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1. OBJETIVO:

Garantizar la disposicion final de los bienes clasificados como inservibles, obsoletos y aquellos que sufren pérdida o
dano total.

2. ALCANCE:

Comprende la clasificacion, contabilizacion y almacenamiento de los bienes de propiedad de la SCRD, clasificados|
como inservibles para realizar su baja y llevarlos hasta destino final.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:

Ver Normograma

4. RESPONSABLE:

Grupo Interno de Recursos Fisicos - Almacén General
5. CONDICIONES GENERALES:

-El Equipo técnico de gestion y desempefo institucional, constituido mediante Resolucion interna, definira las las
condiciones y pautas para llevar a cabo las bajas de elementos en la SCRD, conforme con las funciones definidas en la
misma.

- Se podran dar de baja, aquellos bienes que hayan sido devueltos al Almacén, determinados como inservibles u obsoletos
en el servicio, teniendo como casos excepcionales los de hurto o destruccidon por caso fortuito o fuerza mayor, para los
cuales se deben tener como soporte, los denuncios correspondientes y/o acta firmada por los responsables y Almacenista
General.

~En caso de ocurrir un siniestro mayor que inutilice elementos que se encuentren en bodega de Almacén, se debe elaborar
una resolucién de baja, en la cual se incluya la identificacién del in

rio de elementos que resultaron destruidos, en la cual se describa con claridad, el siniestro. Con base en este acto
administrativo se procedera a efectuar la reclamacion a la Compafia de Seguros y a dar de baja los bienes mediante su
registro contable en la cuenta correspondiente.

- Cuando un bien, estando en la bodega del Aimacén o en servicio, sea hurtado, debera el responsable del inventario,
instaurar la denuncia correspondiente segun normatividad vigente, en el cual el bien debe ser descrito de forma suficiente-e
identificado en el inventario. Este documento se debe tramitar por ORFEO, pues sera el soporte para dar de baja el bien con
siniestro, sin perjuicio del proceso de responsabilidades que deban iniciarse a raiz de los hechos ocurridos y demas tramites
que deben adelantarse en la Coordinacién de Recursos Fisicos. Ver PR-GDF-06 Responsabilidad en el manejo de bienes y
activos

- Para dar de baja un bien por martillo, permuta o por donacién de pago, se debera realizar un avalio de los bienes por parte
de perito calificado o designado por la entidad. Una vez efectuado este tramite se procedera a realizar el respectivo
convenio o contrato segun la norma vigente, que haga efectiva la permuta o venta. Habiéndose perfeccionado el
documento, este procedimiento sera suficiente para dar de baja en inventarios y contablemente el bien respectivo, contando
para tal efecto, con el acta de entrega del bien.

- Se debe llevar un registro magnético o fisico de las dificultades mas frecuentes que se presentan durante el proceso de
baja de bienes. Lo anterior, con el fin de discutirlo con el profesional especializado con funciones de Coordinacion del Grupo
Interno de Recursos Fisicos, para proponer acciones correctivas o de mejora a la Direcciéon de Gestion Corporativa.

- Para aquellos casos en que se deba por su estado, entregar los elementos en proceso de baja para su posterior
destruccion a empresas autorizadas, deben garantizarse las condiciones de seguridad, proteccion del medio ambiente, del
personal y del espacio publico, conforme a la normatividad legal vigente y, se debe contar para tal efecto, con los convenios
o contratos de traslado a destino final, a que haya lugar.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor
piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. Suministrar orientaciones para dar de
baja los bienes de propiedad de la SCRD.

2. Comunicar orientaciones a las
dependencias de la SCRD.

3.Depurar el listado de
bienes para dar de baja.

4.Elaborar listado
consolidado para dar

6. Revis robar consolidado. de baja.

Listado consolidado para
dar de baja.
7. Se requiere
Contratar perito

5. Presentar listado al
Equipo Técnico de Gestion y
Desempefio Institucional de
inventarios

8.Articular con
proceso CP-JUR-APY
Gestion Juridica

9. Designar perito
evaluador

10. Comunicar designacion al
perito, anexando listado
consolidado a revisar.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor
piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

11. Realizar diligencia de verificacion
fisica de los bienes contenidos en el
listado consolidado para dar de baja.

12. Clasificar bienes segun su estado y
determinar si pueden ser reutilizados po
la SCRD o no.

13. Elaborar concepto en clasificacion
de bienes definiendo su destino.

Concepto y clasificacién
de bienes. 14. ¢ Segun el

peritazgo los
bienes son para
dar de baja?

15. Guardar bienes
en lugar seguro
en tanto son
reasignados a nuevo
usuario

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor
piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

16. El equipo técnico
de gestion y
desempefio
institucional de
inventarios  autoriza
al Almacenista
General proyectar
la(s) resolucion(es)
de baja segun la
clasificacién del
perito

FR-06-PR-MEJ-01
Acta de reunién

17. Elaborar
proyecto de
resolucién e

imprimir al

recibir aprobacion
virtual.

19. Revisar
18. Enviar Proyecto de .
Proyecto al Resolucion 20. Revisary
Director Gestion Y enviar al firmar
Corporativa con Director (a) de Resolucion de
Vo. Bo. Gestion Baja.
Corporativa
Para su firma.

FR-09-PR-MEJ-01 Resolucion
de Baja, Entrega a otras
entidades publicas o a

Empresas de destino final

21. Comunicar a las
dependencias
interesadas para lo
de su competencia

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor
piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento
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22.
¢ Son para
Entregar a otra
entidad?

28.
Se debe
iniciar proceso
de martillo?

23. La Entidad
estatal interesada
en recibir
bienes a titulo
gratuito,
debe manifestarlo
por escrito.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

25. Elaborar las
actas para
entrega segun lo
ordenado en
resoluciéon

la
documentacion
del tramite esté
correcta y

29. Articular con
proceso
CP-JUR-APY
Gestion Juridica

27. Realizar
entrega de los
bienes ofrecidos

a la entidad

interesada,

esto mediante acta.

30. Aplicar el
procedimiento
de martillo o remate
vigente
enlaley.

32. Retirar en el aplicativo
del servicio los elementos
y registrar
en la cuenta diaria
y/o mensual de almacén

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor
piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento
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