) . Cédigo: GBS-PD-01
GESTION DE BIENES, SERVICIOSY PLANTA FISICA

Fecha: 2021-10-01

ALCALDIA MAYOR Version: 2
w DEBOGOTADC. PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES
ins2tuto Distrital o8 las Anes Pégina: 1de7

0. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcién de Cambiosrealizados

1 2018-12-06 Myriam Rosalba Pefia S. Almacenista General Emisién Inicial de acuerdo con la actualizacion del mapa de procesos de la entidad, en LMD anterior corresponde al codigo: 7AP-GBS-
PD-02

2 2021-10-01 MYRIAM ROSALBA PENA SUAREZ Actualizar de acuerdo con las necesidades de la entidad

1. LIDER DE PROCESO:

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades necesarias para retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la Entidad.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia radicando el concepto técnico del bien a SAF - Aimacén General mediante Orfeo, y finaliza con el registro de la baja y el tramite de salida de los bienes y archivo de la documentacion generada.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 450 AREA DE ALMACEN

2. GLOSARIO:

Almacenista: persona encargada del manejo, custodia, organizacion, administracion, recepcion, conservacion y suministro de los bienes de una Entidad.
Bien: es un articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccion.

Baja de bienes: 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 normal desarrollo de sus actividades o, que aunque la Entidad los requiera, por
politicas econdmicas, disposiciones administrativas, por eficiencia y optimizacion en la utilizacion 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 administracion decide retirar definitivamente un bien, tanto en forma fisica, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la Entidad.
Inventario: un inventario es definible como aquel conjunto de bienes, tanto muebles como inmuebles, con los que cuenta una empresa.
Baja por hurto, caso fortuito o fuerza mayor: esta modalidad de salida se origina cuando aquellos bienes que, habiendo estado en servicio 0 en Alimacén General, han desaparecido y se declara la imposibilidad de su recuperacion.

Servibles no utilizables: son aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o méas periodos, pero que la Entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades.

3. CONDICIONES GENERALES:

Formato concepto técnico y acceso al aplicativo Sl Capital para dar de baja al bien.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréafico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor Queinsumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido €l servicio o producto

. Formato concepto técnico PROCEDIMIENTO BAJA de BIENES Baja o traslado del bien . .
® TODAS LAS AREAS ¢ 450 AREA DE ALMACEN

* TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: I conografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en el procedimiento.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

CULTIURA. RECREACION Y DEPORTE
Insstuto Distrital de las Artes.

GESTION DE BIENES, SERVICIOSY PLANTA FiSICA

Cédigo: GBS-PD-01

Fecha: 2021-10-01

PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES

Version: 2

Pagina: 2de 7

PHVA Unidades de Gesiidn 450 AREADE AL MACEN Salidas
C MICIO
L4
) e Radicado en Orieo con el Formato

H 1. Radica concepio ¥onico en Qrieg Cancapia Téenico

A

, . s Concapia ¥onico, regisino fofograico
\ '- ,
/ 2. Verifica concepio ¥enico ¢ inventario oicial
W 24 3. jDetecta noonsisbencias en el concepbe Mok ? Radicado en Qrieg
4. Coordina fransporie y raslada a la badega Cormreo elecirdnico
H * fofes Formato Salida de
bienes

H { 5. Realiza raslado en sistema Comprobanie de raslado




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

CULTIURA. RECREACION Y DEPORTE
Insstuto Distrital de las Artes.

GESTION DE BIENES, SERVICIOSY PLANTA FiSICA

Cédigo: GBS-PD-01

Fecha: 2021-10-01

PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES

Version: 2

Pagina: 3de 7

PHVA Unidades de Gazfidn 450 AREA DE ALMACEN Salidas
B
N I L Acta de reunidn del comis de
H 6. Convoca reunidn de comi®é de inventarios inveniarias
v
H 7. Proyecia resolucidn Resalucian
v
H 8. Publica rasolucidin Resolucidn
W ' Comunicacidn de manidestacidn da
)/ FIN FHst inerés
H Correo alecindnico
10. Tramita baja y enfrega




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

CULTIURA. RECREACION Y DEPORTE

GESTION DE BIENES, SERVICIOSY PLANTA FiSICA

Cédigo: GBS-PD-01

Fecha: 2021-10-01

insdtuto Distrital de las Artes.

PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES

Version: 2

Pagina: 4 de 7

C

PHVA Unidades de Gesidn 450) AREADE ALMACEN Salidas
B
. P Acta de baja de bienes y formalo Salida
H 11.Regisira la baja y ramita salida de bienas
L
H 12. Archiva documentacidn sopore Documenios archivados

5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracter isticas especificas de las actividades del procedimiento.
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No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcién del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA

1 H Radica concepto técnico en Orfeo Radica comunicacion y concepto técnico en Orfeo a SAF - Aimacén General [ Unidades de Gestion Responsable del escenario o espacio donde |1 dia habil Radicado en Orfeo con el
de cada uno los bienes para dar de baja diligenciado en formato PDF y se encuentra el bien Formato Concepto Técnico
medio magnético Excel y adjunto el registro fotografico Nota: ver instructivo
diligenciamiento y gestion formato de concepto técnico de bienes y formato
concepto técnico. Diligenciar los conceptos técnicos por separado para
bienes que tienen placa (devolutivos y consumo controlado) y para bienes
sin placa (consumo).

