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1. OBJETIVO

Retirar del servicio los bienes Muebles de propiedad del ICBF que no son requeridos para el
desarrollo de los servicios o programas del Instituto, a través de la venta, enajenacion a titulo
gratuito o eliminacion para darlos de baja de los Inventarios de la Entidad de forma definitiva y
actualizar el sistema de informacion.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracion y remision de soportes de los bienes muebles de acuerdo a la decision
tomada y finaliza con el archivo del memorando del comprobante de baja de activos fijos.

Este procedimiento aplica para el Nivel Nacional y Regional.

3. PO

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

LITICAS DE OPERACION

Para la ejecucion de este procedimiento se debi6 ejecutar previamente, el procedimiento de
definicion de destinacion de bienes muebles.

En la actividad 1 las decisiones pueden ser venta, cesion a titulo gratuito o eliminacion de
bienes muebles.

La ficha comercial de bienes muebles o vehiculos solo se realizara cuando la destinacion de los
bienes muebles corresponda a venta o enajenacion a titulo gratuito.

Cuando la definicidn de destinacion sea la eliminacion solo se debera realizar la certificacion de
para tramite de baja.

La certificacion para tramite de baja debe estar suscrita por el Coordinador del Grupo Almacén
e Inventarios y el Coordinador del Grupo Administrativo o Soporte de la Regional donde certifica
que se han surtido todos los tramites necesarios para llegar a esta instancia.

La actividad No. 2 correspondera cuando la destinacion de los bienes muebles sea eliminacion
definitiva.

Si la verificacion efectuada al documento enviado no es satisfactoria, registrar las novedades e
informar al colaborador remitente.

Cuando se trate de enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre entidades publicas, el
profesional del Grupo de Almacén e Inventarios remitira los soportes al Coordinador del Grupo
de Almacén e Inventarios, para que este, solicite a la oficina asesora de comunicaciones la
publicacién en la pagina web del ICBF.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

La actividad no. 4 corresponde a bienes con destinacion de enajenacion de bienes muebles a
titulo gratuito entre entidades publicas.

El precio minimo de venta se debera definir, de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.3.2.1.
Venta de muebles de la Guia de Gestion de Bienes.

La actividad no. 6, se adelantara cuando la destinacién sea venta de bienes muebles.

En el caso de venta de bienes muebles seré el Profesional de la entidad Promotora Contratada
quien remitira el informe de remate o subasta publica, en el caso de enajenacién de bienes
muebles a titulo gratuito entre entidades publicas el profesional de la Direccion de Contratacién
informara la resolucion de adjudicacion.

Los procesos contractuales para la enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre
entidades publicas, contratacion del intermediario comercial y gestor ambiental se realizaran de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la Direccion de Contratacion segun la
normatividad vigente.

En el caso que los bienes muebles en estado de inservibles se hayan presentado a tres
subastas y estos no se hayan adjudicado, se deberd formular nueva resolucion para la
eliminacion definitiva y se iniciara de nuevo el procedimiento, lo anterior de conformidad a lo
establecido en el numeral 5.3.1. Lineamentos Generales de la Guia de Gestion de Bienes.

El acta de Entrega debe estar suscrita por todos los que intervengan en ella.

Para el tramite de venta de bienes muebles el Grupo de Gestidén de Bienes en conjunto con el
Grupo de Almacén e Inventarios y el apoyo de Grupo de Planeacién Administrativa en lo
referente al componente ambiental, elaborara los estudios previos para la contratacion de un
intermediario comercial encargado del avalto y posterior venta de los bienes con obligaciones
gue garanticen el manejo adecuado de residuos, de acuerdo con lo establecido en la normativa
ambiental aplicable, entregando como soporte los permisos y/o autorizaciones ambientales
requeridos para el aprovechamiento, eliminacion y/o disposicion final de los bienes inservibles
recibidos.

Solo se puede dar de baja el bien una vez sea entregado.

Si al momento de realizar el registro no se encuentra creado alguno de los parametros
necesarios para realizar el movimiento, el auxiliar del Grupo Administrativo o Soporte de la
Regional y el auxiliar del Grupo de Almacén e Inventarios de la Sede de la Direccion General,
debera solicitar mediante correo la parametrizacion correspondiente en el sistema de
informacion de inventarios al técnico del Grupo de Almacén e Inventarios, detallando la solicitud
de manera completa segun corresponda.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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3.19 La entrega de bienes muebles, la suscripcidn del acta de entrega 'y comprobantes sera realizada
por el profesional que apoya las actividades del almacén en el Grupo Administrativo o Soporte
de la Regional y en la Sede de la Direccién General por el Coordinador del Grupo de Almacén
e Inventarios quien es el profesional encargado de las actividades del almacén, de conformidad
a la resolucion 2699 del 2016.

