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1. Objetivo

Definir y establecer los parametros para el retiro de los bienes muebles del Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Cajica, que por sus condiciones y deterioro ya no tienen una vida y servicio
atil y forman parte del inventario, como parte de la funcién de control y seguimiento que desempefia
la Profesional Universitaria, en cumplimiento de sus funciones sobre los bienes de la Entidad.

2. Alcance

El alcance del presente documento hace referencia a la baja de los bienes muebles del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, que se encuentren registrados en el inventario.

3. Definiciones

Son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro, se clasifican
en bienes de consumo controlado y bienes devolutivos.

Bienes de consumo | Son aquellos que se extinguen con el primer uso que se hace de ellos.

Son bienes inmateriales adquiridos o desarrollados por la identidad con
el fin de mejorar o tecnificar sus operaciones.
Son aquellos que no se consumen con el uso que se hace de ellos,
aungue con el tiempo por su naturaleza se deterioran.
Espacio delimitado en donde se guardan bienes, o mercancia de
Almacén consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las
dependencias para el cumplimiento de las funciones.
Conjunto de instrucciones mediante palabras, codigos, planes o en
cualquier otra forma que, al ser incorporadas en un dispositivo de
lectura automatizada, es capaz de hacer que un ordenador - un aparato
electronico o similar capaz de elaborar informacion - ejecute
determinada tarea u obtenga determinado resultado. El programa de
ordenador comprende también la documentacién técnica y los
manuales de uso.
Es una medida de amparo de los bienes a que estan obligadas las
entidades que manejen bienes del estado para proteger el patrimonio
Seguro de bienes publico, de tal manera que en caso de pérdida o deterioro se logre
obtener su resarcimiento, para lo cual se fija como regla general, la
constitucion de una pdliza de seguros.
Son aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir
prestando un servicio pero que la entidad no los requiere para el normal
Bienes servibles no desarrollo de sus actividades, o que han perdido utilidad para la misma,
utilizables o aquellos que estando en servicio activo han desaparecido y se haya
efectuado su pago o reposicion o se haya exonerado al funcionario que
los tenia bajo su responsabilidad, mediante el procedimiento pertinente.
Bienes tipificados Son aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones fisicas y
como no utiles estando | técnicas no son requeridos por la entidad para su funcionamiento.

Bienes muebles

Bienes intangibles

Bienes devolutivos

Programa de
ordenador (software)

e
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en condiciones de
prestar un servicio

No utiles por
obsolescencia

Son aquellos elementos que, aunque se encuentran en buen estado
fisico, mecénico y técnico, han quedado en desuso debido a los
adelantos cientificos y tecnolégicos, ademas, sus especificaciones
técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad y complejidad que
la labor exige.

No atiles por cambio o
renovacién de equipos

Son aquellos elementos, repuestos, accesorios y materiales que no son
compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos, asi se
encuentren en buen estado.

Bienes inservibles

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

Inservibles por dafio
total o parcial

En este grupo se consideran aquellos elementos que, ante su dafio o
destruccion parcial o total, su reparacién o reconstruccion resulta en
extremo onerosa para la entidad.

Inservibles por
deterioro histérico

Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida atil, y debido
a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le
sirven a la entidad.

Inservibles por

Son aquellos bienes que deben destruirse por motivos de vencimiento
o riesgo de contaminacién. El mal estado en que se encuentran no los

salubridad hace aptos para el uso o consumo y atentan contra la salud de personas
0 animales, y contra la conservacion del ambiente.

SINIESTRO Acontecimiento futuro e incierto del cual depende la obligacién de
indemnizar por parte de la empresa de seguros.
El que se apodere de una cosa mueble ajena, con el propdsito de

HURTO :

obtener provecho para si o para otro.

PERDIDA Privacion de propiedad, posesién o tenencia.

Extravio de algun objeto.

