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PROCEDIMIENTO BAJAS DE BIENES DE ALMACÉN

1. DATOS BÁSICOS DEL PROCEDIMIENTO

	Nombre del proceso
	Código
	Versión
	Vigencia

	Administrativo
	SG-111-ADM-PD-0048
	0001
	30/12/2022

	Confidencialidad:
	Integridad:
	Disponibilidad:

	Baja
	Alta
	Alta


2. OBJETIVO

Garantizar la disposición final de los bienes que por su estado y debido a su utilidad de uso o por obsolescencia son bienes servibles no utilizables o inservibles. 
3. ALCANCE
Inicia con la emisión de los conceptos técnicos por parte de los funcionarios encargados de evaluar el estado de los bienes para la baja y termina con la disposición final de los mismos después del ofreciminto a título gratuito a las entidades públicas de aquellos con posibilidad de ser utilizados. 
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
· Los bienes para baja serán aprobados en el Comité de baja de bienes del INCI donde se presentan los conceptos técnicos elaborados por las áreas correspondientes que los emiten.
· Sólo se podrán dar de baja aquellos bienes servibles no utilizables inservibles y los obsoletos que hayan sido ingresados o devueltos al almacén y excepcionalmente en los casos de perdida.
· Los bienes que no sean adjudicados seran entregados a las empresas de reciclaje autorizadas con las que se tenga convenio por parte del INCI, con el fin de que se realice la  destrucción y la disposición final de los residuos. 
· Para la baja de los bienes de consumo con control, se debe realizar por parte del responsable del almacén, el acta de destrucción del bien motivando la causal de la misma debidamente firmada y autorizada por la persona responsable de almacen, la Coordinación adminsitrtiva y Financiera y quienes correspondan.

5. NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
Ver Normograma Institucional (Proceso Gestión Jurídica)

6. DEFINICIONES 
BAJA DE BIENES: Es el procedimiento administrativo mediante el cual el Instituto Nacional para Ciegos INCI decide retirar definitivamente un bien mueble de sus activos. Se perfecciona mediante el acto administrativo que la ordena, y en consecuencia se debe realizar su descargue de los inventarios y de los registros contables y su retiro físico, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso.

BAJA DE BIENES POR PERDIDA: Es el retiro definitivo de la Entidad de un bien que estando en servicio o que encontrándose en Almacén ha desaparecido por hurto, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza mayor o caso fortuito, o que habiéndose exonerado de responsabilidad al funcionario a través del proceso administrativo correspondiente o, estableciéndose su responsabilidad, se haya producido su pago o reposición.

BAJA DE BIENES POR FALTANTES: Es el retiro de los inventarios de aquellos bienes que, estando en servicio o Almacén, han desaparecido físicamente, sólo detecta su inexistencia en el momento de realizar el conteo físico y no es posible determinar un momento cierto de su desaparición

DESMANTELAMIENTO: Es la operación de desarmar y desparejar un bien mueble con el fin de que las partes que se encuentren en buen estado y puedan ser utilizadas para diferentes propósitos que sean utilies a la entidad.

BIENES SERVIBLES NO UTILIZABLES: 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. 

En la categoría de bienes servibles no utilizables se agrupan aquellos bienes que ya han cumplido con la función principal para la cual fueron adquiridos o que han perdido utilidad para la entidad, siendo susceptibles únicamente de traspaso o traslado a otra entidad, aprovechamiento por desmantelamiento, venta, permuta o dación en pago.

Las razones por las cuales un bien se convierte en no útil para la entidad se originan en una o varias de las siguientes circunstancias: 

· Bienes tipificados como no útiles estando en condiciones de prestar un servicio: Son aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones físicas y técnicas no son requeridos por la Entidad para su funcionamiento, incluyendo el software y licencias.

· No útiles por obsolescencia: Son aquellos elementos que, aunque se encuentran en buen estado físico, mecánico y técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos científicos y tecnológicos. Además, sus especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad y complejidad que la labor exige. 

