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1. OBJETIVO: 

Establecer las actividades necesarias para retirar definitivamente un bien, tanto físicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.
2. ALCANCE:
Inicia con la solicitud de baja de bienes y termina con la entrega de los bienes dado de baja.
3. DEFINICIONES:
Almacenista. Persona encargada del manejo, custodia, organización, administración, recepción, conservación y suministro de los bienes de una Entidad.
Acta y resolución de baja. Es el documento soporte necesario que será suscrito por el Comité de Inventarios para que el Representante Legal o su delegado autoricen mediante la Resolución de baja el destino final que debe dársele a los bienes tipificados como inservibles.
Bien. Es un artículo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y artículos en proceso de producción.
Baja de bienes. Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o más períodos, pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que aunque la entidad los requiera, por políticas económicas, disposiciones administrativas, por eficiencia y optimización en la utilización de recursos, existe orden expresa y motivada del Director o Representante Legal o de autoridad competente para darlos de baja.
Egreso o salida definitiva por baja. Es el proceso mediante el cual la administración decide retirar definitivamente un bien, tanto física, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.
Ingreso o entrada de bienes. Según su origen, puede producirse por adquisiciones, donaciones, bienes recibidos en comodato, dación en pago, leasing con opción de compra, remesa o traslado entre bodegas, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, producción, sentencias y por traspasos entre entidades, entre otros.
Inventario. Un inventario es definible como aquel conjunto de bienes, tanto muebles como inmuebles, con los que cuenta una empresa
TRASLADO O TRASPASO DE BIENES ENTRE ENTIDADES DISTRITALES A TRAVÉS DE OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES.  
Traslado de Inventarios. Cuando la entrega de bienes sin contraprestación económica se realiza entre entidades del sector central distrital por tratarse de una sola persona jurídica.  Traspaso de Inventarios: Se define como la entrega de los bienes entre entidades del sector central y descentralizado o entre las entidades descentralizadas entre sí, del nivel distrital, por tratarse de dos personas jurídicas diferentes.
SAE-SAI. Sistema de Información desarrollado por la Secretaria Distrital de Hacienda para el manejo de Almacén e Inventarios.
CLASIFICACIÓN DE LAS BAJAS DE BIENES:
Por hurto, caso fortuito o fuerza mayor.

Servibles no utilizables. no útiles estando en condiciones de prestar un servicio, no útiles por obsolescencia, no útiles por cambio o renovación de equipos, no útiles por cambios institucionales.
Bienes inservibles. inservible por daño parcial o total, por deterioro histórico, por salubridad.
Destinos Finales: por venta, permuta, desmantelamiento para aprovechamiento.
Traslado o traspaso de bienes entre entidades distritales a través de operaciones interinstitucionales.

Destrucción.

Casos particulares baja de bienes. baja de software, baja de bienes que no son propiedad de la entidad. 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES:
	No
	ACTIVIDADES
	PUNTO DE CONTROL
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1.
	Solicitar baja de bienes. Solicitar por parte de las diferentes áreas la baja de los bienes que se identifiquen mediante evidencia (Placa, serie, descripción de bienes entre otros) acompañados del concepto técnico expedido por la persona idónea para ello. 

Nota: En los casos que sea necesario, el almacenista solicitará al grupo de apoyo interdisciplinario el concepto técnico para realizar la baja de los bienes, esto conlleva un retiro en los inventarios asignados.

Nota: Para salida por hurto, caso fortuito o fuerza mayor se debe realizar la baja definitiva en los correspondientes registros administrativos y contables. Ver resolución manejo de los bienes bajo responsabilidad de los Entes Públicos del Distrito Capital. (Contador General de Bogotá D.C)
	Verificar los bienes físicos vs base de datos aplicativo de bienes
	Director, Subdirector o Jefes de Oficina - Todas las Dependencias
	Relación de bienes

Concepto Técnico



	2.
	Convocar reunión de comité de inventarios. Convocar reunión de Comité de Inventarios mediante correo electrónico u otro medio para aprobar el acta de baja y destino final de los bienes de acuerdo con la clasificación de baja, previo análisis del informe de Investigación y estudio técnico.
	