4. Documentos de referencia y normatividad

Constitucion: Arts. 4, 6, 90, 124, 209, 355.

Publica”

Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién

Publicos.”

Ley 1150 de 2007 “por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre |a contratacién con Recursos

ue lo ejercen”

Ley 42 de 1993 “Sobre la organizacién del sistema de control fiscal financiero y los organismos

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el

ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones. "
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Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”.

Ley 1474 de 2011 ““Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.”

Decreto 1082 de 2015. “Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional”

Resolucion 091 de 2020 expedida por el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

5. Responsable del procedimiento

Profesional Universitario
Técnico administrativo.
Almacenista.
Comité de bajas (Todas las areas).
6. Relacion de formatos y anexos
AP-GC-PC-001-FM-003 FORMATO ACTA DE REUNION.
AP-GA-PC-005-FM-001 FORMATO RELACION DE BIENES PARA SU BAJA
AP-GA-PC-005-FM-002 FORMATO INFORME ESTUDIO TECNICO
7. Descripcion de las actividades del procedimiento
Responsable Punto de control
Area ] Cargo y/o Registro
PROCEDIMIENTO GENERAL DE BAJAS PARA BIENES SERVIBLES NO UTILIZABLES,
BIENES TIPIFICADOS COMO NO UTILES ESTANDO EN CONDICIONES DE PRESTAR UN
SERVICIO, BIENES NO UTILES POR OBSOLESCENCIA, BIENES NO UTILES POR CAMBIO
O RENOVACION DE EQUIPOS, BIENES NO UTILES POR CAMBIOS INSTITUCIONALES,
BIENES INSERVIBLES POR DANO PARCIAL O TOTAL, DETERIORO HISTORICO, O POR

SALUBRIDAD, ENTRE OTROS.

No. | Descripcion de la actividad

Solicitar baja de bienes.
- Fiacan caoony AP-GA-PC-005-
nacen © J , FM-001 FORMATO
consolidara la informacion de Profesional
los bienes muebles objeto de universitario RELAGION DE
: S OD) g ' BIENES PARA SU
baja, que se encuentren o Gestion de
1 : . : . ; BAJA
estén bajo custodia o almaceén. Contratista en
responsabilidad de las cargado del
diferentes areas del Instituto Almacen. Info;n:alclzgg o=
Municipal de Cultura y Turismo -
o adicionales.
de Cajica, de acuerdo con las
solicitudes reportadas por
parte de los responsables de
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cada una de ellas, quienes
deberan allegar un informe
que debe contener como
minimo la siguiente
informacién:

e |dentificacién del Bien.

e Razones por las cuales
el bien mueble o bienes
muebles se consideran
objeto de baja. (Tipo de
baja segun la Resolu-
cién N°091 de 2020)

e Numero del inventario
si aplica.

¢ Cantidades.

Entregar informe:

El contratista encargado del
almacén debera solicitar
previamente a la dependencia
0 la persona que corresponda
o solicite la baja, la

elaboracion de un estudio Evidencia de la

técnico y conveniencia del Profesional solicitud y
estado del bien mueble universitario. consolidacién de la
reportado para dar de baja, , informacion
teniendo en cuenta que la Contratista en descrita.
2 | persona que emita el concepto | Administrativa cargado del
técnico cuente con la Almacen. AP-GA-PC-005-
idoneidad para generarlo FM-002
corresponda en relacién del area que INFORME
al tipo de bien. solicita la baja. ESTUDIO
TECNICO
Dicho informe debe contener
como minimo la siguiente
informacion:
* Descripcién detallada
de las condiciones
tecnicas del bien o J

e
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bienes que van a ser
dados de baja.

e Las razones técnicas
por las cuales el bien o
bienes se consideran
inservibles, obsoletos o
por las cuales la
Entidad no los
necesita, segun sea el
caso, Y la conveniencia
de darlos de baja.

e Registro fotogréafico del
estado del bien
mueble.