· No útiles por cambio o renovación de equipos: Son aquellos elementos que ya no le son útiles a la entidad en razón de la implementación de nuevas políticas en materia de adquisiciones y que como consecuencia de ello quedan en existencia bienes, repuestos, accesorios y materiales que no son compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos, así se encuentren  en buen estado. 

· No útiles por cambios institucionales: Son aquellos elementos que han quedado fuera del servicio en razón de los cambios originados en las funciones de la Entidad, o porque se ha decretado la liquidación, fusión o transformación de entidades originadas por modificación en normas, políticas, planes, programas, proyectos o directrices generales de obligatorio cumplimiento. 

BIENES INSEVIBLES: En esta categoría se agrupan aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados debido a su mal estado físico o mecánico o que esa inversión resultaría ineficiente y antieconómica para la entidad. 

Igualmente en este grupo, quedarían reclasificados aquellos bienes que habiendo sido clasificados inicialmente como servibles no útiles u obsoletos para la entidad con opción de traspaso, venta o permuta, deban ser declarados inservibles a partir de un nuevo análisis y concepto técnico; donde se demuestra que después de agotados los procedimientos de traspaso o enajenación, las entidades o posibles interesados en obtener el bien decidieron retirar la oferta. 

Las razones por las cuales un bien se convierte en inservible, se origina en una o varias de las siguientes circunstancias: 

· Inservibles por daño total o parcial: En este grupo se consideran aquellos elementos que ante su daño o destrucción parcial o total, su reparación o reconstrucción resulta en extremo onerosa para la entidad.

· Inservibles por deterioro histórico: Son aquellos bienes que ya 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. 

BIENES OBSOLETOS: Son aquellos elementos que, aunque se encuentran en buen estado físico, mecánico y técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos científicos y tecnológicos. 
CONCEPTO TECNICO PARA DAR DE BAJA:  Se emite teniendo en cuenta el formato existente y consiste en describir y determinar si el bien objeto de verificación cumple con alguna de las razones que  se exponen en este procedimiento para  dar de baja , se elabora por  el area de competencia. Para equipos de compuito, impresoras, escáner, teléfonos,  se emite por el proceso Informatica y tecnología. Para los muebles y enseres por el área Adminsitrativa. Los equipos de comunicaciones por los técnicos de la emisora. Los equipos especializados, por el área que corresponda según el uso que se haya dado al elemento.

ENAJENACION A TITULO GRATUITO:Para efectos de la enajenación de bienes muebles, las entidades públicas realizaran un inventario de los bienes que ya no estén necesitando o utilizando, los cuales podrán ser ofrecidos inicialmente a título gratuito a todas las entidades públicas de cualquier orden mediante la publicación en la página web del acto administrativo motivado que contenga el inventario, de conformidad con lo prescrito en el artículo 3.7.6.1 del decreto 734 del 13 de abril de 2.012. 

EMPRESAS AUTORIZADAS PARA DESTRUCCION DE  BIENES DADOS DE BAJA : Aquellos bienes dados de baja que no fueron adjudicados  debido a que no existe solicitud de adjudicación por entidades publcias , serán entregados a las empresas  recicladoras con las cuales tenga convenio el INCI, y presentaran a la entidad el certificado de disposición final cumpliendo con las normas  en materia ambiental.
7. ACTIVIDADES

	#
	Descripción de la actividad
	Responsable
	Dependencia
	Control
(Si aplica)
	Registros

	Actividades para la baja de Bienes

	1
	Elaborar un listado de los bienes a dar de baja.
	Técnico Administrativo
	Secretaria General- Grupo Administrativa y Financiera
	
	Listado Excel descargado de Websafi.

