GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y PLANTA FiSICA Cddigo: GBS-PD-15

Fecha: 26/12/2025

ALCALOR IAYOR PROCEDIMIENTO ENTREGA DE BIENES POR ENAJENACION A TITULO GRATUITO Versién: 3
lnstito isia o o Ares

LiDER DE PROCESO

Subdirector/a administrativa y financiera.

1. OBJETIVO

Efectuar el egreso fisico y documental de los bienes enajenados a titulo gratuito, mediante la verificaciéon de la manifestacién de interés, la elaboracién y suscripcién de las actas correspondiente y la coordinacién operativa entre las entidades involucradas, con el fin de formalizar la entrega del bien conforme a los lineamientos
legales y procedimentales del Idartes.

2. ALCANCE

Inicia con recibir manifestacion de interés, continua con realizar la baja de los bienes y finaliza con archivar la documentacién soporte, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad en materia de Gestion Documental.

3. AREAS RESPONSABLES

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 450 AREA DE ALMACEN

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

Acta de Entrega: Documento mediante el cual se formaliza la transferencia material del bien a la entidad receptora, dejando constancia del estado del elemento, su identificacion y las firmas de los intervinientes.
Acta de Verificacion: Documento elaborado por el Area de Almacén para certificar la existencia, identificacién, estado y disponibilidad del bien antes de su entrega.

Bien: Elemento patrimonial registrado en el inventario institucional, susceptible de ser entregado mediante enajenacién a titulo gratuito conforme a la normativa vigente.

Entidad Receptora: Organismo o entidad estatal que manifiesta interés y recibe el bien mediante enajenacion a titulo gratuito.

Enajenacion a Titulo Gratuito: Figura juridica mediante la cual el Idartes transfiere la posesién y uso de un bien a otra entidad estatal sin contraprestacion econémica, conforme a la normatividad aplicable.
Inventario Institucional: Registro oficial que contiene la informacién de los bienes bajo custodia del Idartes, incluyendo identificacion, estado y ubicacion.

Manifestacion de Interés: Comunicacién formal mediante la cual una entidad estatal solicita la entrega de un bien enajenado a titulo gratuito, indicando la necesidad y el destino del mismo.

Registro de Salida: Operacion realizada en el sistema de administracion de bienes para formalizar el egreso del elemento entregado a la entidad receptora.

SAI — Sl Capital: Sistema institucional de informacién utilizado para la administracién, registro y actualizacién de bienes, en el cual se documentan los movimientos derivados de la entrega a titulo gratuito.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. La entidad interesada debera consultar y revisar el listado de bienes disponibles publicado en la pagina web del Idartes. Una vez verificados los bienes de su interés, debera diligenciar la manifestacion de interés, formalizando la solicitud de entrega y activando el tramite administrativo correspondiente para iniciar el proceso
de enajenacioén a titulo gratuito, remitiéndola posteriormente al Idartes.

2. El acta de entrega debera ser suscrita por los representantes legales de la entidad estatal titular del bien y de la entidad interesada en recibirlo. La fecha establecida para la entrega material del bien no podra exceder los treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta, debiendo garantizarse el cumplimiento
estricto de este plazo para asegurar la validez y oportunidad del tramite.

2. No se podra realizar la entrega material del bien si la informacién consignada en el acta de entrega y el registro de baja en el SAI/SAE presenta inconsistencias. La entrega solo procedera cuando exista plena coincidencia entre los soportes fisicos y los datos del sistema.

3. Toda entrega debera contar con la programacién logistica formalizada, incluyendo formatos de autorizacién entrada a sedes GBS-F-11, Formato GBS-F-04 debidamente diligenciado, confirmacién de personas autorizadas para recibir y las validaciones de seguridad requeridas para el ingreso a las instalaciones.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
» TODAS LAS AREAS Manifestacion de interés de los bienes ofrecidos en la pagina WEB de PROCEDIMIENTO ENTREGA DE BIENES POR ENAJENACION A Entrega de los bienes ofrecidos a titulo gratuito » TODAS LAS AREAS
la Entidad TITULO GRATUITO

