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1. OBJETIVO
Fijar los lineamientos, parametros y actividades requeridas para dar de baja de los
bienes muebles, aquellos que no son requeridos para el desarrollo de actividades o
programas del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, a través de los mecanismos
de venta de bienes muebles estipulados en el decreto 1082 de 2015 y politicas que
establezca la entidad.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de baja de bienes por obsolescencia,
deterioro, hurto o pérdida, e inservibles, contindia con la seleccion, verificacion y salida
de los bienes y finaliza con el archivo de los comprobantes de salida y sus soportes.

Este procedimiento aplica para el Nivel Nacional y Regional.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Para la ejecucibn de este procedimiento se debié ejecutar previamente, el
procedimiento de definicidn de destinacion de bienes muebles.

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

La ficha comercial de bienes muebles o vehiculos sera elaborada exclusivamente con
el propdsito de exhibir los bienes a otras regionales durante un periodo de 10 dias
calendario. Asi mismo, servirda como respaldo para la disposicién de los bienes
muebles mediante enajenacion onerosa, chatarrizacién (en el caso de vehiculos) o
transferencia a titulo gratuito a otras entidades del Estado.

Cuando la definicibn de destinacion sea la eliminaciébn se deberd realizar la
certificacién para tramite de baja mediante gestor ambiental mas el concepto técnico
segun corresponda.

La certificacion para tramite de baja debe estar suscrita por el Coordinador del Grupo
Almacén e Inventarios en la Sede de la Direcciéon General 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. 9 correspondera cuando la destinacion de los bienes muebles sea
eliminacion definitiva.

iAntes 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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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Si la verificacion efectuada al documento enviado no es satisfactoria, se debera
notificar mediante correo electronico, las novedades evidenciadas al almacenista a
mas tardar el dia siguiente de la verificacion.

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

La actividad No. 10 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 con lo establecido en el
numeral 5.3.2.1. Venta de muebles de la Guia de Gestion de Bienes.

La actividad No. 11, se adelantara cuando la destinacion sea venta de bienes muebles.

En el caso de venta de bienes muebles sera el Profesional de la entidad Promotora
Contratada quien remitird el informe de remate o subasta publica, en el caso de
enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre entidades publicas el profesional
de la Direccion de Contratacion informara la resolucién de adjudicacion.

Los procesos contractuales para la enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito
entre entidades publicas, contratacion del intermediario comercial o gestores
ambientales se realizardn de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
Direccion de Contratacion y procedimientos del ICBF, segun la normatividad vigente.

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 Gestion de Bienes en
conjunto con el Grupo de Almaceén e Inventarios elaborard los estudios previos para
la contratacion de un intermediario comercial encargado del avallo y posterior venta
de los bienes.

Para la entrega de bienes inservibles, lo cuales requieren de un intermediario
ambiental se debera realizar convenio o acuerdo segun corresponda con las
empresas gestoras ambientales, que tengan obligaciones que 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.

iAntes 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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3.17 Diferente a hurto, pérdida o robo, Solo se puede dar de baja el bien en el sistema una
vez sea entregado.

3.18 La entrega de bienes muebles, la suscripcion 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 Direccion General por el
Coordinador del Grupo de Almacén e-Inventarios, quien es el profesional encargado
de las actividades del almacén, de conformidad a la resolucién 2699 del 2016.

3.19 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.

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

3.21 Para la actividad No.11, en el caso de que la definicion de destinacion corresponda a
venta, el responsable del proceso correspondera al Profesional de la intermediadora
comercial.

