BAJA DE BIENES INSERVIBLES Y OBSOLETOS Y O
RESPONSABILIDAD POR PERDIDA

OwoNe? | PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA CONTADURIA
VIDA FECHA DE , - - C rGCEfNERAELrD;L:NACION
, [l " M uentas Claras, Estado lransparente
APROBACIGN: | CODIGO: | VERSION: | PAGINA:
14/11/2023 | GAD-PRC19 03 1de7

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para el reintegro de bienes que se encuentran
en desuso por su estado de obsolescencia o inservibles, con el fin de darlos de baja,
donarlos o destruirlos y rendir oportuno y completo informe sobre faltantes y sobrantes
en los Inventarios de elementos y bienes para de esta manera iniciar las investigaciones
pertinentes.

2. DEFINICIONES

Administracion de bienes en almacén: conjunto sistematico de procedimientos
relacionados con planear adquirir organizar custodiar almacenar conservar controlar (dan
de baja por obsolescencia y deterioro donar a otras entidades) y distribuir los elementos
proveyendo a los servidores publicos de bienes devolutivos y de consumo tales como
muebles equipos de cdmputo dispositivos papeleria y demas componentes necesarios para
el cabal desarrollo de las diferentes funciones en la UAE - Contaduria General de la Nacién.
Baja de bienes: acto administrativo que refleja los bienes susceptibles de donacion v
destruccion identificando la descripcién de los bienes el cual sirve como soporte contable
para su retiro y debe ser firmado por el representante legal o el ordenador del gasto.
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 o mas periodos pero
que la entidad no los requiere para el hormal desarrollo de sus actividades o que aunque
la entidad los requiera por politicas econdmicas disposiciones administrativas por eficiencia
y optimizacidn en la utilizacion de recursos existe orden expresa y motivada del
representante legal o el ordenador del gasto para darlos de baja.

Bienes inservibles obsoletos o0 no requeridos: son aquellos bienes que por su estado
de obsolescencia o inservibles no son utiles al funcionario o grupo interno de trabajo y son
susceptibles de donacion remate o destruccion.

Cotizacion: es un documento informativo que no genera registro contable. cotizacidén son
la accion y efecto de cotizar (poner precio a algo estimar a alguien o algo en relacién con
un fin).

Denuncio: documento mediante el cual se hace constancia mediante la entidad
competente del gobierno nacional de la pérdida o extravio de documentos o elementos.
Elemento o bien de consumo: objeto producido con el fin de ser utilizado para satisfacer
necesidades y que se consume con su primer uso 0 en un periodo razonable de tiempo.
ej: téner y papeleria.

Elemento o bien devolutivo: objeto fabricado o manufacturado con el fin de prestar un
servicio y que no se desgasta en un tiempo prudencial. ej.: muebles equipos de cémputo
dispositivos electrénicos etc.

Inservibles por dano total o parcial: en este grupo se consideran aquellos bienes que
ante su dano o destruccion parcial o total su reparacion o reconstruccién resulta en
extremo onerosa para la entidad.

Inservibles por deterioro histérico: son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo
de vida util y debido a su desgaste deterioro y mal estado fisico originado por su uso no
le sirven a la entidad.
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Reintegro: devolucién de recursos programados y situados por la direccidn general de
crédito publico y del tesoro nacional

Sistema on line administrativo S.0.A: aplicacion utilizada en el almacén para el manejo
y gestidn de los inventarios orientada a administrar los bienes devolutivos y de consumo
propiedad de la UAE - Contaduria General de la Nacién a través de la cual se accede a un
balance pormenorizado detallado y actualizado de cualquier tipo de bien generando
diferentes comprobantes los cuales son los soportes para las conciliaciones entre almacén
y contabilidad.

Reintegro de bienes: es la devolucion de bienes devolutivos y de consumo controlado al
GIT de servicios generales administrativos y financieros inmuebles que se encuentran a
cargo de los funcionarios y contratistas de la contaduria general de la naciéon que ya no
son necesarios para el ejercicio de las funciones o no cumplen con el objetivo para los
cuales fueron destinados bien sea porque se encuentran en mal estado obsolescencia dafio
0 supresién optando la direccidn por su reparacion redistribucion o baja.