Proporcionar la direccién que guia la entidad frente a los escenarios
presentes y futuros, a través de instrumentos de programacién,
seguimiento, evaluacion y realimentacion de la gestion institucional,
facilitando el desarrollo articulado de sus planes, programas y proyectos
propuestos para el cumplimiento misional, con el fin de generar el
impacto social esperado.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 H Recibir manifestacion de interés 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil
Recibir formalmente la manifestacion de interés remitida por la entidad estatal solicitante a través de los canales institucionales definidos, dejando contratista designado
constancia de su radicacién y fecha de recepcion, como requisito de inicio del procedimiento.
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2 \% Verificar completitud de la manifestacion 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil
Revisar que la manifestacién de interés se encuentre debidamente diligenciada, suscrita por el representante legal o por quien cuente con contratista designado
delegacién expresa, y que contenga la totalidad de la informacién requerida conforme a los lineamientos establecidos. En caso de identificar
informacién incompleta o inconsistencias formales, solicitar su correccién y suspender el tramite hasta su subsanacion.
3 \ Validar correspondencia con bienes publicados 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil
Verificar que los bienes solicitados en la manifestacién de interés correspondan de manera exacta a los bienes publicados por el Idartes en la contratista designado
pagina web institucional, validando su identificacién, cantidad, caracteristicas y estado, como requisito previo para continuar con el proceso de
enajenacion a titulo gratuito.
4 \" ¢ Cumple requisitos la manifestacion de interés? 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil
Evaluar si la manifestacién de interés recibida cumple con la totalidad de los requisitos formales, juridicos y técnicos exigidos por el procedimiento, contratista designado
verificando su correcta radicacion, completitud, suscripcién valida y la correspondencia de los bienes solicitados con los bienes publicados por el
Idartes, a fin de determinar su aceptacion o rechazo y definir la continuidad del tramite de enajenacion a titulo gratuito.
Si: Continua en la actividad 6 No: Continua en la actividad 5
5 H Rechazar manifestacion de interés 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Comunicacion oficial externa-Rechazo
Emitir comunicacién formal dirigida a la entidad estatal solicitante mediante la cual se informe el rechazo de la manifestacién de interés contratista designado
presentada, cuando se evidencie el incumplimiento de los requisitos formales, juridicos o técnicos establecidos en el procedimiento. La
comunicacion debera indicar de manera clara, precisa y motivada las causas que originan el rechazo, dejar constancia de la decisiéon adoptada y
disponer el archivo de la actuacion, sin dar continuidad a las etapas posteriores del proceso de enajenacion a titulo gratuito, conforme a los
lineamientos institucionales y de gestién documental.
6 H Comunicar aceptacion de la manifestacion 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Comunicacién oficial externa-Aceptacion
Emitir comunicacién formal dirigida a la entidad estatal interesada, mediante la cual se informe la aceptaciéon de la manifestacion de interés contratista designado
presentada, una vez verificada su completitud y validada la correspondencia de los bienes solicitados con los bienes publicados por el Idartes. En
dicha comunicacion se debera indicar la procedencia del tramite de enajenacion a titulo gratuito, anexar el acta de entrega para su conocimiento y
suscripcion, y sefalar la fecha tentativa para la entrega material de los bienes, la cual no podré exceder los treinta (30) dias calendario siguientes a
la firma del acta, conforme a los lineamientos institucionales.
7 H Elaborar acta de entrega 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Acta de entrega radicada en Orfeo
Elaborar el acta de entrega correspondiente, incorporando la identificacién del bien, las condiciones de entrega y las obligaciones de las partes, contratista designado
para su firma por los representantes legales de la entidad estatal titular del bien y de la entidad interesada en recibirlo. Esta acta constituye el
documento formal que autoriza y soporta la entrega material del bien en los términos establecidos por el Idartes.
8 H Realizar baja de bienes 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 2 dias habiles Comprobante de baja
Realizar la baja de los bienes ofrecidos y autorizados para enajenacion a titulo gratuito, conforme a la Resolucién publicada en la pagina web contratista designado
institucional, registrando la novedad en el sistema S| Capital — Médulo SAIl y/o SAE, garantizando la actualizacién del inventario institucional y la
baja del bien.
9 H Coordinar la entrega de los bienes 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 3 dias habiles Formato de autorizacién de entrada a sedes GBS-
Coordinar con la entidad estatal receptora la fecha, hora y lugar para la entrega material de los bienes, acordando los nombres de las personas contratista designado F-11 y Formato de salida de bienes devolutivos,
autorizadas para recibirlos. Diligenciar el formato de autorizacién de entrada a sedes GBS-F-11 y el Formato de Salida de Bienes Devolutivos, consumo controlado y consumoGBS-F-04
Consumo Controlado y Consumo — GBS-F-04, garantizando que la logistica y la documentacién requerida se encuentren completas antes de la
entrega.
10 H Entregar los bienes 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Acta de reunién/final
Revisar la identificacion de los bienes incluidos en la Resolucién, retirar las placas institucionales correspondientes y realizar la entrega material de contratista designado
cada elemento a la entidad estatal receptora, dejando constancia en el acta y en los formatos establecidos, conforme a las disposiciones del
Idartes.
11 H Archivar la documentacion 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Archivo documentacion