3.22 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 . .
No Actividad Descripcion Actividad Responsable Registro
Inicio
El almacén debera realizar la seleccién de
Identificar los bienes bienes de acuerdo con cada categoria:Profesional Grupo Almacen Base de
1 |muebles que se  |muebles y equipo de oficina, equipos de e Inventarios datos
destinaran para baja lcomunicacién y computacién, vehiculos, etc.
_ ) L Formato
El almacenista de las Regionales solicitara y| F3.P2.GTI,
validara la informacién plasmada en cada uno Diagndstico
de los conceptos técnicos y estado de los|Profesional Grupo Almacén de
- . bienes, en el caso de los bienes de: (computo e Inventarios Hardware,
Solicitar y revisar . I .
2 A el concepto debera estar diligenciado en el
conceptos técnicos y|; SR ;
: Formato  F3.P2.GTI, Diagnédstico de Profesional Grupo Formato F5
estado de bienes - .
hardware”. Administrativo o Soporte de P5 SA
la Regional Concepto
Para los bienes en estado de inservibles se ambiental
deberd diligenciar el Formato F5 P5 SA para la
destinacion

iAntes 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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No

Nombre de la

Descripcion Actividad

Responsable

Registro

Actividad
“Concepto ambiental para la destinaciéon de| de bienes
bienes muebles”, muebles,
Para los demas bienes muebles se deberd| Acta De
certificar el estado de los mismos mediante el Inspeccién
“Formato Acta De Inspeccién Ocular F1.P5 Ocular
SA”. F1.P5 SA
En el caso del Parque Automotor se deberd Documento
contar con el concepto técnico mecanico del externo de
bien segln sea el caso (terrestre o naval), de un experto
igual forma si la sugerencia es chatarrear o €n mecanica
desintegrar este debe contar con el concepto
técnico ambiental Formato F5 P5 SA
“Concepto ambiental para la destinaciéon de|
bienes muebles.
El almacén elaborara el listado de bienes que
se encuentren en bodega destinado para baja,
en estado de deterioro, obsolescencia € Profesional Grupo Almacén
inservibles 'y determinar cual sera el X
_ _ . | Comité de e Inventarios
3 Enlistar los bienes mece_lplsmo para pr9poner a . Base de
destinados para baja/Gestion de Bienes, si: es venta, Transferir 0 Profesional Grupo datos
eliminar, e informara al Coordinador del Grupo Agministrativo o Soporte de
para que este, realice la citacion del Comité de la Regional
Gestion Bienes.
Con el soporte de concepto técnico o de
estado de bienes, el almacenista, deberd Formato
realizar en el sistema de informacion de F.S'PZ,'GTL
i . . Diagnostico
inventarios del ICBF, el correspondiente de
traslado de bodega asi: Hardware,
Si, el concepto define que se encuentran en Profesional Grupc_) Almagcén
. e Inventarios Formato F5
estado funcional, pero obsoletos para el P5 SA
B _ instituto, deberan clasificarse en la bodega de Concepto
Clasificar los bienes |bienes de En Definicion de Uso, (para posible ambiental
en las bodegas del |venta o transferencia). para la
Sisidpde destinacién
?nforma(;ic')n de Si, el concepto define que se encuentran en de bienes
inventarios estado no funcional, deberan clasificarse en la| muebles,
4 bodega de deteriorados Profesional Grupo
Una vez se defina la destinacion final con Administrativo 0 Soporte de Acta De
- ' . . la Regional Inspeccion
resolucion en firme, los bienes destinados| Ocular
para venta o transferencia se llevaran a la F1.P5 SA
bodega que corresponda la baja
Una vez se defina la destinacion final en el 22,?;?;3?

caso de ser bienes propiedad planta V|

iAntes 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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No N?Arzz\rltiedizla Descripcion Actividad Responsable Registro
equipo deteriorados y con resolucién en firme, un experto
los bienes destinados a eliminacion se en mecanica
llevaran a la bodega de inservibles hasta la|
entrega a los gestores ambientales.