	2
	Entregar los listados según el tipo de bienes para que se emita concepto técnico sobre su estado y condiciones de uso así: -Equipos de cómputo a la Oficina de Planeación para emitir el concepto técnico  –Material  especializado  al área donde  se haya  dado uso, para emitir el concepto técnico y - Bienes muebles al Grupo de Administrativa y Financiera para emitir el concepto técnico .
	Técnico Administrativo- Coordinación  Proceso Adminsitrativo y Financiero 
	Responsables de los procesos que emiten los conceptos técnicos  
	Verificación, coordinando la visita al almacen donde se encuentran  los elementos  a revisar 
	Formato de concepto técnico diligenciado por la persona que realizó la verificación, se firma y se aprueba por su Jefe inmediato.

	3
	Presentar ante el Comité de Bajas del INCI  los conceptos  técnicos de los elementos para dar de  baja . De ser aprobado se continua con la actividad 4  y de no aprobarse por inconsitencias u observaciones se continua con la actividad 5 
	Miembros del Comité evaluador para baja de bienes muebles
	Secretaria General 
	Verificar que el estado que se detalla  de los muebles sea causal para ordenar la baja 
	Acta de reunion de Comité evaluador para baja de bienes muebles 

	4
	Proyectar  resolución de baja de los bienes relacionados en los conceptos técnicos aprobados  por el Comité de Baja de Bienes del INCI.
	.

Coordinación administrativa y financiera.- Técnico Adminsitrativo 
	Secretaria General- Grupo Administrativa y Financiera
	Verificar  Proyecto de Resolución con el concepto técnico y listado segun aplicativo WEBSAFI
	Resolucion de baja de bienes expedida por el Director General 

	5
	En caso de no aprobarse  el Concepto técnico por observaciones que deben ser  revisadas y corregidas, debe devolverse a quien lo emitio  y volver a  presentarse al Comité de baja de bienes, quien puede aprobarlo  o rechazarlo definitivamente.   En caso de ser aprobado, volver a Actividad 3 y 4, en caso de rechazo no se da de baja. 
	Funcionarios responsables de emitir conceptos técnicos 
	Dependencias responsables de emitir conceptos técnicos
	
	Formato de concepto técnico del estado de los bienes  para dar de baja firmado por quien emite y por su Jefe, quien lo aprueba

	Actividades ante Perdida, hurto o faltantes de Bienes

	6
	Cuando se presente pérdida de bien por hurto , el responsable del bien, debe informar  por escrito a Secretaria General  narrando los hechos y presentar  denuncia ante autoridad policiva, el  cual debe anexar al informe.  
	Funcionario responsable del bien
	Todas las dependencias
	
	Denuncia e informe escrito  de los hechos

	7
	Ordenar por parte del Secretario General por medio de Memorando al  proceso Administrativo el registro de la responsabilidad en proceso a cargo del funcionario responsable indicando el valor del elemento perdido, anexar copia de la denuncia. SI se ordena cobro a la compañía de seguros por parte  del  Secretario General  según el análisis que haga de cada caso, de acuerdo a las variables  como: valores y circunstancias de tiempo, modo  y lugar se continua con la actividad 10. Cuando NO se ordene cobro a compañía de seguros, se continua con la actividad 11 
	Secretaria General
	Secretario General
	
	Memorando- Registro de creación de responsabilidades en proceso,  en aplicaivo WEBSAFI

	8
	Proyectar la Resolución de baja del bien perdido a fin de retirar de los registros contables y de control de bienes del aplicativo WEB SAFI el bien perdido. 
	Técnico Administrativo- Coordinador Grupo Administrativa y Financiera
	
	Verificar la información del Memorando que informa la perdida del bien y  la constitucion de la responsabilidad en proceso
	Resolución de Baja expedida, firmada por Director General

	9
	Realizar los registros de baja en el  aplicativo WebSafi
	Técnico Administrativo-
	Grupo Administrativa y Financiera
	
	Comprobante de  almacen 

	10
	Elaborar y remitir  a la compañía de seguros para obtener reconocimiento del siniestro: Oficio  informando los  hechos , copia de la denuncia, copia del documento de  entrada al Almacén y Cotizaciones del bien con las mismas o mejores características 
	Secretaria General- Proceso Adminsitrativo
	Secretario General – Coordinador Grupo Administrativa y Financiera
	
