir Reporte
. del reporte de inventarios de los bienes en la bodega de la Entidad aplicativo SAI -
Verificar . e
—_— Profesional generado por el aplicativo de elementos de consumo y consumo SAE
1 elementos : 5
on bodeaa s controlado SAE y de elementos devolutivos.
£0 bodeqa Técnico y/o
Auxiliar Como resultado de esta verificacion, se entrega un informe debidamente Memaorando
Administrativo | justificado, sefialando el nimero de placa y descripcion de los elementos 2311520-FT-
susceptibles a ser dados de baja, el estado (obsoleto o inservible) de los 018
bienes devolutivos, de los elementos de consumo controlado o de
consumo.
. _Verlflca_lr, Profgspnal Verificar en el aplicativo de Devolutivos SAl, las placas de los elementos Memorando
2 informacién Especializado ; . : ; R o 2 2311520-FT-
= —_— devolutivos objeto de baja, asi como su descripcion y costo histérico para
de bienes 018
i 21
Carrera 8 No. 10- 65 COMPARNIA o 5
Caédigo Postal: 111711 >CQR SO 9001:2015 ig;ﬁ
Tel: 3813000 COTEZCNA " 7 S

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

CERTIFICADA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 8de 17




PROCEDIMIENTO

EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

Profesional
Universitario

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

Solicitar
3 | autorizacion para
tramite de baja

Profesional
Especializado

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

Memorando
2311520-FT-
018
Solicitud de
autorizacion
para Proceso

de Baja
. L . Autorizar mediante memorando electrénico al Profesional Especializado Memorando
Autorizar inicio Director (a) de . . L - :
S de Almacén e Inventarios, para iniciar el tramite de baja de los elementos 2311520-FT-
4 del proceso de Gestién : . L ; i
. . susceptibles a ser dados de baja y le solicita gestionar la solicitud de 018
baja Corporativa o
concepto técnico.
Director (a) de
Gestion - . . :
: Solicitar mediante memorando al servidor o a la dependencia competente
- Corporativa. : . ) Memorando
Solicitar concepto de acuerdo con la naturaleza de los bienes objeto de baja, un concepto
L P . e : : 2311520-FT-
5 Técnico estado , técnico del estado de los bienes, clasificandolos si es el caso en servibles
: Profesional - . ) g S 018
de bienes o no utilizables (obsoletos) e inservibles, para el andlisis de viabilidad de
Especializado. . . : i
: baja de los inventarios de la Entidad.
Profesional
Universitario.
Recibir la solicitud y comunicarse con el (la) Profesional responsable de
: e . Memorando
. Personal los bienes para programar una visita a bodega o el lugar donde estén
Emitir concepto . . . . o e 2311520-FT-
6 : Autorizado en la |ubicados los bienes, con el fin de verificar y calificar su estado y
estado de bienes e ; L . P . 018
Actividad 5 posteriormente remitira el informe técnico mediante memorando al
profesional responsable de grupo de Gestion Administrativa.
Verificar Profesional Recibir el concepto, verificar y validar informacion de los bienes en el Memorando
7 informacién Especializado |aplicativo - SAl, de las placas de los elementos devolutivos o de consumo 2311520-FT-
de los bienes controlado objeto de baja, asi como de su descripcién, costo histérico y 018
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PROCEDIMIENTO

EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

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 informacién de los bienes susceptibles de baja se
consolida la informacion para presentar al Comité.

Comité Director (a) de Convocar mediante correo electronico o memorando al Comité para Memorando
8 Institucional de Gestion analizar los motivos por los cuales se dara salida definitiva a los bienes 2311520-FT-
Gestion y c . relacionados en los informes y para decidir el destino y/o disposicion final 018
4 orporativa. ;
Desempefio de los mismos.

. Revisar el informe de verificacion y recomendar la baja de los bienes
Sesionar para L A . -

) . - indicando el destino final de los mismos (venta, permuta, dacion en pago, s
autorizar baja y Comite desmantelamiento por aprovechamiento y traslado y traspaso de bienes acta de Comite
decidir destino Institucional de ; ) por ap p y tras y traspaso d Acta 2310100-

9 ; o entre entidades distritales a través de operaciones interinstitucionales o
final para los Gestion y destruccion) FT-048
bienes o Desempefio. O L " .
Como evidencia de la realizacion del comité se suscribe el acta
elementos .
correspondiente.
Emitir mediante comunicacion 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 Oficio
) 2311520-FT-
: Representante | Cuando se decide la enajenacion de los bienes a titulo gratuito entre 019
Ofrecer bienes ; . : : LI
10 . legal o su entidades, los elementos seran ofrecidos mediante la publicacion de una .
para baja T ! . - ) N Circular
delegado convocatoria publica a través de medios electrénicos, previa suscripcion 2311520
de Acto Administrativo. “FT-020

Cuando se trata de bienes inservibles, Se aplica lo establecido en normas
ambientales vigentes y Resolucién No. 000001 de 2019, gestionando el
ofrecimiento, entre otros a gestores ambientales.