El almacenista debera ubicar un espacio en Profesional R agacs"
o . e Inventarios
Embodegar y la bodega fisica para almacenar y organizar Base de
5 |custodiar los bienes |los bienes enlistados para baja, los debera .
destinado para baja |separar de los bienes que se encuentren en Profes!onal W CEITS
la bodega de No explotados Administrativo 0 Soporte de
' la Regional
Las Regionales elaboran y remitirdn correo Formato
electronico al Grupo de Almacén e Ficha
Inventarios de la Sede de la Direccion Comercial
General, el Formato Acta De Inspeccion Bienes
Ocular F1,P5 SA, de los bienes para baja, y Muebles F1
el Formato Ficha Comercial Bienes Muebles |Profesional Grupo Almacén P2 SA
F1 P2 SA (para bienes muebles o vehiculos e Inventarios
6 Elaborar y remitir ~ |segun corresponda) y este a su vez, enviara
soportes mediante  correo  electrénico a los Profesional Grupo Formato
coordinadores y almacenistas de las demas [Administrativo o Soporte de Acta De
Regionales, la informacion, con el fin de dar la Regional Inspeccién
a conocer los bienes enlistados para baja y Ocular
gue puedan servir a otras regionales. F1.P5 SA
(Remitirse a politica de operacién No. 3.1, Correo
3.2,3.3,34y3.5) electrénico
Recibir y verificar la ficha comercial y .
7 |Revisar soportes certificacion para tramite de baja. PraiEeiangl . Correo
P.C. (Remitirse a politica de operacion No. 3.3, 3.7 Grupo de A'“T'ace" € electrénico
Inventarios
y 3.8)
Profesional Grupo Administrativo o Soporte
de la Regional, informara sobre la necesidad
de realizar un proceso de baja de bienes para
enajenacion, donacién o eliminacién, con el
propésito de que se realice la citacion a los
integrantes del Comité Técnico de bajas.
Una vez realizado el Comité, se dejard
Citacion Comité de |constancia del concepto sobre la baja de los| Profesional Grupo Almacén
Gestion de Bienes  hienes para enajenacion, donacién o e Inventarios
para baja de Bienes |jestruccion en la respectiva acta. :
Coordinador Grupo
£ El acta sera entregada al almacenista o su Administrativo 0 Soporte de Cor[ep
delegado. la Regional electronico
Elaborar la Resolucién correspondiente
provocada por acto administrativo y de
acuerdo con las decisiones tomadas por el
comité de bienes
Solicitar elaboracion [En caso de que se sugiera por parte del |Profesional Grupo Almacén
o L . : " Correo
9 |de contrato o Comité de Gestion de Bienes, que la baja de e Inventarios At
. ) . electrénico
acuerdo bienes muebles se realice mediante el

iAntes 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

No Actividad Descripcion Actividad Responsable Registro
mecanismo de eliminacion a través de Profesional Grupo
Gestores ambientales por estar en estado de |Administrativo o Soporte de
inservibles, se deber solicitar mediante la Regional

correo electrénico al Coordinador
Administrativo con copia al referente
ambiental o Soporte de la Regional, el tramite
0 la elaboracion de acuerdos o convenios
con gestores ambientales para hacer la
entrega de estos bienes y en la Sede de la
Direccion General este proceso se realizara
por intermedio del Coordinador del Grupo de
Planeacion Administrativa.

(Remitirse a politica de operacién No. 3.6 y
3.13)

En el caso de que los bienes muebles
presentados ante el Comité de Gestion de
Bienes se sugiera la transferencia a otras
entidades, se deberd, enviar mediante correo
electronico, la resolucion y ficha comercial al
Coordinador del Grupo de Almacén e
Inventarios de la Sede de la Direccién | Profesional Coordinador
General para que este a su vez envie del Correo
mediante correo electronico, al jefe de la Grupo de Almacén e electrénico
Oficina  Asesora de Comunicaciones Inventarios
solicitando la publicacion del proceso, en la
pagina web del ICBF por un periodo de 30
dias calendario. Conforme a lo establecido
en el decreto 1082 de 2015

Enviar solicitud de
10 |publicacioén pagina
web

(Remitirse a politica de operacién No.3.9)

Publicar en la pagina web e informar
mediante correo electronico al coordinador
11 Publicar en pagina |del Grupo de Almacén e Inventarios el diade | Jefe Oficina Asesora de Correo

web e informar inicio de publicacion. Comunicaciones electrénico

(Remitirse a politica de operacion No.3.9)

Para los bienes que se sometan a venta, se
deberd contar con un contrato con un
intermediario comercial.