3.20 Se remitira diariamente memorando al Grupo Financiero de la Sede de la Direccion General o
al Grupo Financiero de la Regional, segun corresponda, anexando los movimientos de almacén
efectuados el dia anterior.

3.21 Los reportes y comprobantes mencionados son extraidos del sistema de informacion utilizado
para el manejo de los inventarios en el ICBF.

3.22 Para la actividad 8, en el caso de que la definicibn de destinacion corresponda a venta, el
responsable correspondera al Profesional de la entidad Promotora Contratada.

3.23 En caso de presentar inquietudes referentes al procedimiento, el profesional que apoya las
actividades de almacén en el Grupo Administrativo o Soporte de la Regional debera realizar la
consulta mediante correo electronico al profesional del Grupo de Almacén e Inventarios,
informando detalladamente la situacion y dudas presentadas.

4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre de la L L. .
No Actividad Descripcion Actividad Responsable Registro
Inicio
- . . Ficha Comercial
Elaborar y remitir al Grupo de Almacén e Inventarios . -
) L AN ) Profesional Grupo Bienes Muebles
mediante correo electrénico certificacion para tramite . -
i . : . ) Almacén e Inventarios
- de Baja, la ficha comercial de bienes muebles o ficha . .
Elaborar y remitir - . Ficha Comercial
1 comercial automotores segun corresponda Yy .
soportes T : h Profesional Grupo Automotores
certificacion para tramite de Baja - :
Administrativo o
(Remitirse a politica de operacion No. 1, 2, 3,4y 5) Soporte de la Regional Certn‘l_camon para
tramite de Baja
Solicitar mediante correo electrénico al Coordinador
Administrativo o Soporte de la Regional el tramite o la Profesional Grupo
. o elaboracion de acuerdos o contratos con gestores | Almacén e Inventarios
Solicitar elaboracion . RS e
ambientales para la eliminacién definitiva, y en la Sede -
2 (de contrato o . s : . Correo electrénico
de la Direccién General al Coordinador del Grupo de Profesional Grupo
acuerdo L S : - :
Planeacion Administrativa. Administrativo o
Soporte de la Regional
(Remitirse a politica de operacion No. 6 y 13)
. Recibir y verificar la ficha comercial y certificacion para Profesional
3 Revisar soportes P . . L
PC tramite de baja. Grupo de Almacén e | Correo electrénico
T (Remitirse a politica de operacion No. 3, 7y 8) Inventarios
Enviar sp,||(:|tu’d .de Enviar resolucion y ficha comercial al Jefe de la Oficina Profesional .
4 |publicacion pagina S - e - Correo electrénico
web Asesora de Comunicaciones solicitando la publicacion Coordinador del