Reposicion: actividad que se genera cuando un servidor publico repone un elemento que
previamente se ha perdido

3. MARCO LEGAL

e Ley 594 de 14 de julio de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se Dictan otras disposiciones.

e Decreto 2324 de 09 de noviembre de 2000. Por medio del cual se modifica el
Decreto 1130de 1999 y se establecen los organismos y entidades que estaran a
cargo de la implantacion ydesarrollo de los Programas de la Agenda de
Conectividad, en especial, del ProgramaComputadores para Educar y se establecen
otras disposiciones para los mismos efectos .

e Decreto 1499 de 11 de septiembre de 2017. Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con elSistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015.

e Resolucion 627 de 14 de noviembre de 2012. Por la cual se adoptan los
parametros para el control y la administracién de los bienes propiedad de la Unidad
Administrativa Especial de la CGN.

e Resolucion 681 de 26 de noviembre de 2012. Por la cual se deroga la
Resolucion 049 de 18 de marzo de 1999 y se actualiza el manejo administrativo
de los bienes en servicio propiedadde la Contaduria General de la Nacién.

e Resolucion 532 de 22 de noviembre de 2018. Por medio de la cual se deroga
la Resolucion 021 de 2005 y se crea el Comité Evaluador de Activos Fijos de la
U.A.E. Contaduria General de la Nacion.

Norma Técnica Colombiana ISO 9001

Norma Técnica Colombiana ISO 14001

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 27001

Norma Técnica Colombiana ISO 45001
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
GAD22-FOR0O1 REINTEGRO DE ELEMENTOS AL ALMACEN
5. DOCUMENTOS ANEXOS
MANUAL DE POLITICAS CONTABLES
6. PROCEDIMIENTO )
No. |ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Cada funcionario identifica log
Bienes devolutivos o} de Reintegro de
.. consumo si son obsoletos ¢ . . ... _|[Elementos a
1 [Identificar ) . . . _Funcionariopublico .
inservibles con concepto tecnica almacen
(GIT informatica) en el campg GADO3-FORO1
de observaciones del formato
Corre al
_ o responsable del
fPara_ abljlr el servicio cac:a Service Desk,
N uncionario se comunica a la SOA o formato

Solicitar pornextension 633 o0 envia correo . S .

2 . . . - “IFuncionarioPublico |Reintegro de

ServiceDesk electronico al funcionario E| £
responsable por el almacén con ementos a
el formato adjunto Almacen

GADO3-FORO
1
El funcionario responsable del
3 Verificar ylalmacén verifica que el blgn seRespo?sabIe deRegistro en SOA
Confrontar encuentra en SOA y actualiza ellalmacen
inventario del funcionario
4 qugar yIngres’ar el bien al inventario del Respo’nsable del Registro en SOA
reintegrar almaceén almacen
Verifica el responsable del
almacén, si el bien puede )
Verificar continuar en uso o0 es Reintegro de
. . ._ [Responsable  delElementos a
5 |Observaciones onecesario dar de baja , ,

Uso del bien lizando | b _ Almacen Almacen
analizando las observaciones GADO3-FORO1
anotadas en
formato GAD03-FORO01

Direccidn: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento

Torre 1 (Aire) - Piso 15
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Reunir al Comité
de activos fijos

Se reune el comité de activos
fijos para confrontar el estadg
del bien de acuerdo de lag
observaciones anotadas en el
formato Reintegro de Elementos
a Almacén GAD03-FORO1

Comité Activosfijos

Acta

Definir el Comité
de Activos fijos

Define el Comité de Activos
Fijos si el bien sigue en uso o se
da de baja

Comité Activosfijos

Acta

Dar de baja de
Bien

Proceder a retirar el bien de
inventario de la CGN en e
sistema SOApara pasarlo a
cuentas de Orden SOA en
espera de la donacién, remate g
Si es caso entrega g
computadores para educar

(Equipos)

Responsable  del

Almacén

Registro en SOA

Publicar
pagina web

en

Publicar en la pagina Web los
bienes en donacion de la CGN
por 30 dias si es el caso

SecretariaGeneral

Publicaciones

10

Recepcionar los
interesados

Manifestacion de intereses de
entes externos por los bienes,
Si no se realizan
manifestaciones

de alguien se decide rematarlos

Externos

Correo
Comunicacion

o

11

Expedir
Resolucion

Se expide Resolucion para
entrega.

Entrega de bienes a los
interesados con
documento

emitido por el SOA y resolucién

Secretaria General

Resolucion SOA

6.1 RESPONSABILIDAD POR PERDIDA

Verificar el

inventario

Verifica los datos del bien:
placa, estado responsable del
bien y valor Responsable del
Almacén.