Si la Sede de la Direccién General cuenta con
un contrato de estas caracteristicas: Las| Profesional Grupo de
regionales podran apoyar la venta de estos| Almacén e Inventarios
bienes a través de dicho contrato.

Correo
electrénico

Iniciar proceso de

12 S
contratacion

Si no existe un contrato con un intermediario
comercial desde la Sede: La regional debera
iniciar el proceso correspondiente conforme
a lo establecido en la normatividad vigente

iAntes 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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No

Nombre de la

Descripcion Actividad

Responsable

Registro

Actividad
En el caso de que los bienes muebles
presentados ante el Comité de Gestién de
Bienes se sugiera la enajenacion onerosa, se
deberd establecer e informar el precio .
. . - . . Profesional Grupo de
Consolidar y estimar minimo de venta de los bienes objeto de . X
. 2. . - ) Almacén e Inventarios Correo
13 el precio minimo de [enajenacioén, al Coordinador del Grupo de -
. . electronico
venta Almacén e Inventarios, conforme a lo
establecido en la Guia de Gestion de Bienes
(Remitirse a politica de operacion No.3.10,
3.11y 3.13)
Rev_ls_ar, PRI Revisar y aprobar la estimaciéon del precio Coordinador del
14 |remitir al P " . L . Correo
P C.lintermediario minimo de venta y remitir al intermediario Grupo de Almacen e electrénico
o . comercial. Inventarios
comercial
. . . Informe de
remiirresutados 1182110 S Amacen  enrce o
15 de la venta o cesion P 9 P Profesional de la Direccion subasta
a tltl:I|O gratuito (Remitirse a politica de operacion No.3.12, EaConiaiEsln publlc_a', 0
segun sea el caso. Resoluciéon de
3.13y 3.21) T
Adjudicacién
Enviar mediante correo electrénico al
Coordinador del Grupo Financiero de la Sede
de la Direccion General, los soportes de la
Venta para el respectivo registro y al
Coordinador del Grupo Administrativo o Memorando o
Informar : . . .
soporte de la Regional y al profesional del | Profesional Coordinador Correo
resultado del - . . P
16 Grupo Administrativo que apoya las | del Grupo de Almacén e | Electrénicoy
proceso para el - " It )
. actividades de almacén, la documentacion Inventarios soportes
registro . - . e
soporte de la venta o la enajenacion a titulo digitales
gratuito de los bienes, con el fin que inicie la
entrega de estos y la baja del sistema segun
corresponda.
Auxiliar Grupo de Almacén
Alistar bienes los . . . . e Inventarios
Realizar el alistamiento de los bienes
muebles de acuerdo . S
17 : > muebles de acuerdo con la informacion . N/A
con la informacion remitida o seqtn sea el caso Auxiliar Grupo
remitida 9 ' Administrativo o Soporte de
la Regional
Acta de
. Entrega de
. . Profesional Grupo -
Entregar el bien a quien corresponda y . . Bienes
. b ) Administrativo o Soporte de
Entregar los bienes |suscribir acta de entrega consignando todas . Muebles,
9 ! la Regional
18 al adjudicatario o las novedades encontradas. Comprobante
gestor ambiental . . de Egreso
. - o - Profesional Coordinador .
segun corresponda |(Remitirse a la politica de operacion No. 3.14 . (sistema de
del Grupo de Almacén e -
y 3.18) . Informacion)
Inventarios
correo
electrénico

iAntes 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

No Actividad Descripcion Actividad Responsable Registro
Registrar en el Sistema de informacion de
inventarios la baja de los bienes muebles con
las novedades corre§pond|ente.s y erltregar Auxiliar Grupo de Almacén
comprobante de baja de activos fijos al .
- L : e Inventarios
) . Profesional del Grupo Administrativo o
19 Reg|.st.rar la baja Soporte de la Regional y en la Sede de la . Comprqbante
definitiva Auxiliar Grupo de baja de

Direccion General al Auxiliar del Grupo de
IAlmacén e Inventarios.