2 Vv Verifica concepto técnico Recibe el concepto técnico y valida los bienes relacionados con el|450 AREA DE ALMACEN Almacenista  General, funcionario(a) 0|1 dia habil Concepto técnico, registro
inventario asignado oficialmente. Al detectar inconsistencias en el concepto contratista  designado(a) del Almacén fotografico e inventario oficial
técnico, se devolvera para su respectivo ajuste y una vez sean subsanadas General
las novedades se deberé radicar nuevamente al(la) Almacenista General.

3 v ¢Detecta inconsistencias en el concepto|;Detecta inconsistencias en el concepto técnico? Sl: se devuelve a la|450 AREA DE ALMACEN Almacenista  General, funcionario(a) 0|1 dia habil Radicado en Orfeo

técnico? actividad 1. El(la) Aimacenista General hace devolucién en Orfeo y se debe contratista  designado(a) del  Almacén
hacer nuevo radicado. NO: continta con la actividad 4. General y responsable del escenario o
espacio donde se encuentra el bien

4 H Coordina transporte y traslada a la bodega | Tramita transporte y apoyo logistico para el traslado de los bienes a la|Unidades de Gestion Funcionario(a) o contratista que tiene al1 dia habil Correo electrénico Formato
bodega. Los bienes que por su volumen, caracteristicas fisicas o cargo el bien Salida de bienes
condiciones de almacenamiento no permitan ser trasladados a la bodega,
se dejaran en la sede donde se encuentren para que sean retirados por la
Entidad que se determine en la resolucion de baja expedida por Idartes. Ver
Formato de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo.

5 H Realiza traslado en sistema Recibe bienes en la bodega, verifica contra concepto técnico y registra el 450 AREA DE ALMACEN Almacenista  General, funcionario(a) 0|5 dias habiles Comprobante de traslado
traslado a bodega de no explotados en el sistema S| Capital modulo SAI. contratista  designado(a) del  Almacén

General

6 H Convoca reunién de comité de inventarios | Convoca a reunion al comité de inventarios, en donde presenta las|450 AREA DE ALMACEN Almacenista General 5 dias habiles Acta de reunion del comité
solicitudes de baja de bienes con sus respectivos conceptos técnicos para de inventarios
su aprobacién y dar inicio a la baja.

7 H Proyecta resolucién Proyecta Resolucion segln acta del Comité de Inventarios y radica en la|450 AREA DE ALMACEN Almacenista General 10 dias habiles Resolucion
Oficina Asesora Juridica para la revision y tramite respectivo.

8 H Publica resolucién Publica resolucion en la pagina web de Idartes haciendo el ofrecimiento de|450 AREA DE ALMACEN Almacenista  General 'y asesor de|30 dias calendario Resolucién
los bienes. P.C.: cumplir con lo establecido en la Resolucién. comunicaciones
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9 v ¢ Hay entidades con interés en el bien? ¢Alguna entidad manifiesta interés de adquirir el bien? SI: remitirse al|{450 AREA DE ALMACEN Almacenista General 1 hora Comunicacion de
procedimiento "Egreso de bienes ofrecidos a titulo gratuito” NO: continia manifestacion de interés

con la actividad 10.

Fin: FIN
10 H Tramita baja y entrega Tramita la baja de los bienes seguin lo ordenado en la Resolucion de baja, |450 AREA DE ALMACEN Almacenista  General, funcionario(a) 0|10 dias habiles Correo electronico
coordina la parte logistica y todas las condiciones especificas de modo, contratista ~ designado(a) del  Almacén
tiempo y lugar para la entrega y el retiro de los bienes. P.C.: asegurarse de General y funcionario(a) o contratista
que a los bienes para dar de baja se les retire su placa de inventario. Para designado(a) por la OAP-TI

el caso de bienes tecnoldgicos el equipo de Tecnologia de la OAP-TI debe
borrar la informacién almacenada en los equipos.

1 H Registra la baja y tramita salida Registra en el sistema S| Capital modulo SAI la baja de los bienes y|450 AREA DE ALMACEN Almacenista  General, funcionario(a) 0|1 dia habil Acta de baja de bienes y
diligencia el formato salida de bienes devolutivos, consumo controlado y contratista  designado(a) del  Almacén formato Salida de bienes
consumo, con base en los conceptos técnicos aprobados por el comité de General

inventarios y tramita la entrega respectiva de acuerdo con la Resolucién de
baja. Nota: remitirse al instructivo para el diligenciamiento formato salida de
bienes devolutivos, consumo controlado y consumo.

