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FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

COORDINACION DE PRACTICAS

Nombre del estudiante

Juan Sebastian Betancur Carmona

Programa académico

Contaduria Publica

Nombre de la Agencia o Centro de

Secretaria General de Envigado (Direccion de Bienes)

Practica

NIT. 890907106-5

Direccion Carrera 43 # 38 A sur 35
Teléfono 6043394000

Dependencia o Area

Direccion de Bienes

Nombre Completo del Jefe del

estudiante

Cargo

Mariana Varela Giraldo

Directora de Bienes (Secretaria General de Envigado).

Labor que desemperfia el estudiante

Apoyo en funciones contables y administrativas

Control del manejo de inventarios

Nombre del asesor de préactica

Carmen Yelixa Cepeda Hurtado

Fecha de inicio de la préactica

20 de Febrero de 2024

Fecha de finalizacion de la préactica

19 de Junio de 2024
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA
1.1 Centro de préactica.

Municipio de Envigado

1.1.1 Misién del Municipio

“La Alcaldia de Envigado es una entidad territorial que promueve y fortalece el desarrollo
integral, la sostenibilidad y las competencias de sus habitantes, las empresas del sector publico
y privado y todos los grupos sociales en general; para la planeacién, ejecucion, acceso y goce
de los beneficios generados por los programas y proyectos llevados a cabo por la Alcaldia, por
medio del talento humano competente y la 6ptima utilizacion de recursos, contribuyendo asi con

el mejoramiento de la calidad de vida”. (Envigado, 2024)

1.1.2 Vision del Municipio

“Envigado al 2030 sera un territorio gobernable enmarcado en actuaciones justas,
transparentes, legitimas y concertadas entre actores publicos, privados y sociales; sera

un territorio sostenible ambiental, social y econbmicamente, con oportunidades de desarrollo
humano y una ciudad para el peaton que valora el espacio publico, protege el patrimonio
cultural de sus barrios y su ruralidad actuando bajo la ética de lo publico para generar calidad

de vida de sus ciudadanos”. (Envigado, 2024)

1.1.3 Objetivos Institucionales
» Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que determine la ley.

* Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el progreso municipal.
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* Promover la participacion ciudadana, el mejoramiento social, econémico y cultural de sus
habitantes.

* Planificar el desarrollo econdmico, social y ambiental de su territorio, de conformidad con la ley
y en coordinacion con otras entidades.

» Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educacién, saneamiento ambiental, agua
potable, servicios publicos domiciliarios, vivienda, recreacion y deporte, con especial énfasis en
la nifiez, la mujer, la tercera edad y los sectores discapacitados, directamente, y en
concurrencia, complementariedad y coordinacién con las demas entidades territoriales y la
Nacion, en los términos que defina la ley.

* Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente.

» Hacer cuanto pueda adelantar por si mismo, en subsidio de otras entidades territoriales
mientras estas provean lo necesario, para el mejoramiento de la calidad de vida de sus

habitantes”. (Envigado, Alcaldia de Envigado, 2024)

1.2 Objetivos de la practica empresarial

1.2.1 Afianzar conocimientos adquiridos, para ponerlos en practica en el centro de practica.

1.2.2 Brindar apoyo en todas las actividades asignhadas, las cuales serviran para mi
crecimiento profesional.

1.2.3 Desarrollar un producto final que sirva para la gestion o el adecuado uso de los bienes

en el municipio de Envigado

1.3 Funciones
1.3.1 Prestar apoyo en la expedicion e identificacion de placas para la Secretaria General del

municipio de Envigado
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1.3.2 Validacién del inventario seguin SRF (Sistema de Recursos Fisicos)

1.3.3 Relacionar actualizacién de inventarios de bienes asignados a cada funcionario del
Municipio de Envigado

1.3.4 Identificar los bienes que por su estado posiblemente se daran de baja.

1.3.5 Realizar el registro de las cuentas de cobro presentadas por los contratistas adscritos a

la direccion de Bienes en el sistema FINANZAS PLUS.