(Remitirse a la politica de operacion No. 3.16,
3.17 y 3.20)

Administrativo o Soporte de
la Regional

activos fijos

20

Recibir, revisar y
remitir de baja de
activos fijos

Recibir, revisar y remitir comprobante de baja
de activos fijos con sus respectivos soportes
al Coordinador Grupo de Almacén e
Inventarios.

Auxiliar Grupo de Almacén
e Inventarios

Comprobante
de baja de
activos fijos

21
P.C

Revisar y avalar
comprobante de bajal
de activos fijos

Revisar y avalar firmando el comprobante de
baja de activos fijos con sus respectivos
soportes.

(Remitirse a la politica de operacion No. 3.18
y 3.20)

Profesional Coordinador
Grupo de Almacén e
Inventarios

Profesional Grupo
Administrativo o Soporte de
la Regional

Comprobante
de baja de
activos fijos

22

Generar copia 'y
archivar

comprobante de baja
de activos fijos

Generar copia para el Grupo Financiero de la
Sede de la Direccion General o Grupo
Financiero de la Regional, segin
corresponda, y archivar el comprobante de
baja de activos fijos original con sus
respectivos soportes segun la TRD.

(Remitirse a la politica de operacién No. 19)

Auxiliar Grupo de Almacén
e Inventarios

Auxiliar Grupo
Administrativo o Soporte de
la Regional

Comprobante
de baja de
activos fijos

23

Elaborar memorando

Elaborar memorando dirigido al Grupo
Financiero de la Sede de la Direccion
General o Grupo Financiero de la Regional,
segun corresponda, anexando copia del
comprobante de baja de activos fijos y
presentarlo para la aprobacion y firma en la
Sede de la Direccién General al Coordinador
del Grupo de Almacén e Inventarios y del
Coordinador del Grupo Administrativo o
Soporte de la Regional

(Remitirse a la politica de operacién No. 19)

Auxiliar Grupo de Almacén
e Inventarios

Auxiliar Grupo
Administrativo o Soporte de
la Regional

Memorando

Comprobante
de baja de
activos fijos

24
P.C

Revisar y aprobar
memorando

Revisar y aprobar el memorando que sera
remitido al Grupo Financiero de la Sede de la
Direccion General o Grupo Financiero de la
Regional, segun corresponda.

(Remitirse a la politica de operacion No. 19)

Profesional Coordinador
Grupo de Almacén e
Inventarios

Profesional Coordinador
Grupo Administrativo o
Soporte de la Regional

Memorando

Comprobante
de baja de
activos fijos

iAntes 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 - .
No Actividad Descripcion Actividad Responsable Registro
Radicar memorando y copia del . .
comprobante de baja de activos fijos firmado, Auxiliar Grupo de_ Almacén Memorando
. . - e Inventarios
Radicar memorando |al Grupo Financiero de la Sede de la
25 |y comprobante de  |Direccion General o Grupo Financiero de la . Comprobante
. . " : . Auxiliar Grupo -
baja de activos fijos |Regional, segin corresponda. - ) de baja de
Administrativo o Soporte de . -
. . L, la Regional activos fijos
(Remitirse a la politica de operacion No. 19)
Auxiliar Grupo de Almacén
e Inventarios
. Archivar Memorando radicado segun la
26 |Archivar Memorando TRD. Auxiliar Grupo Memorando
Administrativo o Soporte de
la Regional
Fin

Nota: P.C Punto de Control
5. RESULTADO FINAL

Bienes Muebles del Instituto entregados y dados de baja de los inventarios de la Entidad.
6. DEFINICIONES

6.1 Bajade bienes. Retiro definitivo de un bien de sus activos soportado en el acto administrativo
correspondiente.

6.2 Baja de bienes por pérdida. Retiro definitivo de un bien que ha desaparecido por hurto,
incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza mayor o caso fortuito.

6.3 Bienes devolutivos. Son los bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de
ellos, aunque con el tiempo y por razén de su naturaleza se deterioren.

