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1. OBJETIVO

Recibir, inspeccionar y dar de baja, acorde con la normatividad vigente, todos los bienes muebles adquiridos por la institucion que, por su
obsolescencia o dafio, ya no prestan ningun apoyo a la institucién para el normal funcionamiento.

2. ALCANCE

Aplica para todos los activos fijos que se encuentren obsoletos, inservibles, en desuso, deteriorados, en mal estado o que ya
cumplieron con su tiempo de vida Util, que son devueltos a almacén general para dar de bajas.

3. RESPONSABILIDADES
Profesional y auxiliares de bienes muebles, responsables de inventarios, auxiliares administrativos y profesionales de cada area.

4. DEFINICION DE TERMINOS

ACTIVOS FIJOS: Son aquellos bienes que conforman la Propiedad Planta y Equipo que se encuentran en bodega o al servicio del
personal adscrito de la dependencia y su costo es mayor a medio Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

ALMACEN GENERAL: Es el lugar fisico que dispone la entidad para el recibo, registro, almacenamiento y posterior distribucion
a las dependencias de los bienes de consumo y devolutivos adquiridos y recibidos por la institucion.

BAJA DE BIENES MUEBLES: Es el retiro definitivo de los bienes muebles de los estados financieros, que por su deterioro, desuso
u obsolescencia no sean susceptibles de reparacién, adaptacion o que requieran de un mantenimiento que resulte antieconémico
para la entidad; que no sean utiles o adecuados para el servicio al cual hayan sido destinados.

BAJAS DE ACTIVOS FIJOS SERVIBLES: Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en buenas condiciones,
pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades.

BAJAS DE ACTIVOS FIJOS INSERVIBLES: Es el retiro definitivo de bienes que por su desgaste, desuso, rotura u obsolescencia
fisica no son utiles para la entidad.
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BIENES SERVIBLES: Son los bienes muebles que se encuentran en buenas condiciones, pero que la entidad no los requiere para
el normal desarrollo de sus funciones o aquellos bienes muebles que han cumplido su objetivo y pueden ser utilizados en otras
areas o dependencias de la Unidad o a la entidad que la Unidad haya decidido donar.

BIENES INSERVIBLES: Son los bienes muebles que, por su estado de desgaste total, deterioro, u obsolescencia fisica o
tecnoldgica, no son Utiles para el servicio que deben prestar y tampoco es posible su uso o aprovechamiento de sus partes.

BIENES MUEBLES: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos por si mismos, o por fuerza
externa; se exceptian los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por su destino.

COMERCIALIZACION DE LOS BIENES: Es la operacion mercantil, consistente en la transferencia del dominio de un activo fijo
servible o inservible a cambio de un valor representado en dinero.

DESTINACION FINAL: Destruccion de todos los elementos y componentes del automotor o un bien susceptible o inherente a este
procedimiento hasta convertirlos en chatarra, por parte de una entidad desintegradora debidamente autorizada, la cual debera
expedir un certificado acreditando la descomposicion.

DESTRUCCION: Se entiende por destruccién la extincion total del bien.
DONACION: Es la autonomia de la entidad para transferir gratuita e irrevocablemente un bien mueble de su propiedad a otra
ENAJENACION: venta, donacion o cesion del derecho o el dominio que se tiene sobre un bien o una propiedad.

FUERZA MAYOR: Son las situaciones de pérdida de elementos, presentadas por factores externos ajenos a la voluntad del
funcionario o tercero. Tales como asonadas, disturbios, alteracion del orden publico, etc.

HURTO: Es la sustraccion de manera violenta o saqueo de los bienes a cargo del funcionario o tercero, sin su consentimiento

INVENTARIO: Es la relacién ordenada, completa y detallada de toda clase de activos fijos que integran el patrimonio de la Escuela,
la cual debe mostrar nimero de unidades, descripcion, referencia, valor de compra, fecha de adquisicion etc. El inventario permite
verificar, clasificar, analizar, valorar y controlar mediante informacion confiable y oportuna los bienes de la entidad y asi evitar su
pérdida, deterioro o desperdicio.
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INVENTARIO: Relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo, la persona juridica de derecho publico
que lo acepta.

OBSOLETO: Anticuado, desusado, caduco o inadecuado a las circunstancias actuales.
PLACA FISICA: Identificacion consecutiva de los bienes o bienes considerados propiedad, planta y equipo o activos fijos.

PROFESIONAL DE ALMACEN: Es el responsable de la administracion, custodia y distribucion de los bienes que se adquieren y
reciben para atender el funcionamiento de las diferentes dependencias de la ETITC.