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nombre de la L L .
No Actividad Descripcion Actividad Responsable Registro
en la pagina web del ICBF por un periodo de 30 dias | Grupo de Almacén e
calendario. Inventarios
(Remitirse a politica de operacién No.9)
Publicar en pagina web e informar al coordinador del
Publicar en pagina Grupo de Almacén e Inventarios el dia de inicio de |Jefe Oficina Asesora de -
5 - - TN Correo electronico
web e informar publicacion. Comunicaciones
(Remitirse a politica de operacién No.9)
Consolidar, estimar y remitir el precio minimo de venta .
. . . . . - Profesional Grupo de
Consolidar y estimar| de los bienes objeto de enajenacion onerosa al Almacén e Inventarios
6 |el precio minimo de | Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios. Correo electronico
venta
(Remitirse a politica de operaciéon No.10,11y 13)
Revisar, aprobar y .
7 |remitir al Revisar y aprobar la estimacion del precio minimo de Grﬁogrgéniﬁﬁ;g; e | Correo electrénico
P.C. |intermediario venta y remitir al intermediario comercial. P :
. Inventarios
comercial
Remitir resultados Enviar al Grupo de Almacén e Inventarios, el resultado . Informe de remate o
> , Profesional de la L
de la venta o cesion | del proceso segun corresponda . - subasta publica, o
8 . . Direccion de i
a titulo gratuito Contratacion Resolucion de
segln sea el caso. (Remitirse a politica de operaciéon No.12, 13 y 22) Adjudicacion
Enviar mediante correo electronico al Coordinador del
Grupo Financiero de la Sede de la Direccion General,
los soportes de la Venta para el respectivo registro y al
Informar Coordinador del Grupo Administrativo o soporte de la Profesional
. . > ) ; Memorando o
resultado del Regional y al profesional del Grupo Administrativo que | Coordinador del Grupo L
9 b ) A . Correo Electronico y
proceso para el apoya las actividades de almacén, la documentacion de Almacén e P
. - i ) . : soportes digitales
registro soporte de la venta o la enajenacion a titulo gratuito de Inventarios
los bienes, con el fin que inicie la entrega de los mismos
y la baja del sistema segun corresponda.
(Remitirse a la politica de operacion No. 14)
Auxiliar Grupo de
Alistar bienes Almacén e Inventarios
muebles de acuerdo | Realizar el alistamiento de los bienes muebles de
10 ; - ; . o " N/A
a la informacién acuerdo a la informacion remitida. Auxiliar Grupo
remitida Administrativo o
Soporte de la Regional
Profesional Grupo
. A - Administrativo o Acta de Entrega de
: Entregar el bien a quien corresponda y suscribir acta de . X
Entregar los bienes ; Soporte de la Regional | Bienes Muebles,
2 . Entrega  consignando todas las novedades
al adjudicatario o Comprobante de
11 . encontradas. . ;
gestor ambiental Profesional Egreso (sistema de
segun corresponda (Remitirse a la politica de operacién No. 15y 19) Coordinador dgl Grupo Informamo}n)_
de Almacén e correo electrénico
Inventarios
Registrar en el Sistema de informacion de inventarios la
baja de los bienes muebles con las novedades Auxiliar Grupo de
correspondientes y entregar comprobante de baja de | Almacén e Inventarios
Registrar la baja activos fijos al Profesional del Grupo Administrativo o
12 2 . . iy - Comprobante de
definitiva Soporte de la Regional y en la Sede de la Direccién Auxiliar Grupo baia de activos fios
General al Auxiliar del Grupo de Almacén e Inventarios. Administrativo o ! I
Soporte de la Regional
(Remitirse a la politica de operacién No. 17, 18 y 21)

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Nombre de la L L .
No Actividad Descripcion Actividad Responsable Registro
13 iirdobajade | fios con sus respecivos sopartes al Coorcinador Grupe | , AUlar Grupo de | Comprobane de
P.C : e bay ) 2 P S S0P PO 1 Aimacén e Inventarios baja de activos fijos
activos fijos de Almacén e Inventarios.
Profesional
. ) . Coordinador Grupo de
Revisar y avalar Reylsar y avalar firmando e_I comprobante de baja de Almacén e Inventarios
14 .| activos fijos con sus respectivos soportes. Comprobante de
p.c [compro ban;g de baja . baja de activos fijos
|eaeEs s (Remitirse a la politica de operacién No. 19 y 21) FIDS1oEl S
P P 7Y Administrativo o
Soporte de la Regional
IGen_erar copia paralel Grupo F_manc_lero deI la Se(_je d:e Auxiliar Grupo de
Generar copia y a Dl,recmon General o Grupo Financiero de la Reglona} + | Almacén e Inventarios
- segun corresponda, y archivar el comprobante de baja
archivar . - o . Comprobante de
15 .| de activos fijos original con sus respectivos soportes - . ; .
comprobante de bajal , Auxiliar Grupo baja de activos fijos
h - segun la TRD. L .
de activos fijos Administrativo o
(Remitirse a la politica de operacién No. 20) Soporte de lgiRégional
Elaborar memorando dirigido al Grupo Financiero de la
Sede de la Direccién General o Grupo Financiero de la
Regional, segun corresponda, anexando copia del Auxiliar Grupo de
comprobante de baja de activos fijos y presentarlo para | Almacén e Inventarios Memorando
16  |Elaborar memorandol la aprobacion y firma en la Sede de la Direccion General
al Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios y Auxiliar Grupo Comprobante de
del Coordinador del Grupo Administrativo o Soporte de Administrativo o baja de activos fijos
la Regional Soporte de la Regional
(Remitirse a la politica de operacién No. 20)
Profesional
Revisar y aprobar el memorando que sera remitido al Craminzainr Grupo.de
¢ : . S Almaceén e Inventarios Memorando
. Grupo Financiero de la Sede de la Direccion General o
17 [ReUEEr ) B Grupo Financiero de la Regional, segun corresponda
P.C |memorando P 9 1 S€9 P ’ Profesional Comprobante de
(Remitirse a la politica de operacion No. 20) Coordl_ngdor _Grupo baja de activos fijos
Administrativo o
Soporte de la Regional
Radicar memorando y copia del comprobante de baja Auxiliar Grupo de
4 de activos fijos firmado, al Grupo Financiero de la Sede | Almacén e Inventarios Memorando
Radicar memorando . - ) .
de la Direccion General o Grupo Financiero de la
18 |y comprobante de . 7 -
. ! " Regional, segun corresponda. Auxiliar Grupo Comprobante de
baja de activos fijos - ) : ; .
Administrativo o baja de activos fijos
(Remitirse a la politica de operaciéon No. 20) Soporte de la Regional
Auxiliar Grupo de
Almacén e Inventarios
19 |Archivar Memorando| Archivar Memorando radicado segun la TRD. - Memorando
Auxiliar Grupo
Administrativo o
Soporte de la Regional
Fin