6.4 Bienes de consumo. Son los bienes que se consumen con el primer uso que se hace de
ellos, o porque al instalarlos, agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como
unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de otros.

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

6.6 Bienes inservibles. Son los bienes que, por su estado de obsolescencia, deterioro o
desgaste total y peligrosidad, no son Utiles para el uso por parte de la entidad.

6.7 Bienes intangibles. Son bienes sin apariencia fisica adquiridos o generados internamente
por la entidad como resultado de una etapa de desarrollo.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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6.8 Bienes muebles. Son los bienes que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro sin
alterar su naturaleza.

6.9 Bienes servibles. Son los bienes que, se encuentran en buenas condiciones para su uso
por parte de la entidad.

6.10 Bienes Deteriorados: Estos bienes se pueden definir en estado de deterioro, cuando en
un caso particular se considere que la vida util fijada no corresponde con la realidad, debido a
circunstancias tales como: accién de factores naturales, deterioro por uso, obsolescencia,
avance tecnolégico o especificaciones de fabrica, podra fijarse una vida util diferente y revelar tal
situacion en las Notas a los Estados Contables

6.11 Comprobante de salida. Documento que, emite el sistema de inventarios SEVEN como
constancia de la salida de bienes.

6.12 SEVEN. Sistema de almacén e inventarios utilizado por el ICBF

6.13 Enajenacion através de Promotores, Martillo: Sistema de venta establecido en
el Articulo 91 y 100 del decreto 1510 del 17 de Julio de 2013.

6.14 Enajenacion de Bienes a Titulo Gratuito: establecido de conformidad con el
Articulo 108 del Decreto 1510 del 17 de Julio 2013.

6.15 Sistema de Subasta Publica: mecanismo mediante el cual las entidades publicas
y privadas pueden rematar bienes muebles e inmuebles.

6.16 Fichas Comerciales: documento técnico que permite identificar las caracteristicas
generales de los bienes muebles objeto de venta.

6.17 Precio Minimo de Venta: Valor estimado minimo de un bien de acuerdo con
criterios previamente definidos. Cuando se trate de elementos que requieran de un
concepto especial debido a 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.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Guia de Gestion de Bienes
Matriz de Requisitos Legales del Proceso Servicios Administrativos.

Procedimiento para la Disposicion Final de Residuos de Aparatos Electronicos RAEES
Procedimiento Manejo de Residuos Soélidos

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P2.SA Ficha Comercial Bienes Muebles
F4.P2.SA Ficha Comercial Automotores
F2.P2.SA Acta de Entrega de bienes muebles
F3.P2.SA Certificacion para Tramite de Baja
F1.P5.SA Formato Acta De Inspeccion Ocular
9. ANEXOS

N/A

10.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
Una vez presentado el nuevo Modelo de Operacion por Procesos, segun
Resolucion 8080 del 11 de agosto de 2016, se realizan las siguientes
01/11/2016 PR6 MPAL P5 v1 mo_di_fi_cacione_s en el documento PR6_ MPA1 P5 v1 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 V1 Se_ e_ldicioné po!l’t?cg de operacion, se ajusto I_a actividad nimero tres y se
adicionaron definiciones del componente ambiental.
Se ajustan las politicas de operacion, actividades y los responsables de
05/05/2017 P2.SA v2 acuerdo con los lineamientos del Estudio de Cargas de Trabajo y se crea el
formato “Ficha Comercial Bienes Muebles.
Se elimind la politica de operacién en lo referente a venta de bienes muebles
15/04/2019 P2.SA v3 en estado de inservibles.
Se ajusta Glosario, incluyéndose més terminologia referente al proceso.
Se ajusta numeracion en el flujograma de actividades
Se ajustaron actividades del proceso de la 1 ala 10
11/09/2020 P2.SA v4 Se elimina politica 3.14y 3.18
Se modifica politica de operacion 3.3
Se ajusta redaccion en las otras politicas de operacion.
Se realiza la inclusién del formato Acta De Inspeccién Ocular.
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