	Oficio con los  documentos exigidos por la aseguradora para reclamación

	11
	Cuando el responsable del bien hace la reposicion aprobada y ordenada  por el Secretario  General, él envia memorando donde lo ordena, se recibe el bien objeto de reposición,  con original de factura de compra para realizar el ingreso al almacen .
	Secretario General- Coordinador Grupo Administrativa y Financiero -Técnico Administrativo-
	Todas las dependencia 
	Verificar contra el original de la factura de compra,  que el bien  nuevo cumpla las especificaciones técncias , 
	Memorando de autorización del Secretario General Comprobante de  almacen – Factura 

	Actividades de ofrecimiento a Titulo Gratuito Bienes de Baja

	12
	Despues de emitida la Resolucion de baja de bienes se proyecta la Resolución de ofrecimiento a título gratuito de esos  bienes dados de baja, para esto se elbora el proyecto de Resolucion y se pasa a aprobación del Secretario General, radicación  y firma del Director del INCI.
	Técnico Administrativo- Coordinador Grupo Administrativa y Financiera
	Grupo Administrativa y Financiera
	Verificar que contenga los mismo bienes dados de baja que pueden ser útiles para ofrecer 
	Resolución de ofrecimiento a título gratuito de los bienes dados de baja.

	13
	Publicar en la página Web del INCI la resolución de ofrecimiento de bienes a título gratuito a entidades públicas por un termino de 30 dias para recibir solictudes 

	Funcionario designado
	Oficina Asesora de Planeación
	Verificación de la publicación en la página web del INCI 
	Resolución de ofrecimiento a título gratuito de los bienes dados de baja publicada  en la página Web

	14
	Clasificar y organizar físicamente los bienes a entregar a cualquier título, se marcan en forma visible para facilitar su manejo
	Técnico Administrativo
	Secretaria General-Administrativa y Financiera
	
	Clasificación física de los bienes.

	15
	Recepcionar de las entidades públicas interesadas las solicitudes de  adjudicación de bienes a título gratuito, Verificar que la entidad solicitante sea de naturaleza pública.
	Secretaria General - Profesional Especializado
	Secretaria General, Administrativa y Financiera


	
	Oficio de solicitud de bienes y soportes que señala la Resolucion de ofrecimiento.

	16
	Culminado el plazo de 30 dias de publicación de la Resolucion de ofrecimiento de bienes dados de baja,  se proyecta la  resolución de adjudicación de los bienes que hayan sido solicitados por entidades publicas,  de acuerdo al orden de radicación de la solicitud,  para entregar a título gratuito.
	Técnico Administrativo – Profesional Especializado.
	Secretaria General, Administrativa y Financiera.


	
	Resolución de adjudicación de  bienes expedida por  el Director .


	18
	Elaborar acta (s)  de entrega de bienes transferidos a título gratuito a la entidad (es)  pública adjudicada y enviarla a la misma para firma y devolución con documentos requeridos.
	Director General


	Dirección General - Oficina Administrativa y Financiera
	Confirmar telefónicamente, direcciones y nombre de personas para envío de acta
	Acta de entrega firmada por las partes.

	19
	Realizar entrega mediante acta de los bienes adjudicados a título gratuito, entregandolos físicamente en el Almacen del INCI o por envio por empresa transportadora.
	Coordinador Adminsitrativa y Financiera, Técnico Administrativo y Funcionario designado de oficina control interno
	Secretaria General-Administrativa y Financiera y Oficina Asesora de Control Interno
	Realizar entrega de los bienes adjudicados ya sea que se reciban en el INCI por el beneficiario o que se envíen por transportadora.
	Acta de entrega debidamente  firmada por las partes

	20
	Los bienes que no son solicitados por alguna  entidad pública se entregan por acta a la empresa  autorizada para la destrucción y disposicion final de residuos, con la cual se tenga contrato por parte del INCI  
	Técnico Administrativo

Asesor con funciones de  Control Interno
	Secretaria General-Administrativa y Financiera

Oficina Asesora de Control Interno
	
	Acta de destrucción de bienes dados de baja no adjudicados


8. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO
· Formato de Acta.
· Formato de Resolución 

· Formato de concepto técnico. 