Responsable  del

Almacén

Inventario
generado por la
aplicacion SOA

Direccién: Calle 26#
Torre 1 (Aire) - Piso

69 - 76 | Edificio Elemento
15

Coddigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia

www.contaduria.gov.
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El Servidor Publico y/o
Contratista responsable del
bien formula denuncio ante Servid bli
Denunciar  porjautoridad competente. ervidor PU 11co .
. . . y/0 ContratistaDenuncio por
2 |perdida oPresenta informe con copia del .
: , Responsable  delperdida
faltante denuncio a Secretaria General Bien
y a Servicios Generales,
Administrativos y
Financieros.
Serv!C|_os . Generales, Coordinador  GIT,|
Administrativos y -
. . . Servicios
Inf | Financieros remite al Generales
nrormar-a 10SA1macén copia del denuncio. L . Denuncio porn
3 [Procesos Solicita iniciacion de Administrativos yperdida
Competentes | L - Financieros
investigacion ante la oficina
de e Secretaria General
control disciplinario
Cotizar Solicita cotizacion del Coordinador  GIT|Cotizacién  del
elemento perdido con las Servicios bien
4 mismas caracteristicas. Generales
Administrativos y
Financieros
Realizar Adelanta tramites ante la  |Coordinador GIT|Cotizacién de
reclamacion compania de seguros para Servicios bien  Denuncig
ante » laobtener el reconocimiento Generales por perdida
Compania delsiniestro. Administrativos  yID01,ID02,
Aseguradora  Ise  remite el oficio a laFinancieros ID30, ID10,
5 Compaifiia Aseguradora ID10,
informando del siniestro ID15, ID14,
anexando copia de la denuncia, IR04 yIS21
entrada de Almacén y tres (3)
cotizaciones con las mismag
caracteristicas del bien
que se perdid
Elaborar laElabora resolucién de baja |Coordinador  GITResolucién
Resolucion del inventario de la |Servicios
Contaduria delbien, segun el |Generales
6 - .
concepto de la Administrativos y
oficina del control Financieros
disciplinario.
Direccién: Calle 26# 69 - 76 | Edificio Elemento () f % © @ ©
Torre 1 (Aire) - Piso 15 icontec I=Ji# icontec [l icontec [l icontec
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Recibir laEl Auxiliar Administrativo Coordinador  GITResolucién
Resolucidon Bajarecibe de Secretaria General Servicios
7 (de Inventarios |resolucién original de baja  |Generales
de elementos en el almacén Administrativos y
Financieros
Elaborar Elabora comprobante Salida deResponsable delEDO3
Comprobante |bajas con  responsabilidadAlmacén
(EDO03), en el Aplicativo
S.0.A. emitiendo el
consecutivo correspondiente,
descargandolo al  Servidor
Publico y/o Contratista
responsable del bien, dandolo
8 de baja en el almacén en
originaly dos copias:
Original: Almacén
Primera copia: Servidor
Publico y/o Contratista
responsable del bien
devolutivo.
Segunda copia:
Contabilidad
Firmar Firman del comprobante Coordinador  GITEDO3
Comprobante |Salida de bajas con |Servicios
9 responsabilidad (ED03). Generales
Administrativos y
Financieros
Entregar Se archiva original en almacén|Responsable  delED03 y 1S21
Comprobante |segun tabla de retencién|Almacén
documental, se entrega Inventario
segunda copia al Servidor generado por la
Publico y/0 Contratista aplicacion SOA.
responsable del bieny se remite
10 segunda copia a contabilidad
anexandole copia resolucion de
baja de elemento Se realiza el
mismo  procedimiento que
cuando se adquiere un bien,
pero Unicamente se paga el
deducible.

Direccién: Calle 26#
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Elaborar elSigue el procedimiento |Responsable delEntrada
Comprobante deEntrada por Reposicion de |Almacén por
Entrada Bienes (IS21). reposicion
Se ingresa el bien en de bienes
11 reposicién al Inventario en el (Is21)
Programa
S.0.A. con el valor Inventario
deadquisicion. generado por la
Archivo de comprobantes. aplicacion SOA.

Nota. la totalidad de la ejecucidn de las actividades descritas deben ser alineadas a las
Politicas del Sistema Integrado de Gestidén Institucional (Politica de calidad, Politica del
Sistema de Gestion Ambiental, Politica del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional, Politicas del Sistema de Control Interno y Politicas del Sistema de Desarrollo
Administrativo) lo que contribuird al cumplimiento misional, la satisfaccidon de las partes
interesadas y al éxito sostenido del SIGI.

REVISADO POR: Denis Eliana Hernandez |JAPROBADO POR: Vilma Yolanda Narvaez

Nifio Narvaez
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