12 H Archiva documentacion soporte Archiva la documentacion conforme con los lineamientos de la Entidad en|450 AREA DE ALMACEN Funcionario(a) o contratista designado(a) del| 1 dia habil Documentos archivados
materia de Gestion Documental. Almacén General

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. Cuando un funcionario o contratista detecte que tiene un bien que se encuentra dafiado, obsoleto, deteriorado o no esta en uso, debe gestionar al interior de la Subdireccion que adquirié los bienes o que los tiene a su servicio, la revisién y expedicidn del concepto técnico, el
cual debe ser expedido por personal idéneo. Formato concepto técnico.

2. Para tramitar el concepto técnico el formato debe estar totalmente diligenciado, firmado por todos los participantes, debera contar con el visto bueno del Subdirector(a) quien avala dicho concepto, contener la relacién de todos los bienes con su respectiva placa, con el fin de
ser aprobado por el equipo técnico de inventarios.

3. En caso que dentro de los bienes para dar de baja existan residuos peligrosos, se coordinara con el Gestor Ambiental de Idartes la entrega a los gestores autorizados por las autoridades ambientales, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento Gestién Integral de
Residuos Peligrosos y Especiales y en la Guia para la Gestion Integral de Residuos Peligrosos.

4. En lo referente a los bienes que se consideren como residuos aprovechables y que puedan reincorporarse en la cadena productiva, seran entregados a la Asociacion de Recicladores con la que tenga convenio la Entidad. Procedimiento Gestion Integral de Residuos Solidos.

5. En caso de hurto o pérdida de bienes, se informara a las autoridades competentes de conformidad con el rol que represente a la responsabilidad de los bienes asi: a. persona a cuyo cargo figuren los bienes, b. jefe de la dependencia, si no los hubiere entregado a persona
alguna o hubiere omitido hacerle firmar el correspondiente inventario. c. Funcionario responsable de la bodega, si se trata de bienes en bodega y d. cualquier otro funcionario que tenga conocimiento de los hechos.

6. Los bienes que segln concepto técnico sean servibles no utilizables, seran ofrecidos en la pagina web de Idartes durante el tiempo establecido en la Resolucién a las Entidades estatales para su enajenacion a titulo gratuito. En caso de que ninguna Entidad Estatal
manifieste interés estos podran ser entregados a la Asociacién de Recicladores con la que Idartes tenga acuerdo de corresponsabilidad o a los Gestores acreditados por las autoridades ambientales para el manejo y disposicién final, previo tramite de la Resolucién que autorice
y ordene la baja.

7. Los bienes catalogados como inservibles, seran dados de baja y entregados a la Asociacién de Recicladores con la que Idartes tenga acuerdo de corresponsabilidad o a los Gestores acreditados por las autoridades ambientales para el manejo y disposicion final, previo
tramite de la Resolucidn que autorice y ordene la baja.
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8. La Oficina Asesora Juridica hara entrega de la Resolucién firmada por la Alta Direccion al(la) Aimacenista General para que tramite la publicacién en la pagina web de la Entidad, con el &rea correspondiente.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacién

Correccion

Registro

8. Publica resolucion: Publica resolucion en la pagina web
de Idartes haciendo el ofrecimiento de los bienes. P.C.:
cumplir con lo establecido en la Resolucion.

Resolucion publicada en la pagina web de Idartes

Periodo de publicacién de la Resolucion cumple con lo
establecido en la normatividad vigente

Publicar la resolucién durante el periodo establecido en la
normatividad vigente

Resolucion en la pagina web de Idartes

10. Tramita baja y entrega: Tramita la baja de los bienes
segun lo ordenado en la Resolucion de baja, coordina la
parte logistica y todas las condiciones especificas de modo,
tiempo y lugar para la entrega y el retiro de los bienes. P.C.:
asegurarse de que a los bienes para dar de baja se les
retre su placa de inventario. Para el caso de bienes
tecnoldgicos el equipo de Tecnologia de la OAP-TI debe
borrar la informacién almacenada en los equipos.

Bienes para baja y entrega

Bienes para tramite de baja sin placa de inventario y los
equipos de computo sin informacion

Quitar las placas de inventario y borrar la informacién en
equipos de computo para tramitar la baja y entrega del bien.

Correo electrénico y registro fotografico

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver normograma

10. RECURSOS:

Se requiere recurso humano idéneo (Formacidn académica profesional, conocimiento de la normatividad legal vigente que aplique al tema, amplios conocimientos de la herramienta establecida por la Entidad para este proceso y de las diferentes herramientas ofimaticas).
Referente a recursos fisicos y tecnoldgicos es necesario contar con un computador con alta capacidad de memoria de trabajo y almacenamiento, impresora, conexion a internet e insumos de papeleria.

Elabor 6

Aprobo

Valido

Avalo

Cadigo Verificacion

MYRIAM ROSALBA PENA SUAREZ
2021-09-09 10:09:56

ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA
2021-09-17 15:51:31

LUIS LEONARDO MORENO MORENO
2021-09-09 10:10:33

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2021-10-01 09:08:24