5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
Dar cumplimiento a lo establecido en:
GRF-MA-01 - MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES DE LA ETITC

Resolucion namero 379 del 24 de febrero de 2024 “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 147 del 18 de marzo de
2019”.

Resoluciéon niumero 147 de 18 de marzo de 2019 “por la cual se deroga la resolucion No 430 del ocho (8) de julio de 2008y se crea el
comité de sostenibilidad contable de la escuela tecnolbgica instituto Técnico central’.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

) CONTROL DOCUMENTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REGISTRO RESULTANTE
REFERENCIA
Todos los
1.ENTREGAR AL ALMACEN GENERAL servidores
publicos y/o
. . contratistas que | Verificar registro GRF-MA-01 GRF-FO-06 Acta de reintegro
Los elementos devolutivos que no requiera tienen de activos fiios
para su uso (GRF-FO-06). inventarios a 0S.
cargo.
2.RECEPCIONAR ACTIVOS FIJOS
Ubicar en un espacio fisico diferenciado de
los elementos que estan para dar de baja Profesional
garantizando su custodia, cuidado y buen o A
estado, y la descarga del inventario del Contr_gtlsta 0 N/A GRF-MA-01 GRF FO-06 .
Auxiliar de Acta de reintegro de activos
responsable. , -
Almacén fijos.
Clasificar los activos a dar de baja y generar
el listado en el que se identifica placa,
descripcién, valor costo histoérico.
3. GENERAR LISTADO DE PLACAS,
DESCRIPCION COSTO HISTORICO .
Contratista o ificar listad
; ; Servidor Publico Ve.“ icar listado o :
Generar el listado de los activos a dar de inventario de GRF-MA-01 Correo, Listado en Excel

baja en el que se identifica placa,
descripcion, valor costo histérico genera el
listado y lo remite al Profesional de Almacén

de Almacén

activos
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CONTROL DOCUMENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REGISTRO RESULTANTE
REFERENCIA

4.SOLICITAR INFORME TECNICA

Enviar listado de los activos a dar de baja . ‘ . .

con la relacion de placa, descripcion, valor Profesional Area Verificar _Ilstado GRF-MA-01 comunicacion, Listado en
costo histérico las bajas y solicitar el| 9&Almacen de activos Excel

informe técnico sobre el concepto para su
destinacion final

5. EMITIR INFORME TECNICO

Solicitud mediante

Emitir concepto técnico, informando el
estado y la recomendacion de la
disposicion final de los bienes dejando l0s | profesionales
correspondientes registros fotograficos con ’

el Visto Bueno de su jefe Inmediato; TeIr?glr(])lcgz’de verificar GRF-FO-18 Informe técnico
posteriormente lo remite al Area de la dif 9 i conceptos GRF-MA-01 tivos fi bai
Almacén debidamente avalado y firmado| '&9erentes Técnicos actvos njos para bajas.
para realizar el proceso de baja de los Areas que
bienes ante el Comité de Sostenibilidad tengan la
Contable.
Cada érea llevara el consecutivo de sus
respectivos informes.
6.INPECCIONAR LOS ACTIVOS A DAR| , , icerrector
Administrativo y .
DE BAJA . ) . Correo de la Convocatoria
Financiero (o su Realizar "

; i : delegado) inspeccion fisica para la Inspeccion de los
Inspeccionar fisicamente los bienes Prof €g ldel de bi GRF-MA-01 Activos
muebles a dar de baja a través de revision | ~ro€sional e la e bienes

Oficina de mueblas

total 0 muestreo, con la participaciéon de la

Oficina de Control Interno, junto con el| Control Intemno

(o su delegado)
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CONTROL DOCUMENTO
RESPONSABLE DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO RESULTANTE

REFERENCIA

personal responsable de la elaboracion del
Informe Técnico

7.ELABORAR ACTA DE INSPECCION

Elaborar el acta de inspeccién de los activos
fijos a dar de baja y hacerla firmar por los
participantes en la inspeccién

Profesional Area
de Almacén

Verificar acta de
inspeccion

GRF-MA-01

GDC-FO-02 Acta

8.ELABORAR PROYECTO DE
RESOLUCION

Elaborar proyecto de resolucién de baja de
bienes 0 de acuerdo con lo aprobado en
acta de verificacion de activos a dar de baja
e informe(s) técnico(s) relacionados en la
resolucion junto con las cuentas contables
a afectar incluyendo aquellos a los que se
les deba realizar depreciacion acelerada de
acuerdo con el Manual de Activos Fijos de
la Entidad, junto con el listado generado del
Sistema de Activos Fijos .