Nota: P.C Punto de Control
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5. RESULTADO FINAL
Bienes Muebles del Instituto entregados y dados de baja de los inventarios de la Entidad.
6. DEFINICIONES

ENAJENACION A TRAVES DE PROMOTORES, MARTILLO: Sistema de venta establecido en el
Articulo 91 y 100 del decreto 1510 del 17 de Julio de 2013.

ENAJENACION DE BIENES A TITULO GRATUITO: establecido de conformidad con el Articulo
108 del Decreto 1510 del 17 de Julio 2013.

SISTEMA DE SUBASTA PUBLICA: mecanismo mediante el cual las entidades publicas y privadas
pueden rematar bienes muebles e inmuebles.

FICHAS COMERCIALES: documento técnico que permite identificar las caracteristicas generales
de los bienes muebles objeto de venta.

PRECIO MINIMO DE VENTA: Valor estimado minimo de un bien de acuerdo a criterios
previamente definidos. Cuando se trate de elementos que requieran de un concepto especial en
razon de su naturaleza y tecnologia, debera contarse con la asesoria de una persona conocedora
de la materia, para determinar el estado del elemento y su valor comercial aproximado.

BAJA DE BIENES: consiste en el retiro definitivo de los bienes muebles de los activos de la
Entidad, por ser determinados como inservibles, obsoletos, o no requeridos.

ELIMINACION: Es cualquiera de las operaciones que pueden conducir a la disposicion final o a la
recuperacion de recursos, al reciclaje, a la regeneracion, al compostaje, la reutilizacion directa y
otros usos.

INSERVIBLES: Elementos devolutivos retirados del servicio que no se encuentra en condiciones
de uso para la Entidad.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Guia de Gestion de Bienes

Decreto 1082 de 2015

Procedimiento para la Disposicién Final de Residuos de Aparatos Electrénicos RAEES
Procedimiento Manejo de Residuos Saolidos

Resolucion 2699 del 2016

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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8. RELACION DE FORMATOS

CcODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P2.SA Ficha Comercial Bienes Muebles
FX.P2.SA Ficha Comercial Automotores
F2.P2.SA Acta de Entrega de hienes muebles
F3.P2.SA Certificacion para Tramite de Baja
9. ANEXOS

N/A

10.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

01/11/2016

PR6 MPA1 P5 vl

Una vez presentado el nuevo Modelo de Operacion por Procesos, seglin
Resolucion 8080 del 11 de agosto de 2016, se realizan las siguientes
modificaciones en el documento PR6 MPA1l P5 vl Procedimiento baja
definitiva de bienes muebles en lo relacionado con la estructura documental
(encabezado, pie de pagina) y lo establecido

en la “Guia de Rotulado de la Informacién.”

08/11/2016

P2.SA vl

Se adicion6 politica de operacion, se ajust6 la actividad ndmero tres y se
adicionaron definiciones del componente ambiental.

05/05/2017

P2.SA v2

Se ajustan las politicas de operacion, actividades y los responsables de
acuerdo con los lineamientos del Estudio de Cargas de Trabajo y se crea el
formato “Ficha Comercial Bienes Muebles.
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