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

— ISO 9001:2015
COT=CNA
CERTIFICADA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 10 de 17




PROCEDIMIENTO

EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

Aceptar por parte de la entidad el ofrecimiento mediante comunicacion

11 Aceptar Entidades radicada, la aceptacion de los bienes con la justificacion correspondiente,
ofrecimiento interesadas firmada por el (la) representante legal o su delegado debidamente
autorizado.
Motivar el Acto Administrativo de acuerdo con lo sefialado en el Manual Proyecto de
Preparar la de Procedimientos Administrativos y Contables referente al manejo y Resolucion
pare Profesional control de los bienes (Resolucion 000001 de septiembre de 2019), se 2310460-FT-
12 resolucion de L ~ 3 o : ) o
baja de bienes Especializado senalg en él, toda}s las actividades que fggron reallz_adas previas a su 076_5 Resol_umon
expedicion, ademas debe contener la relacion de los bienes que se deben Baja de bienes
dar de baja, valor histérico y valor presente en libros y destino final.
Aprobacion de la | Representante . - , . : , Resolucion
” Aprobar y firmar el Acto Administrativo que autoriza la baja de los bienes 2310460-FT-
13 Resolucion de legal o su S
. y el destino final. 076.
Baja delegado (a)
Director (a) de
Solicitar a la Gestion Solicitar al jefe de la Oficina de Control Interno, mediante memorando o
Oficina de Corporativa correo electronico se sirva designar un delegado para que observe la Memaorando
14 | Control Interno la actividad de entrega o la ejecucion del destino final de los elementos 2311520-FT-
designacién de Profesional objeto de baja de los inventarios sefialados en el acto administrativo 018
delegado Especializado | correspondiente.
Profe_spnal Programar la entrega de los bienes y la suscripcion del Acta de Entrega
Especializado . . . o -
debidamente suscrita por las partes intervinientes, dando cumplimiento a
Entregar los . la resolucién que autoriza la baja de bienes.
) Entidad : . . I Acta
bienesy Cuando se dispone la entrega de los bienes a una Entidad del Distrito, se
o receptora de los . ; , 2310100-FT-
15 | suscribir el Acta . programara con la Entidad receptora la fecha, hora y lugar del recibo de
bienes. . ) : ) 048
de los bienes, proyecta el Acta de Entregay recibo de los mismos para firma
Entrega de las partes, y asigna a los Auxiliares Administrativos para su entrega

Técnico y/o
Auxiliar

fisica.
Igualmente asistira el delegado por la Oficina de Control Interno.
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PROCEDIMIENTO

EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

Administrativos

Delegado Oficina

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

Dar de baja los

de Control
Interno
Efectuar el movimiento en el sistema SAl o SAE de la salida definitiva de
los elementos de los inventarios de la Entidad, teniendo como
documentos soportes la Resolucién emitida por el representante legal y Comprobante
el Acta de Entrega. de
egreso de
Profesional Se imprime el Comprobante de egreso de bienes o Comprobante de bienes—

16 bienes Especializado |egreso de elementos de consumo, segun corresponda para Su
suscripcion por parte de la Directora de Gestion Corporativa. Este EXT Aplicativo
documento debe ser firmado por el funcionario autorizado de la entidad SAl - SAE
receptora del bien y sus respectivos soportes se archivan para hacer
parte de la cuenta mensual que se enviara posteriormente al grupo
Gestion Financiera para su registro correspondiente.
" Directora de
Remitir Gestion " . .
documentos al Corporativa Remitir al Grupo de Contratacién, los documentos soporte (Resolucion, Memorando
17 grupo c_Jg Acta o!e_Comite, co_ncep';c,J técni_co entre otros relevantes para el 2311520-FT-
Contratacmn y Profesional procedimiento de enajenacion de bienes. 018
publicar . Especializado
convocatoria :
Profesional
Designar entidad Entidades Designar de acuerdo con el proceso de enajenacion a llevar a cabo, bien Memorando
18 ala cual se interesadas sea de forma directa o a través de intermediarios. El grupo de 2311520-FT-
entregardn los | Subdirector(a) de | Contratacion efectuara el trdmite de acuerdo a lo establecido en el 018
bienes Contratacion | Decreto Nacional 734 del 2012.
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PROCEDIMIENTO EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03
Directora de
Gestién Resolucion
Corporativa 2310460-FT-
076
Profesional Acta de entrega