Profesional,
Contratista o
Auxiliar
Administrativo
de Almacén

Verificar
contenido de la
proyeccion de

resolucion

GRF-MA-01

Formato de Resolucion Listado

en Excel con los activos a dar

de baja y resumen de cuentas
contables

9.REVISAR DOCUMENTOS POR EL
AREA CONTABLE

Enviar los anteriores documentos, el listado
de los elementos, los formatos, proyecto de
resolucion y listado de Excel del sistema de
activos fijos de los elementos a dar de baja,
solicitando la revision del resumen de
cuentas contables y depreciacion.

Profesional de
Almacén

Verificar
consolidado de
documentos
requeridos

GRF-MA-01

Correo con documentos
adjuntos
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CONTROL

DOCUMENTO
RESPONSABLE DE
REFERENCIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO RESULTANTE

10 APROBAR PROYECTO DE
RESOLUCION
Enviar correo de la aprobacién de los
documentos, si  hay que realizar . . Verificar si se
modificaciones Profesional A2 | deben realizar | GRF-MA-01 Cormeo Electrdn
e Contabilida modificaciones orreo Electrénico
¢Requiere modificacion de documentos?
Si, Regresa a la actividad. No 9 continua
con la actividad 11.
11.SOLICITAR SESION COMITE DE
SOSTENIBILIDAD CONTABLE
Profesional Area , .
Solicitar convocatoria a Sesion del Comité | de Almacén N/A GRF-MA-01 Correo Electronico
de Sostenibilidad Contable al presidente del
Comité
12. CONVOCAR AL COMITE DE
SOSTENIBILIDAD CONTABLE Secretario
_ _ Técnico del Verificar fechas Correo Electrénico
Convocar a Sesion del Comité de| Comité de de convocatoria |  GRF-MA-01
Sostenibilidad Contable y los evaluadores| Sostenibilidad del comité
técnicos que emitieron los informes, cuando Contable
se requiera
13. REALIZAR SESION DEL COMITE DE GDC-FO-02 Acta de
SOSTENIBILIDAD CONTABLE Integrantes inspeccion,

_ y » . Comite de N/A GRF-MA-01 GRF-FO-18 Informe técnico
Realizar sesion de comité de sostenibilidad| Sostenibilidad - - -
contable, en el cual el Profesional de Contable activos fijos para bajas, y

' ' proyecto de resolucién
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CONTROL DOCUMENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REGISTRO RESULTANTE
REFERENCIA

Almacén presenta al comité el Acta de| (Resolucion de
Inspeccion de la Vicerrectoria | constitucién del
Administrativa y Financiera y la Oficina de Comité)

Control interno y la Vicerrectoria el informe
técnico (expuesto por el evaluador técnico
cuando se requiera) da parte del estado de
los bienes de acuerdo con el informe
técnico y expone el proyecto de resolucion.

Resolucién de Bajas

Finalmente, el Comité de Activos Fijos
recomienda la baja de los activos y la
disposicion final de los mismos de acuerdo
con el concepto técnico.

¢(El comité técnico recomendd la baja y
disposicidn final del activo?

Si hay que realizar modificaciones se
devuelve al punto No. 9

14. ELABORAR ACTA DE SESION DEL
COMITE DE SOSTENIBILIDAD

CONTABLE Secretario
Tecnico del Verificar firmas
., . Comité de GRF-MA-01 GDC-FO-02 Acta
Elaborar el acta de la sesion para revision del acta

de los miembros del Comité una vez Sostenibilidad

aprobada se firma por el presidente y el| ~ COntable

secretario.