Paragrafo: La persona que
emite el concepto tecnico,
debera asistir al Comité de
bajas, creado por la
Resolucién 091 de 2020, para
ofrecer las explicaciones que
sean requeridas y apoyar todo
el proceso hasta su
terminacién.

El Comité de bajas, creado por
la Resolucion 091 de 2020,
estudiara y evaluara el estudio
técnico y de conveniencia y
por medio de acta, emitira
concepto de autorizacion o
rechazo de la baja de bienes
muebles sometidos a su
consideracién y, segun su
tipificacion, el destino que se
debe dar a los bienes muebles
objetos de baja.

Administrativa | Comité de bajas.

Acto de reunion de
comité de bajas

El Director Ejecutivo del
Instituto Municipal de Cultura y

Administrativa | Director ejecutivo.

Acta administrativo.
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Turismo de Cajica, expedira el
Acto Administrativo en el cual
autorizara las bajas avaladas
por el Comité y determinara el
destino final de los bienes
muebles dados de baja.

Atendiendo el acto
administrativo se autorizarg las
bajas y la persona encargada
del almacén proceders a
realizar las siguientes
actividades:

e Retirar del inventario
del Instituto Municipal

de Cultura y Turismo Profesional
de Caijica, los bienes universitario.
5 muebles dados de Administrativa . Registro de baja en
baja. Contratista en el inventario,
e Incluir copia a la ‘ cargado del
correspondiente Almaceén.

carpeta de bajas del
documento generado
por el sistema.

e Informar las acciones
respectivas al area
financiera del Instituto
Municipal de Cultura y
Turismo de Cajica.

BAJA DE BIENES POR PERDIDA O FALTANTES

La persona responsable de la
custodia del bien perdido o
hurtado debera realizar un

informe, dirigido a la Persana Informe de visita y
1 Profesional Universitariay al | Administrativa rﬁ_sponsaclja_lée del notificacién del bien
Director Ejecutivo, sobre las Ieguprte; d:) 09 perdido o hurtado.

circunstancias de modo tiempo
y lugar en que ocurrié la
perdida del bien durante
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los 3 dias habiles siguientes a

la evidencia de la perdida.

Posteriormente la denuncia
debe ser interpuesta ante la
Fiscalia por el funcionario o
contratista responsable de la
custodia del bien; de
no realizarse por el mismo en
un término de tres (3) dias
después de haberse
reportado la perdida o hurto,
esta debera ser realizada por
el Profesional Universitario.

Administrativa

Persona
responsable del
bien perdido o
hurtado.

Profesional
universitario.

En lo que respecta al reporte
del siniestro, este debe
presentarse a la aseguradora
inmediatamente después de
interponer la denuncia y para
dicho tramite de sebe contar
con los documentos
solicitados por la aseguradora.

Administrativa

Profesional
universitario.

DESTINACION FINAL

DE BIENES MUEBLES NO OBSOLETOS

NI DESTINADOS PARA DESTRUCCION

4.1.1

El Director Ejecutivo del

Instituto Municipal de Cultura 'y

Turismo de Cajica, con base
en la recomendacion emitida
por el Comité de bajas, creado
por la Resolucion 091 de
2020, medianie Acto
Administrativo debidamente
motivado, ordenara el destino
final de los bienes dados de

Administrativo

Director ejecutivo

Acto administrativo.
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baja no obsoletos ni
destinados para destruccion,
los cuales pueden tener la
siguiente destinacién conforme
a lo establecido dentro del
marco legal vigente.

a) Regla general: Por regla
general y en virtud de lo
establecido dentro del articulo
2.2.1.2.2.1.1., del Decreto
1082 de 2015, es la seleccion
abreviada por subasta inversa,
el debido proceso que se debe
cumplir, para la enajenacion
de bienes del Estado.

b) Enajenacién de bienes
muebles a titulo gratuito
entre Entidades Estatales:
Con base en lo establecido en
el articulo 2.2.1.2.2.4.3, del
decreto 1082 de 2015, El
Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Cajica, debe hacer
un inventario de los bienes
muebles que no utilizan y
ofrecerlos a titulo gratuito a las
Entidades Estatales, a través
de un acto administrativo
motivado que deben publicar
€n su pagina web.