1.4 Justificacion de la practica empresarial

La participacion activa en las practicas, permitir4 aportar ideas frescas y perspectivas
innovadoras para mejorar los procedimientos en la direccion de bienes de la Secretaria General
del municipio de Envigado e identificar si existen deficiencias en los procesos actuales y
proponer soluciones eficientes.

Considerando la actual sobrecarga laboral debido a la falta de personal en la oficina de bienes
del municipio de Envigado, se hace necesario contar con un recurso adicional para asistir en la
realizacion de tareas contables y administrativas. Como practicante de contaduria publica, La
contribucidn sera invaluable para aliviar esta carga de trabajo y garantizar el cumplimiento

eficiente de las responsabilidades de la direccion de Bienes.

1.5 Equipo de trabajo

Mariana Varela Giraldo (Responsable de la direccion de bienes)
Carlos Blanco Sanjuan (Administracién y registro de bienes inmuebles)
John Rodas Serna (Administracion y registro de bienes muebles)
Adriana Benjumea Agudelo (Inventarios y traspasos)

Oswaldo Maya Correa (Enlace de contratacién)




Cadigo: F-DO-0021

N
\.. e instinucin

- UNIVERSITARIA INFORME FINAL DE PRACTICA —
_r_ll DE  ENVIGADD PROEESIONAL Version: 01
Ciencia i,,zg:ff,if;:feso”O"O Pégina —

Maria Jackeline Gonzalez Henao, Diana Carolina Gémez Colorado, Sigifredo Gallego Castro
(Equipo juridico, estudio de titulos, respuesta a PQRS)

Maria Eugenia Quintero Jaramillo (Encargada de la gestion documental)

2 PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS

2.1 Titulo de la Propuesta:
Optimizacion del Procedimiento de Baja de Bienes Muebles por parte de la Secretaria General

del Municipio de Envigado: “Un Enfoque Practico y Eficiente".

2.2 Planteamiento del Problema

En la gestion de activos de la Secretaria General de Envigado, el procedimiento de baja de
bienes muebles representa un aspecto critico en el adecuado manejo y control de los activos
fijos. A pesar de contar con un proceso establecido para la baja de bienes, se han identificado

ciertas deficiencias y obstaculos que afectan la eficiencia y la efectividad de este procedimiento.

La carencia de un enfoque practico y eficiente en el procedimiento de baja de bienes muebles
puede resultar en una gestién inadecuada de los activos, afectando la transparencia, la
trazabilidad y la toma de decisiones estratégicas para la entidad. Ademas, la falta de
optimizacion en este procedimiento puede generar demoras, errores y falta de claridad en

cuanto a la disposicion final de los bienes.
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Por lo tanto, es imperativo abordar de manera integral el proceso de baja de bienes muebles
bajo la responsabilidad de la Secretaria General, con el fin de proponer mejoras que permitan
un enfoque practico y eficiente. Estas mejoras deben estar enfocadas en agilizar el proceso,
garantizar la integridad de la informacion, y asegurar una disposicion adecuada de los bienes,

contribuyendo asi a una gestion mas confiable y transparente de los activos de la entidad.

2.3 Justificacion

La optimizacion del procedimiento de baja de bienes muebles en la Secretaria General de
Envigado se presenta como una necesidad imperativa para mejorar la eficiencia y la efectividad
en la gestion de activos fijos de la entidad. La importancia de este estudio radica en la
relevancia que tiene el adecuado manejo de los bienes muebles para garantizar la
transparencia, la rendicién de cuentas y el cumplimiento de normativas en la administracion

publica.

La falta de un enfoque préctico y eficiente en el proceso de baja de bienes muebles puede
derivar en consecuencias negativas como la pérdida de control sobre los activos, la ineficiencia
en la toma de decisiones operativas y estratégicas, y la posibilidad de irregularidades en la

disposicion de los bienes.