Entregar los

Especializado

Hacer entrega fisica de los bienes y suscripcion de un acta de entrega y

y recibo de los

bienes recibo de los bienes por las partes intervinientes. bienes
Técnico/Auxiliar 2310100-FT-
Administrativo 223
Entidad
Beneficiada
Registro de
salida de
elementos
Director (a) de Aplicativo -SAI
Gestién Registrar la novedad en el sistema —SAl — SAE, teniendo como 0 SAE-
Dar de baja los Corporativa documentos soporte, el Acta de Entrega y recibo de bienes 2310100-FT-
20 ) . L o :
bienes 223 y proceder a imprimir el “Comprobante de egreso de bienes para la Acta de entrega
Profesional firma. y recibo de los
Especializado bienes
2310100-FT-
223
Memorando
- Profesional Recibir informe de pérdida de bienes de la Entidad, por parte del 2311520-FT-
Recibir T ) X ; ; r
Especializado |responsable, con el fin de revisar y analizar la informacion y los 018
novedades de . " .
21 e ~ documentos aportados, para si es del caso remitir la novedad (perdida,
pérdida o dafio de scnico/ i h dar I Aia d | q L si I fici
bienes Tecm‘cq Au>§| iar urt_o o dafo) a la compafiia de seguros y a los entes de control, si a ello Oficio
Administrativo. | hubiere lugar para las acciones pertinentes. 2311520-FT-
019
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PROCEDIMIENTO

EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

Profesional
Recibir solicitud Especializado Recibir la solicitud, efectuar la baja en el aplicativo SAI de los bienes ggzp:gggréts
S - . objeto de reposicién o cambio por garantia, registrando la informacién de 9
22 | de baja e ingreso | Técnico/Auxiliar : : . 2 bienes
P L ) placas de inventario tanto del elemento que sale como del que ingresa.
por reposicion Administrativo. EXT.
SAl
Profesional Comprobante
23 Verificar la Especializado Verificar que la informacion registrada corresponda con la informacon de 1 de eb?errfzg de
= informacién Técnico/Auxiliar los bienes objeto de reposicion EXT.
SAl
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Elementos en
bodega
EXT.
Verificar el _Reporte
—_— - : aplicativo SAI -
estado de los | Verificar los bienes en bodega que se encuentren , .
: ; . Cada vez que se realicen Profesional SAE
1 elementos en estado servible, obsoletos o inservibles. baias
localizados en J .
bodega A_u>'<|I|ar.
2OUEHE Administrativo Memorando
2311520-FT-
018
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PROCEDIMIENTO

EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

Verificar en el aplicativo
de Devolutivos SAl, las
placas de los elementos
devolutivos o de consumo
controlado objeto de baja,

Verificar Profesional Especializado asi como su descripcién y Memorando
2 informacion P costo histérico para el 5 2311520-FT-
= de bienes , L caso de los elementos 018
—_— Profesional Universitario :
devolutivos y de consumo
controlado, con sus
caracteristicas y
cantidades en el caso de
los elementos de
consumo.
Verificar y validar informacion de los bienes en el Ezrzfgzll?zr;:o
sistema - SAI -, de las placas de los elementos P
e . 3 Memorando
Verificar devolutivos o de consumo controlado objeto de .
| — . . T Ny . . Profesional. 2311520-FT-
7 informacién baja, asi como de su descripcion, costo histérico | Cada vez que se realicen Universitario 018
- de los bienes |y valor presente en libros, para el caso de los bajas Aplicativo -SAl o
elementos devolutivos y de consumo controlado. - . P
Técnico o Auxiliar SAE.
administrativo
Profesional.
Entreaar los Verificar que los bienes que se entregan Cada vez que se realice Universitario Acta
q . >
19 . corresponden a los establecidos en la Resolucion que : 2310100-FT-
bienes . una baja. - .
E— de baja. Técnico o Auxiliar 048

administrativo
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PROCEDIMIENTO EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘ 03

Acta de entrega
y recibo de los
bienes
Profesional.
- Verificar que la informacion registrada . Universitario Memorando
Verificar la . - . Cada vez que se registre 2311520-FT-
23 — corresponda con la informacion de los bienes . W
informacién . L, una baja por reposicion — . 018
— objeto de reposicion Técnico o Auxiliar
administrativo
6 CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL -
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion N/A 30-11-2017 01
En los formatos generados por los aplicativos SAl y SAE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES se A QR 12 YISO} T 28/11/2018 02
Se retiran los formatos gque no estaban codificados
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EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-076 ‘ VERSION ‘

03

PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES

Se ajustan puntos de control en las actividades

28/11/2018

02

PROPOSITO

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

20/12/2019

03

TERMINOS Y DEFINICIONES

Se retira Comité de Inventarios.
Se retira la deficiniéon de Consumo Controlado.

20/12(219

03

MARCO OPERACIONAL

Se retira Resolucion No. 001 de 2001.

Se retira bienes de consumo controlado y se incorpora
bienes devolutivos de mayor y menor cuantia, se retira el
Comité de Inventarios y se cambia por el Comité de
Gestién y desempefio, sefialando sus funciones.

20/12/2019

03

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se retira la palabra Consumo controlado y se reemplaza
por bienes devolutivos de mayor y menor cuantia.

En las actividades 3, 17 se aclara tiempo de duraciéon y en

la actividad 18 se sefala registro.

20/12/2019

03
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