· Formato único de solicitud, traslado, reintegro de bienes devolutivos de consumo, tienda inci y consumo con control

9. CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha de entrada en vigencia 
	Relación de las secciones modificadas
	Naturaleza del cambio

	1
	20/04/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	29/05/2009
	Sección 5 descripción, sección 7 control de cambios
	Identificación de los controles y registro de los cambios hechos en el procedimiento

	3
	16/06/2009
	Políticas de operación
	Aclaración de la primera política del procedimiento

	4
	15/07/2009
	Sección 4 responsables de emitir los conceptos técnicos , punto de control sección 25
	Aclaración sobre responsabilidad de los conceptos técnicos y adición punto de control

	5
	15/10/2009
	Sección 10 en adelante, hasta la sección 19 inclusión de la venta a título gratuito
	Identificación de actividades de  control interno y la inclusión de la actividad de enajenación de los bienes dados de baja a título gratuito

	6
	15/04/2011
	Mejoras del proceso para  incluir el formato de concepto técnico, aclaración sobre los responsables de la elaboración de los conceptos técnicos previos a las bajas,  pasos a realizar para solicitar subasta pública, forma de adjudicar  bienes a título oneroso,  archivo de documentación de los procesos de subasta
	Son cambios de mejora del proceso para relacionar actividades que se deben hacer dentro del proceso.

	7
	09/06/2011
	Cambio del formato a versión actual, eliminación de negrillas y anotación de algunos documentos y registros que faltaban
	Cambios de mejora observados en revisión realizada

	8
	30/03/2012
	Complemento al Objetivo del procedimiento, se mejoraron las políticas de operación, incluyendo los bienes inservibles. Se organizaron cambiaron  y aclararon las actividades 1, 2, 9, 10, 11, 12, 13,14, 16, 17,20,21,22 y 23 .se crearon 6 actividades que incluyen las actividades relacionadas con el proceso  de dación a título gratuito.
	Revisión al  procedimiento adaptándolo a la normatividad de operación

	9
	27/06/2012
	Se organizó la redacción del objetivo y el orden de las definiciones, se incluyeron las definiciones de obsoleto y enajenación a título oneroso, se suprimieron las actividades 3,4,5,6,7,8,9,11,12,13,18,19,21,22,25 por ser las mismas tareas y dejamos actividades macro
	Revisión al  procedimiento adaptándolo a la nueva normatividad de operación

	10
	30/08/2019
	Se actualizo procedimiento y se incorporo en formato accesible .
	Actualización de procedimiento.

	11
	16/09/2019
	Se incorporaron las actividades para la baja de  bienes en caso de perdida 
	Actualización de procedimiento 

	12
	31/10/2022
	Se actualizan las actividades para la baja de  bienes, incorporando las acciones de destrución y disposición final de residuos 
	Actualización del procedimiento

	0001
	30/12/2022
	No se realizan modificaciones en el cuerpo del documento, únicamente cambia de código SG-30-FM-002 versión 11 con ultima vigencia 16/09/2019 a SG-111-ADM-PD-0048 versión 0001. 


	Cambio menor masivo debido a la migración de los documentos del Sistema Integrado de Gestión al nuevo Software Suite visión, generando un nuevo código, versión y fecha


10. RESPONSABLES
	ETAPAS DEL DOCUMENTO
	NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE
	FECHA

	Elaboración
	GLADYS MIREYA PARDO MORALES 
	27/10/2022

	Revisión
	GLADYS MIREYA PARDO MORALES
	27/10/2022

	Aprobación
	DARÍO JAVIER MONTAÑEZ VARGAS
	31/10/2022
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