15. ELABORAR RESOLUCION QUE | Profesional Area Resolucion de Bajas
ORDENA LA BAJA de Almacén NIA GRF-MA-01
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CONTROL DOCUMENTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REGISTRO RESULTANTE
REFERENCIA
Elaborar la resolucion que ordena la baja y
destinacion de los bienes con base en el acta
suscrita y aprobada por el Comité de
Sostenibilidad Contable.
16. EXPEDIR RESOLUCION DE BAJAS Resolucion de Bajas
Secretaria
Revisar, numerar y firmar la resolucién que General Verificar firmas GRE-MA-01
ordena la baja de los bienes que seran Rector en la resolucion
entregados a CISA, comercializados o
destruidos o donados, realizando la entrega
al profesional de Almacén
17. REGISTRAR LA SALIDA DE LOS _
BIENES DE ACUERDO CON EL TIPO DE Profesional 3
BAJA EN EL SISTEMA DE MANEJO DE Area de Verificar Comprobante de egreso por
INVENTARIOS. Almacen o expedicion del GRE-MA-01 baja
auxiliar de comprobante de '
Recibir la resolucion de Bajas y expedir el almacén o salidas
comprobante de salida de cada uno de los Contratista
bienes dados de baja en el aplicativo.
18.REMITIR COMPROBANTE DE BAJA . < -
Profesional Area Verificar la
. de Almacen o entrega de Correo electrénico o
Entregar al Area de Contabilidad copia de los auxiliar de comprobantes a GRF-MA-01 Memorando
comprobantes de baja junto con la almacén o las dependencias
Resolucién de baja, a través de correo Contratista pertinentes.
electrénico o memorando.
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CONTROL DOCUMENTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REGISTRO RESULTANTE

REFERENCIA
BIENES DE BAJA DEFINITIVA ENTREGA A CISA

19. OFRECER LOS BIENES DE ACUERDO
CON LAS CARACTERISTICAS
ESTIPULADAS POR CISA

Ofrecer a CISA los bienes muebles dados de
baja que cumplan los requisitos establecidos
en la siguiente normativa:

En virtud de lo establecido en la Ley 2294 de
2023, Plan Nacional de Desarrollo 2022 —
2026: “ARTICULO 330. Modifiquese el
articulo 238 de la Ley 1450 de 2011, el cual
quedara asi: ARTICULO 238.
MOVILIZACION DE ACTIVOS. A partir de la
entrada en vigor de la presente ley, todas las
entidades publicas del orden nacional
deberan transferir a la Central de Inversiones
S.A -CISA, dispondra mediante memorando
o correo el listado de los bienes dados de baja
con el fin de determinar si los recepcionan o
no.

Profesional Area Verificar Ley 1450 de Correo electrénico o
de Almacén condiciones CISA 2011 Memorando

NOTA:

¢ Se realizara comercializacion o donacion
del activo fijo?
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: CONTROL DOCUMENTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REGISTRO RESULTANTE
REFERENCIA
Si no se procede a la Comercializacion o
Donacion de los Activos Fijos. Numerales 22
028
Sl: Pasa a la actividad 20.
NO: Pasa a la actividad 22 o 28.
20. RECIBIR MANIFESTACION DE
INTERES DE CISA - .
Verificar si hay -
Central de . . Correo electrénico o
. manifestacion de N/A
- L , Inversiones CISA . . Memorando
Recibir correo 0 comunicacion escrita por interés
parte de CISA de la aceptacion de los bienes
muebles a titulo de gratuidad
21 ELABORAR ACTA DE ENTREGA A
CON LA ACEPTACION DE LOS BIENES
POR CISA.
Suscribir el acta de entrega y aceptacion de
los bienes entre las dos partes (los ) Verificar
representantes legales de la Entidad Estatal | Profesional Area | contenido del GDC-FO-02 Acta de Entrega de
. . . o f N/A ) L
titular del bien y la interesada en recibirlo). de Almacén acta antes de la Bienes en Donacion
entrega
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO
DE

REFERENCIA

REGISTRO RESULTANTE

comercializacion de los activos fijos dados de baja
CON
INTERMEDIACION O VENTA DIRECTA
DE LOS BIENES

22. COMERCIALIZAR

oferta tales como:

Precio Base

Lugar, Fecha,

Hora de apertura y cierre para la
presentacion de propuestas;

Ordenador del
Gasto

condiciones
establecidas.

. Verificar L
Profesional resolucion Correo electrénico o

Recibir resolucion de los elementos dados Juridica de N/A Memorando con documentos

) " " > Concepto emitido
de baja, concepto emitido por CISA al Area| Contratacion soporte

- del CISA
de Contratacion para el proceso para la venta
0 subasta de los bienes aprobados para tal
fin.
23. REALIZAR PROCESO
CONTRACTUAL PARA LA
COMERCIALIZACION DE BIENES
Profesional

Aprobado el precio base para la venta de Juridica de e

: A o ) Verificar
los bienes, el Area de Contratacion, los| Contratacion S

. ; : aprobacion de los

ofrecera de conformidad con lo establecido recios basa
en el inciso segundo del articulo 14 del Vicerrector aproba dos para Decreto 855 de Términos y Condiciones del
Decreto 855 de 1994, suministrando la| Administrativoy P Para | 1994 articulo 14 Proceso Contractual
: ., - . . la venta y demas
informacion sobre las condiciones de la Financiero.
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CONTROL DOCUMENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REGISTRO RESULTANTE
REFERENCIA

Lugar, fecha y hora para la inspeccion
ocular de los bienes y obligaciones del
comprador;

y en general cualquier otra informacion que
sea necesaria para recibir ofertas en
igualdad de condiciones.

