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1. OBJETIVO

Establecer las politicas, lineamientos, condiciones, actividades, responsabilidades y controles para retirar del inventario
general de Insdeportes Cajicd, los bienes muebles que no se requieren para el normal desarrollo de sus funciones, en
cumplimiento de los requisitos establecidos y la normatividad vigente para cada caso, segun el acto que le dio origen.

2. ALCANCE

Inicia con la seleccién de bienes para dar de baja, evidenciando las condiciones técnicas, nivel de uso y funcionalidad,
evaluadas por el comité evaluador de bajas y finaliza con el descargue de los bienes en el inventario del Instituto.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Director (q)

4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO
Contratistas de apoyo al almacén
Comité evaluador de bajas

5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS
Proceso Gestion Financiera
Direccién

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

*Constitucién Politica de Colombia, Arts. 29, 209 y 269.

eDecreto 4444 del 25 de noviembre de 2008, Titulo VI, Articulo 21.

eResolucién N° 31 del 23 de abril de 2020, "Por medio del cual se crea el comité evaluador de bajas de bienes muebles del
Instituto Municipal de Deporte y Recreacién de Cajicd".

¢ Decreto 1510 de 2013, endjenacién de bienes del estado.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

DIR-ALM-FTO-008 FORMATO DE BAJAS
DIR-GC-ACT-001 FORMATO ACTA DE REUNION Y SEGUIMIENTO

8. DEFINICIONES

Procedimiento mediante el cual el Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Cajicd decide
BAJA DE BIENES MUEBLES. |retirar definitivamente de los inventarios los bienes muebles. Se perfecciona con el acta realizada
por el comité evaluador de bajas y su retiro fisico de la bodega de almacenamiento.

Es el refiro definitivo del patrimonio de la Enfidad de aquellos bienes muebles que estando en
buenas condiciones de funcionamiento presentan una tecnologia inadecuada a las
circunstancias actuales, generando altos costos de mantenimiento o que estos no se justifiquen en
relacion con el servicio que prestan o que las condiciones tecnoldgicas del bien no garanticen la
idénea prestacion del servicio.

BAJA DE BIENES POR
OBSOLESCENCIA.

Es el retiro definitivo del patrimonio de Insdeportes Cajicd de un bien mueble que estando en
servicio o que encontrdndose en almacén o en cualquier dependencia. ha desaparecido por
hurto, incendio. terremoto o cualquier otfro evento generado por fuerza mayor o caso fortuito.

BAJA DE BIENES POR
PERDIDA.




BIENES

CC. Los bienes consisten en cosas corporales o incorporales.

Corporales son las que fienen un ser real y pueden ser percibidas por los sentidos, como una casa,
un libro.

Incorporales las que consisten en meros derechos, como los créditos y las servidumbres activas.

BIENES DE CONSUMO

Elementos que se extinguen con el primer uso que se hace de ellos, o los que por su uso frecuente
generan un desgaste acelerado. Adicionalmente es importante resaltar que se pueden dar de
baja elementos que no se consumieron, lo anterior se debe a: vencimientos, evaporaciones,
insumos para equipos dados de baja u obsoletos, deterioro, disminucion entre otros.

BIENES INSERVIBLES.

Son los bienes que presentan un desgaste total, deterioro, obsolescencia fisica o tecnoldgica, y
aqguellos que no son aprovechables, ni susceptibles de recuperacién y aprovechamiento de sus
piezas.

BIENES MUEBLES

CC. Muebles son las que pueden transportarse de un lugar a otfro, sea moviéndose ellas a si
mismas como los animales (que por eso se llaman semovientes), sea que sdlo se muevan por una
fuerza externa, como las cosas inanimadas.

BIENES MUEBLES
INSERVIBLES POR
DESMANTELAMIENTO

Son aquellos que se encuentran en cualquiera de las siguientes situaciones: 1) Han cumplido con
el objetivo y su estado de conservacidn permite su utilizacién en otras dreas o dependencias. 2)
Se encuenfran en buenas condiciones, pero la enfidad no los requiere para el servicio y 3) Se
encuentran en buenas condiciones, pero en virtud de los adelantos tecnoldgicos, ya son
obsoletos para el servicio que fueron adquiridos inicialmente.

BIENES SERVIBLES

Es la medida para aprovechar las partes utilizables de bienes muebles, cuando su posible pérdida
fotal o parcial, costo de sostenimiento, utilidad o grave dano, hagan aconsejable esta medida.

DESTRUCCION DE BIENES

Destruccidn de los bienes dados de baja que carecen de valor comercial por obsolescencia,
deterioro, averia, rotura y desgaste.

DONACION DE BIENES

Acto mediante el cual, el Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Cajicd fransfiere los
elementos dados de baja a otra entidad publica que los necesite.

SESIONES.

ACTIVIDADES

El Comité Evaluador de Bajas del Instituto Municipal de Deporte y Recreacién de Cajicd, se
reunird las veces que lo convoque el Director (a) y la constancia se dejard en acta.

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Inventario general de bajas

Realizar inventario de los bienes muebles inservibles o

Confrafista de clmacen susceptibles para dar de baja.




Listado bienes para baja

Contratista de almacén

Clasificar y generar listado de los bienes muebles segun
su destinacién de acuerdo a la resolucion N°31del (23) de
abril de 2020, capitulo v.

Estudio de conveniencia

Contratistas Area Técnica
Contratista de Almacén

Realizar el estudio técnico y de conveniencia, en el cual
se debe evidenciar las condiciones técnicas de los
bienes, nivel de uso, estado y funcionalidad.

Profesional Universitario

Citacion . - Convocar al Comité Evaluador de bajas de Bienes
de Administrativa
Contratista de almacén - | Asistir a la reunién convocada por el Profesional
Reunidén Comité evaluador de [Universitario de Administrativa del Instituto Municipal de

bajas

Deporte y Recreacién de Caijicd.

Baja de bienes muebles.

Comité evaluador de
bajas

Dar de baja los bienes muebles innecesarios, presentados
y aprobados en el estudio de conveniencia, y realizar el
procedimiento correspondiente de acuerdo a la
Resolucion N°31 del (23) de abril de 2020, capitulo IV

Proyectos de Resolucion

Director (a)

Una vez el Comité Evaluador de bajas de Bienes Muebles
haya firmado acta, el Director (a) deberd elaborar los
proyectos de resolucién de acuerdo a la modalidad de
baja mencionada en la Resolucién N°31 del (23) de abril
de 2020.

Informes contables

Financiera

Registrar el valor de las bajas en los respectivos informes
contables.

Descargue en inventario.

29/11/2021

Contratista de almacén

Realizar el descargue en los inventarios de Insdeportes de
los elementos dados de baja.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Tipo de Cambio

1 Creacién y control

12/04/2023

Responsable

Provecté:

2 Actualizan las actividades
TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Nombre(s) y apellidos

Miauel Antonio Coneio

Proceso

Almacen
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Revisé: Duv dn Alejandro Lépez

Direcciéon

Aprobé: Duvdn Alejandro Lopez

Direccion

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado yrevisado el presente documento, y por encontrarlo ajustado a la disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.

Direccion: Calle 1 sur # 7 - 56. %,3\._%

Celular: (+57) 3133337759 = ;A,
www.insdeportes.gov.co et

E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
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