Mediante la optimizacion del procedimiento de baja de bienes muebles, no solo se busca
agilizar y simplificar el proceso, sino también garantizar la integridad de la informacion,
fortalecer los controles internos, y promover una cultura de gestion de activos mas eficiente y

responsable dentro de la Secretaria General de Envigado.
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Este estudio pretende aportar propuestas concretas y practicas para mejorar el proceso de baja
de bienes muebles, teniendo en cuenta las necesidades y particularidades de la entidad, con el
objetivo de contribuir a una gestion mas transparente, confiable y eficiente de los activos fijos

del municipio.

2.4 Objetivos
2.4.1 Objetivo General

Proyectar un nuevo procedimiento optimizado para la baja de bienes muebles en la
Secretaria General de Envigado, con el fin de mejorar la eficiencia, transparencia y control en la

gestion de activos fijos de la entidad.

2.4.2 Objetivos Especificos

-Evaluar el procedimiento actual de baja de bienes muebles en la Secretaria General de
Envigado para identificar deficiencias, puntos criticos.

-Realizar un estudio comparativo del procedimiento actual de baja de bienes muebles a
cargo de la Secretaria General del Municipio de Envigado con entidades similares para
identificar oportunidades de mejora.

-Disefiar un nuevo procedimiento optimizado para la baja de bienes muebles, considerando
las necesidades especificas de la Secretaria General de Envigado y buscando simplificar el

proceso, fortalecer controles internos y garantizar la trazabilidad de la informacion.

2.4.3 Disefio Metodoldégico
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Se realizara un estudio exploratorio y descriptivo para comprender en profundidad el
procedimiento actual de baja de bienes muebles, asi como para analizar las causas

subyacentes de las deficiencias identificadas.

2.4.4 Poblacién y Muestra
La poblacién objetivo estara conformada por todos los implicados en el proceso de baja de

bienes muebles a cargo de la Direccion de bienes de la Secretaria General de Envigado.

2.4.5 Técnicas de Recoleccion de Datos
Se llevaran a cabo grupos focales para fomentar la discusion y el intercambio de

perspectivas. Se realizara analisis y exploracién documental de los registros existentes.

2.4.6 Procedimiento
Fase 1: Diagndstico del Procedimiento Actual
¢ Revision exhaustiva del procedimiento actual de baja de bienes muebles.

¢ Identificacién de deficiencias a través de analisis documental y entrevistas.

Fase 2: Disefio del Nuevo Procedimiento
¢ Investigacién de mejores practicas y hormativas relacionadas con la gestion de activos
fijos.
e Desarrollo de un procedimiento optimizado basado en los hallazgos de aspectos a

mejorar y comparaciones realizadas con otras entidades.
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Fase 3: Implementacion

¢ Implementacion del nuevo procedimiento de baja de bienes muebles

2.4.7 Consideraciones Eticas

Se asegurara la confidencialidad y anonimato de los participantes. Se obtendra

consentimiento informado para la participacion en entrevistas y encuestas. Todas las

actividades se llevaran a cabo respetando las normativas éticas y legales pertinentes.

2.5 Cronograma de actividades

A continuacion, presento cronograma que refleja las etapas necesarias para llevar a cabo el

proyecto, visualizando la secuencia temporal de las actividades:

No.

Actividad

Duracién
Estimada

Fecha de
inicio

Fecha de
Finalizacion

Etapa 1.
Investigacion y
Diagnostico

Revision de literatura y
normativas relacionadas con la
gestién de activos fijos y
procedimientos de baja de
bienes muebles.

2 Semanas

22/03/2024

05/04/2024

Recoleccidn de informacion
sobre el procedimiento actual de
baja de bienes muebles en la
Secretaria General de Envigado.

2 semanas

08/04/2024

22/04/2024

Analisis de la informacion
recopilada para identificar
deficiencias y oportunidades de
mejora.

1 semanas

23/04/2024

30/04/2024

Etapa 2,
Disefio del
Nuevo
Procedimiento

Investigacion de mejores
practicas en gestion de activos
fijos y procedimientos de baja a
nivel nacional e internacional

2 semanas

01/05/2024

15/05/2024
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Desarrollo del nuevo
procedimiento optimizado
basado en los hallazgos del
diagndstico.