El aviso se fijard durante dos (2) dias
calendario como minimos en las carteleras,
y en la pagina Web de la ETITC.

Cuando el valor de los elementos objeto de
la venta de menor cuantia supere
doscientos cincuenta (250) salarios
minimos legales vigentes mensuales, la
invitacion se publicard en un medio de
comunicacion de amplia circulacién en el
lugar donde se efectle la venta, de acuerdo
con lo dispuesto en el inciso tercero del
articulo 14 del Decreto 855 de 1994

24. RECIBIR PROGRAMACION DEL

PROCESO Profesional
< Juridica de Verificar Programacion y comprobantes
En los casos de subasta, El Area de Contratacit"an condiciones N/A de Ingreso de consignaciones
Contratacidon comunica por medio escrito a| Profesional Area establecidas posibles interesados
la Vicerrectoria Administrativa y Financiera| de Tesoreria
0 quien haga sus veces:
a) El cronograma de subasta publica.
| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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CONTROL DOCUMENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REGISTRO RESULTANTE
REFERENCIA

b) El informe del remate de los bienes.
Igualmente se debe recibir el informe de los
recursos consignados por la venta de los
bienes

25. ASIGNAR EL PROCESO

. . . . Verificar
Inmediatamente después de la hora fijada Profesional )
recomendaciones

para el cierre de la presentacion de ofertas, Juridica de Documento Adjudicacion del

el Area de Contratacion las estudiara y| Contratacion or di?]i%soﬁldel N/A Proceso

recomendara al Ordenador del Gasto la

adjudicacion correspondiente al mejor gasto

postor.

26. SUSCRIBIR Y FORMALIZAR

CONTRATO DE COMPRAVENTA

Concluido el procedimiento anterior, El

Area de Contratacion suscribe el contrato Profesional

de compraventa con el comprador y el Juridica de Realizar la

ggdﬁgagiz;ggla?izap);aijooorr?alcgnlaacizgtrﬁgg Cont_rataci@n verificaciéon de Contrato de Com_praventa y
. : o Profesional Area los aspectos N/A Comprobante de ingreso del

vez éste presente la copia del recibo de de tesoreria relevantes de la pago

consignacion de pago, para lo cual debera Ordenador el actividad

solicitar al profesional del &rea de tesoreria Gasto

los datos de la cuentan bancaria en la cual
deberd consignar los valores acordados en
el contrato y remitir copia del documento de
ingreso del dinero para la formalidad
correspondiente.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO

DE

REGISTRO RESULTANTE

27. ELABORAR ACTA DE ENTREGA DE
BIENES DADOS DE BAJA
COMERCIALIZADOS

Suscribe mediante acta, la entrega y
aceptacion de los bienes entre las dos partes
(los representantes legales de la Entidad
Estatal titular del bien y la interesada en
recibirlo como comprador). Comunica al

28.SOLICITAR DE PUBLICACION EN LA
PAGINA WEB

La secretaria general en virtud de las
disposiciones contenidas en el articulo

Profesional Area
de Almacén

Profesional con

Verificar
contenido de acta
de entrega

REFERENCIA

N/A

responsable de almacén el acta de entrega
BIENES DE BAJA DEFINITIVA A TITULO DE DONACION \

Decreto 1082 de

GDC-FO-0 Acta de Entrega de
Bienes por comercializacion

web y expide constancia de ello.

2212243 del Decreto 1082 de 2015 la N Verificar _sollg[tud 2915 SoI|C|tud’de_> publicacion en
— i . ] responsabilidad | de publicacion Articulo pagina WEB
Enajenacion de bienes muebles a titulo asignada 29192243
gratuito entre Entidades Estatales”, solicita a ghada | &&leshs
la mesa de servicios, via correo electrénico,
la publicacion en la pagina Web del acto
administrativo.
29.PUBLICAR EN LA PAGINA WEB o
Verificar
El Area de Comunicaciones procede con la Secretaria mfprmacmn N/A Correo electrénico
T - . b General publicada en el
publicacion del acto administrativo en pagina )
pagina WEB

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB |
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO
DE