La Entidad Estatal interesada
en adquirir estos bienes a
titulo gratuito, debe
manifestarlo por escrito dentro
de los treinta (30) dias
calendario siguientes a la
fecha de publicacién del acto
administrativo. En tal
manifestacion la Entidad

Estatal debe sefialar la

N
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necesidad funcional que
pretende satisfacer con el bien
y las razones que justifican su
solicitud.

Si hay dos o0 mas
manifestaciones de interés de
Entidades Estatales para el
mismo bien, la Entidad Estatal
que primero haya manifestado
su interés debe tener
preferencia.

Los representantes legales de
la Entidad Estatal titular del
bien y la interesada en
recibirlo, deben suscribir un
acta de entrega en la cual
deben establecer la fecha de
la entrega material del bien, la
cual no debe ser mayor a
treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la
suscripcion del acta de
entrega.

DESTINACION FINAL BIENES MUEBLES OBSOLETOS

O DESTINADOS PARA DESTRUCCION

El comité de bajas debera
suscribir un acta en el
momento de ejecutar la
accion, en la cual se indicara
la causa de la destruccion,
lugar, fecha, disposicion final
de los deshechos, personal
gue participé, entre otros,
dejando registro fotografico de
la actividad.

Paragrafo: Se debe realizar la
invitacion y la notificacion a la
personeria de los bines
destinados a destruccion y su
aplicacion.

Administrativa.

Comité de bajas.

Acta de reunion del
comité de bajas.
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Por su parte el técnico
administrativo debera
coordinar con la Empresa
encargada de |la destruccién
de los bienes muebles |a

destinacion final. Profesional
universitaria,
La Empresa encargada debe - . Certificado de
certificar esta disposicién final Administrativa, Contratista en disposicion final.
del bien mueble y este cargado del
certificado debe ser archivado Almaceén.
por la persona encargada del
almacén y dejar registro en la
lista de inventario de |a
Entidad.

El técnico administrativo
debera suscribir un oficio
remisorio con los respectivos
soportes (acta de aprobacion,
relacién detallada y registro Profesional
fotogréfico) al comité de bajas universitaria.
y a las personas encargadas
414 del area qontabre,_para su Contratista en
o correspondiente registro de la cargado del

operacion realizada y asi dar Almaceén.
de baja de los activos
existentes en los estados Asesor financiero.
contables del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo
de Cajica, en el cual se
detallen los elementos. :
El acta sera suscrita por la« o
415 plenaria del comité de bajas
o del Instituto Municipal de
L Cultura y Turismo de Cajica.

_Administrativa. Oficio remisorio.

o e ; Acta de reunién
Administrativa. | Comité de bajas. comité de bajas.

==y
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Tipo de Cambio
28/11/2014 01 Se crea el documento
02/05/2019 02 Se actualiza las actividades del

procedimiento y sus formatos

Se modifican actividades del
19/05/2020 03 procedimiento y la normatividad

Se modifican actividades de
22/06/2022 04 acuerdo a la actualizacion de la
resolucién del comité de bajas

Se modifican las actividades del
19/04/2023 05 procedimiento conforme a la
legislacion vigente aplicable.

CONTROL DE EMISION
Responsable | Nombres y apellidos Firma , Cargo

Elaboro: Ricardo Quiroga Asesor de calidad (OPS)

i
Reviso y . . y - ; il
Aprobé: Shirley Jiménez W;MLV Profesional Universitario
v
Adopto: Héctor Moncada 7ﬂ Director Ejecutivo
[
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