Archiva la documentacioén conforme con los lineamientos de la Entidad en materia de Gestién Documental.

contratista designado

8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y PLANTA FiSICA

Codigo: GBS-PD-15

Fecha: 26/12/2025

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECI N'Y DEPORTE
Instituto al de las Artes

PROCEDIMIENTO ENTREGA DE BIENES POR ENAJENACION A TiTULO GRATUITO

Version: 3

ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO

CRITERIO DE ACEPTACION

CORRECCION

REGISTRO

7. Elaborar acta de entrega: Elaborar el acta de entrega Acta de entrega radicada en Orfeo
correspondiente, incorporando la identificacion del bien, las condiciones
de entrega y las obligaciones de las partes, para su firma por los
representantes legales de la entidad estatal titular del bien y de la
entidad interesada en recibirlo. Esta acta constituye el documento formal
que autoriza y soporta la entrega material del bien en los términos
establecidos por el Idartes.

Calidad: El acta debe estar completamente diligenciada, contener la
identificacion del bien, condiciones de entrega y firmas de las partes.
Oportunidad: Debe elaborarse y suscribirse dentro del plazo que permita
realizar la entrega material dentro de los treinta (30) dias calendario
establecidos.

Completar informacién faltante, corregir datos erréneos y obtener las
firmas correspondientes.

Acta de entrega corregida

8. Realizar baja de bienes: Realizar la baja de los bienes ofrecidos y Comprobante de baja
autorizados para enajenacion a titulo gratuito, conforme a la Resolucién
publicada en la pagina web institucional, registrando la novedad en el
sistema S| Capital — Médulo SAIl y/o SAE, garantizando la actualizacion
del inventario institucional y la baja del bien.

Calidad: El registro debe reflejar correctamente la informacién del bien,
nimero de resolucién y destino. Oportunidad: La baja debe realizarse
posterior a la firma del acta de entrega y antes de la entrega material del
bien.

Corregir el registro en el sistema conforme a los soportes fisicos y
documentales.

Comprobante de baja corregido.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

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

10. NORMATIVA ASOCIADA

Ver Normograma

11. RECURSOS

Se requiere recurso humano idéneo (Formacién 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 tecnologicos es

necesario contar con un computador con alta capacidad de memoria de trabajo y almacenamiento, impresora, conexién a internet e insumos de papeleria.

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2018-11-28 Emisién Inicial de acuerdo con la actualizaciéon del mapa de procesos de la entidad, en LMD anterior corresponde al cédigo: 7AP-GBSPD-01
2 2021-11-24 Actualizar de acuerdo con las necesidades de la entidad y en atencién al nuevo formato implementado por la Oficina Asesora de Planeacion
3 2025-12-26 Se realiza modificacién a todo el procedimiento: Objetivo, alcance, glosario, condiciones generales de operacion y actividades del proceso.

14. CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-12-13 ANDERSON ARLEY ACUNA LEON ENLACE MIPG
REVISO 2025-12-19 YAIZA KATHERINE PINTO GUERRERO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-12-22 DANIEL SANCHEZ ROJAS LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-12-26 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

15. COLABORADORES

NOMBRE
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