REGISTRO RESULTANTE

30. REALIZAR MANIFESTACION DE
INTERES

La Entidades interesadas deberan manifestar
la necesidad funcional que pretenden
satisfacer con el bien y las razones que
justifiguen su solicitud a través del correo
electrénico
atencionalciudadano@itc.edu.co.,
adjuntando los requisitos, correspondientes;

Verificar si algun
externo realizo

REFERENCIA

Correo institucional o

gratuito.
1. Carta de manifestacion de interés.

asi: Externos . - N/A comunicaciéon con documentos
manifestacion de
i i - interés anexos
1. Carta de manifestacion de interés )
2. Certificado de Existencia y
Representacion legal de la Entidad
Estatal, no superior a tres meses
3. Rutde la Entidad Estatal
4. Acto de Nombramiento del
Representante Legal
Cedula de Ciudadania del Representante
Legal
31. VERIFICAR DE REQUISITOS DEL
POSTULANTE ) Verificar Manifestacion de interés
. . . Profesional Area | requisitos para recibidas a través del correo
Valida los requisitos para seleccionar al f S N/A L
- . . de Almacén seleccion del electrénico
postulante que va a adquirir los bienes a titulo . . .
postulante. atencionalciudadano@itc.edu.co
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CONTROL DOCUMENTO
RESPONSABLE DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO RESULTANTE

REFERENCIA

2. Certificado de Existencia y Representacion
legal de la Entidad Estatal, no superior a tres
meses

3. Rut de la Entidad Estatal

4. Cedula de Ciudadania del Representante
Legal

De acuerdo con el orden de radicacion de la
solicitud, para entregar a titulo gratuito

32. ELABORAR RESPUESTA CADA UNO
DE LOS POSTULANTES DE LA
MANIFESTACION DE INTERES

Elaborar respuesta a cada uno de los
postulantes, respecto de la validacién de los
documentos y la participaciéon de la donacion,

Profesional Area

Respuesta mediante correo

POR LA ENTIDAD INTERESADA.

de Almacén

aceptacioén por

L " ) de Almacén . . electrénico a las
e caso existir observacion, se otorga cinco (5) Verificar tiempos manifestaciones de interés
dias de plazo para la subsanacion de o y proyeccion de N/A o .

; juridica recibidas a través del correo
documentos, de lo contrario se procede a secretaria respuestas alectrénico
adjudicar al primer oferente que subsane la I onalc .
observacion general atencionalciudadano@itc.edu.co
¢, Se otorg0 plazo de subsanacion?

Si, regresa a la actividad No 31

No. Finaliza el proceso.

33. ELABORAR ACTA DE ENTREGA . < Verificar acta de

CON LA ACEPTACION DE LOS BIENES | Profesional Area entrega y N/A GDC-FO-22 Acta de entrega

de bienes muebles a titulo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
DE

Suscribe mediante acta, la entrega y
aceptacion de los bienes entre las dos partes
(los representantes legales de la Entidad
Estatal titular del bien y la interesada en
recibirlo). Comunica al responsable de

34. REMITIR EXISTENCIA DE BIENES

CONTROL

las partes
intervinientes.

REFERENCIA

almacén el acta de entrega.
BIENES DE BAJA DEFINITIVA DE BIENES TIPO RAEE Y OTROS BIENES INSERVIBLES \

REGISTRO RESULTANTE

gratuidad de la escuela
tecnoldgica

elementos a dar de baja que cuenten con
licencia expedida por la ANLA y permisos
ambientales conforme las disposiciones
legales que en la materia se expidan, para la
disposicion final de los bienes tipo RAEE y via

PARA DISPOSICION FINAL Profesional Area Verificar la . L
. N Correo remitiendo resolucion
de Almacén- remision de N/A de baias
Remitir la resolucion de los bienes dados de Auxiliar de resolucion de 1as,
baja y anexos al Area de Aseguramiento a la almacén. disposicion final
Calidad— Gestién Ambiental
35. IDENTIFICAR DEL GESTOR
En virtud de las disposiciones contendias en
el articulo 2.2.7A.4.3. del Decreto 284 de
2018 el Profesional o contratista del Area de
Gestién Ambiental, de la lista de gestores| Profesional o Decreto 284 de
autorizados por el Ministerio de ambiente,| contratista de | Verificar gestores 2018. articulo Listado de Gestores del
identifica los gestores ambientales que, Gestion autorizados : Ministerio
o . 227A.43
cumplan las caracteristicas con los Ambiental
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO
DE

REGISTRO RESULTANTE

correo electronico solicita la documentacion
reqguerida.