	Subdirector(a) Administrativo y Financiero
Almacenista
	Acta de Reunión Comité

	3.
	Presentar concepto técnico. Presentar el estudio correspondiente, dentro del cual se informará el estado actual, funcionalidad, recomendaciones de destino final entre otras.
	
	Almacenista - Subdirección Administrativo y Financiero
	Concepto técnico

	4.
	Aprobar concepto técnico. El Comité de Inventarios con base en el concepto técnico autoriza al Almacén el ofrecimiento de los bienes para donación, traspaso o traslado. 

En caso de que no sea aceptado la donación, traspaso o traslado los bienes serán ofrecidos en remate.
	Verificar que el acta tenga la aprobación del concepto técnico

	Comité de Inventarios - Subdirección Administrativo y Financiero
	Acta de Comité



	5.
	Emitir acto administrativo. Emite Acto Administrativo correspondiente, el cual se enviará copia al área de almacén y contabilidad para su cumplimiento.
	Verificar la información del acto administrativo
	Subdirector(a) - Subdirección Administrativo y Financiero
	Acto Administrativo

	6.
	Publicar acto administrativo. Solicita a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales la publicación en la página Web de la Unidad, diligenciando el formato solicitud de publicación y posteriormente remitiendo el acto administrativo mediante correo electrónico que contenga el inventario de bienes dados de baja, los cuales podrán ser ofrecidos inicialmente a título gratuito a todas las entidades públicas de cualquier orden.
	Verificar la publicación del acto administrativo
	Subdirector - Subdirección de Asuntos Legales
	Solicitud de publicación


	7.
	Ofrecer bienes. Mediante comunicación oficial, la Subdirección Administrativa y Financiera informa a la entidad que, de acuerdo a su conocimiento o bases de datos, esté interesada en obtener dichos bienes.
	
	Subdirector(a) Administrativo y Financiero - Subdirección Administrativo y Financiero
	Comunicación de Ofrecimiento

	8.
	Autorizar la entrega de bienes. La entidad interesada en la adquisición de estos bienes por enajenación a título gratuito, deberá manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) días calendario contados a partir de la fecha de publicación del inventario. En dicha manifestación la entidad señalará la necesidad del bien para el cumplimiento de sus funciones y las razones que justifican la solicitud.


En el evento de existir dos o más manifestaciones de interés de diferentes entidades, por uno o varios bienes muebles, se entregará a aquella que hubiere manifestado primero su interés.


Designada la entidad a la cual se entregarán los bienes, se procederá a realizar por la Subdirección de Asuntos Legales el acta que suscribirán los representantes legales de las entidades involucradas y se entregarán materialmente los bienes muebles en un término no mayor a treinta (30) días calendario, contados a partir de la suscripción del acta.
	Verificar bienes entregados vs concepto técnico
	Subdirector - Subdirección de Asuntos Legales
	Acta Compromiso

	9
	Registrar la baja de bien en el módulo SAI según su clasificación. Registrar en el módulo SAI la baja del bien con base en la copia del acta del Comité de Inventarios, copia del concepto técnico y demás documentos que resulten de la gestión adelantada, y gestionar la entrega respectiva de acuerdo con el acto administrativo que ordenó la salida.
	
	Almacenista - Subdirección Administrativa y Financiera
	SAI (Comprobante de egreso de elementos devolutivos) 

Copia Acto Administrativo

	10
	Entregar los bienes dados de baja. Se entregan los bienes seleccionados según el listado al ente autorizado para lo cual se expedirá el respectivo formato de egreso de almacén donde quedará legalmente consignado cada uno de los bienes entregados.
	Verificar acta administrativa vs Acta de entrega
	Almacenista General y Técnico Operativo - Subdirección Administrativa y Financiera Apoyo Logístico-Almacén
	Acta de entrega

	11
	Realizar la gestión documental. Llevar a cabo los lineamientos emitidos por Gestión Documental para la organización de archivos.
	
	Auxiliar Administrativo - Subdirección Administrativa y Financiera - Apoyo Logístico-Almacén
	Expedientes


5. CONTROL DE CAMBIOS:
	Versión
	Fecha
	Descripción de la modificación

	01
	20/12/2017
	Versión inicial. Se crea el Procedimiento para fortalecer la gestión de la baja de bienes.
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