REFERENCIA

36. SELECCIONAR FIRMA GESTORA
AMBIENTAL

El Profesional o Contratista de Gestion
Ambiental procede con la validacion de los

Validacion de los
soportes de las

de recoleccién

soportes de las firmas gestoras para la Comite de firmas gestoras
P . 9  para_ &1 sostenibilidad para la N/A Acta del Comité
recoleccion de los elementos de disposicion Contable recoleccion de los
final y las presenta ante el Comité de elementos de
Sostenibilidad Contable para la seleccion de disposicion final
las firmas gestoras, tanto para muebles y P
enseres como residuos electronicos y
tecnologicos
37. AGENDAR CITA PARA ENTREGA
El Profesional o contratista del Area de . . L
Gestion Ambiental, procede con la solicitud Profesional o | Veerificar envio de
. a p : contratista de solicitud via Correo Electronico Institucional
via correo electronico el agendamiento de la Gestion correo N/A
recoleccién de los bienes, relacionando los . i
, Ambiental electronico
elementos dados de baja de acuerdo al
correo remitido por el Area de Almacén con la
resolucion correspondiente
38. CITAR PARA LA ENTREGA DE . Verificar agenda Correo electrénico o
BIENES Firma Gestora N/A

comunicacion
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CONTROL DOCUMENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE

REGISTRO RESULTANTE

REFERENCIA

La Firma Gestora agenda la cita e informa por
correo o comunicacion el dia, hora 'y personal
para la recoleccion de los elementos
39. COORDINAR LA ENTREGA DE LOS .
Profesional o
BIENES . .
contratista de informar a la
, . Gestion Empresa de
Coordina y entrega y entrega los bienes : :
: . Ambiental seguridad para la -
dados de baja, de acuerdo con la cita . : R N/A Correo electronico
X . Profesional Area | autorizacion de
confirmada por los gestores ambientales para . .
< . de Almaceén salida
la entrega con el Area de Almacén General e .
) . correspondiente
informar a la Empresa de seguridad para la
autorizacién de salida correspondiente.
40. EFECTUAR ENTREGA DE BIENES
PARA DISPOSICION FINAL
Realizar la entrega de los bienes dados de Profe5|_onal °
. . . contratista de o
baja de acuerdo con la cita confirmada por los - Verificar entrega L
Gestion : N/A Correo electronico
gestores externos aprobados, para el : de los bienes
. AR . Ambiental
proceso de disposicion final de los bienes,
coordinando con el Area de Almacén General
e informando a la Empresa de seguridad para
la autorizacion de salida correspondiente.
41. TRAMITAR LA SALIDA DE LOS .
Firma Gestora
BIENES : "
Profesional o Verificar . R
) : Acta de Disposicion Final
. . . . contratista gestiones para N/A .
Tramita la salida de los bienes de la Entidad o ) : Correo electronico
i . : . Gestion salid de bienes
diligenciando el formato de salida vigente. i
Ambiental
| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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CONTROL DOCUMENTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REGISTRO RESULTANTE

REFERENCIA
BAJA DE BIENES POR SINIESTRO

42. REGISTRAR LA SALIDA POR

SINIESTRO EN EL SISTEMA . .
Profesional Area . )
Salida del sistema de

. de Almacén Verificar . . .
Revisados y aprobados los documentos por . o inventarios de Almacén
. . o . ; , Auxiliar de aprobacion de N/A
la Vicerrectoria Administrativa y Financiera .
Almacén documentos

de la Subdireccion Administrativa y el Sefior
Rector, efectuar el movimiento en el sistema
de manejo de inventarios.

43. REMITIR COMPROBANTE DE BAJA

Profesional Area

Presentar al Area de Contabilidad copia de de A!r_nacen Verificar copia de N/A Correo electrénico con
: Auxiliar de comprobantes documentos soporte
los comprobantes de baja, con los soportes .
) Almacén
correspondientes.
44. ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS Profesional Area | Verificar que los
de Almacén documentos se Carpeta con documentos
. o N/A .
Archiva los comprobantes y documentos Auxiliar de conserven archivados
soporte de acuerdo con las TRD vigentes. Almacén adecuadamente

7.ANEXOS:

GDC-FO-02 Formato de Acta
GRF-FO-06 Acta de reintegro de activos fijos
GRF-FO-18 Informe técnico activos fijos para bajas
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8. DIAGRAMA DE FLUJ
19. Ofrecer los bienes 7Se realizard 20. Recibir 21 Elaborar acta de
IENES DE BAIA DEFINTIVA__ | de acuerdo a las omercializacion o donacid si manifestacion de | entrega a con la
ENTREGA A CISA caracteristicas del _EC;""O interés de cisa "| aceptacion de los bienes
estipuladas por cisa fjo? por cisa.
|1. Entregar al almacén general ‘ NO
|2. Recepcionar activos fijos | @
3.Generar listado de placas,
descripcién costo histérico 18.Remitir comprobante de n
l bajal8.remitir comprobante de baja N
4, Solicitar Informe técnica T
17. Registrar la salida de los bienes de
¢ acuerdo con el tipo de bajaen el
o L sistema de manejo de inventarios.
5.Emitir informe técnica T
6.Inpeccionar los activos a dar 16. Expedir resolucidn de bajas
de baja T
15. Elaborar resolucidn que ordena la
‘7.Elaborar acta de inspeccidn ‘ baja
8.Elaborar proyecto de 14 Elaborar acta de sesion del comité de
resolucion sostenibilidad contable
S.Revisar documentos por el 13. Realizar sesion del comité de
area contable sostenibilidad contable
si 0. A|:_>’robar proyecto de 12. convocar al comité de
resolucion sostenibilidad contable
éﬁ&fqu’lg)re 11. Solicitar convocatoria a Sesion del
modificacion de » .
Comité
locumentos?
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

N

MO

Y

Comercializacion de los 33. elaborar acta de entrega a

activos fijos dados de baja ¥ con la aceptacion de los biene
por la entidad interesada. i
22. Comercializar con éSe otorgd plazo de 44. Archivar los documentos
intermediacion o venta directa subsanacion? se cumplen Bienes de baja definitiva de bienes -~
de los bienes e tipo
¢ raee y otros bienes inservibles 43, Remitir comprobante de
baja
23, Realizar proceso contractual 3 32. elaborar respuesta cada + i
para la comercializacion de N uno de los postulantes de la
bienes manifestacién de interés 34. Remitir existencia de ; -
'y bienes para disposicidn final 42: Ffeg|strar la sa_hda por
siniestro en el sistema
A J
31. verificar de requisitos del Baja de bienes
24, Recibir programacion del —> postualer?te Y p:)r siniestro
proceso ry 35. Identificar del gestor
41, Tramitar la salida de los
A 4 30. realizar manifestacion de v bIE‘l:ES
25. asignar el proceso Interes 36. selecionar firma gestora
4 ambiental 40. Efectuar entrega de bienes
¢ para disposicion final
26. suscribir y formalizar 29.publicar en |a pagina web A 4 »
contrato de compraventa
¢ F 3 37. agendar cita para entrega
39. Coordinar la entrega de los
27 elgit;?‘?;::;zsdi;:::ari\:ga de 28. So_lic'ltar de publicacion en v bienes
comercializados 'a pagina web 38. citar para la entrega de
+ bienes

Bienes de baja definitiva a titulo de donacion
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9.SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE

| INFORMACION SESERFEON FRECUENCIA UBICACION

Herramienta estratégica de apoyo
informatico para la administracion y
optimizacion del mantenimiento y la
gestion de activos.

https://mantum.etitc.edu
.co/mantum/publico/

MANTUM Cada vez que se requiera
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10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS
14/07/2014 1 Adopcion del procedimiento
27/09/2018 2 Etiquetado del procedimiento
30/03/2020 3 Se modificé en el diagrama el item 4, y el anexo se organizd.
Se incluye el concepto de donacion, se actualiza en el diagrama de flujo en los items 5, 6 y se adiciona el
28/09/2021 4 item 10 relacionado con la donacién de activos fijos. Asi mismo, se actualiza el nombre de lider del proceso.
2025-09-30 5 Se incluye Ley 2294 de 2023, Plan Nacional de Desarrollo 2022 — 2026: “ARTICULO 330. Modifiquese el

articulo 238 de la Ley 1450 de 2011, el cual quedara asi: ARTICULO 238. MOVILIZACION DE ACTIVOS. A

partir de la entrada en vigor de la presente ley, todas las entidades publicas del orden nacional deberan

transferir a la Central de Inversiones S.A -CISA

Se actualizan las actividades para la baja de bienes, incorporando las acciones de destruccion y disposicién
final de residuos

ELABORO =Y/e) APROBO

MARTHA PATRICIA QUINTERO ANAY PINTO VALENCIA ARIEL TOVAR GOMEZ

MONSALVE Administrador de la Documentacion Vicerrector

Profesional contratistas Lider del proceso de Recursos Fisicos

Recursos Fisicos(Almacén)
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