2 semanas

16/05/2024

30/05/2024

Revision y ajustes del nuevo
procedimiento en base a
retroalimentacion de expertos y
profesionales del area.

1 semanas

1/06/2024

8/06/2024

Etapa 3.

Resultados

Presentaciéon de informe

1 semanas

9/06/2024

16/06/2024

2.6 Presupuesto

2.6.1 Recursos humanos

- Investigador principal: Juan Sebastian Betancur Carmona

2.6.2 Materiales y Suministros

- Papeleria y material de oficina

- Impresién y encuadernacion de documentos

- Software o herramientas de andlisis de datos

2.6.3 Transporte

- Transporte local para visitas a la Secretaria General de Envigado

- Transporte para entrevistas o trabajo de campo a otras entidades.

2.6.4 Costos asesoria

- Honorarios por servicios de asesoria especializada

A continuacion, detallo la ficha presupuestal con los valores correspondientes:
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Entidad donde se realiza practica
empresarial

Datos estudiante

MUNICIPIO DE ENVIGADO

Direccion: Carrera 43 # 38 A sur 35 Direccion calle 48f sur 314

Nombre: Juan Sebastian Betancur Carmona

Nit: 890907106-5 Cedula: 1037626525
Teléfono:3394000 Teléfono: 301 3762685
E-mail: jsbetancurc@correo.iue.edu.co
Fecha presupuesto 11/03/2024 Validez: 95 dias
DESCRIPCION TOTAL
Papeleria y material de oficina 50.000
Impresion y encuadernacién de documentos 30.000
Software o herramientas de andlisis de datos 52.317.789
Transporte local para visitas a la Secretaria General de Envigado 1.600.000
Transporte para entrevistas o trabajo de campo otras entidades 50.000
Honorarios por servicios de asesoria especializada 1.454.376
Otros 0
SUB-TOTAL 55.502.165
TOTAL PRESUPUESTADO 55.502.165

Firma de la persona que confecciona el
presupuesto

Firma de aceptacion

Fuente: Elaboracion propia

Es importante mencionar que la posible fuente de financiacion de mi trabajo de grado es el

patrocinio recibido por parte de la entidad Municipio de Envigado, quien por medio de acuerdo

realizado con la Institucién Universitaria brinda apoyo econémico por valor mensual de

novecientos diez mil pesos ($910.000) para la realizacion de las practicas empresariales.
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Ademds de lo anterior, la Institucién Universitaria de Envigado realiza aporte en cuanto a los

gastos de correspondientes a asesoria especializada.

3 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

3.1 Marco de referencia

3.1.1 Antecedentes

En el contexto del municipio de Envigado, la adecuada gestion de los bienes muebles resulta
fundamental para garantizar la transparencia y eficiencia en la administracion publica. La
disposicion de activos obsoletos, deteriorados o innecesarios puede ser un desafio para las
entidades gubernamentales, ya que no solo afecta la efectividad de los servicios publicos, sino
gue también conlleva riesgos en términos de control patrimonial y posibles casos de corrupcion

Los antecedentes del presente trabajo de grado estan fundamentados en las experiencias
adquiridas durante el apoyo brindado de practicas profesionales a la Secretaria General del
Municipio de Envigado. Durante este periodo, se identificaron deficiencias donde se destaca la
falta de una descripcion clara y ordenada del procedimiento de baja de bienes muebles, lo que
dificultaba su comprensién y aplicacion por parte del personal encargado. Asimismo, se
evidencio la ausencia de un comité encargado de estudiar y avalar las bajas de los
mencionados bienes, lo que limitaba la transparencia y eficacia en dicho proceso.

Es importante referir que los procedimientos en un sentido amplio, son una secuencia de
pasos 0 acciones que se siguen de manera sistematica para lograr un objetivo especifico. El
concepto de procedimientos abarca diversas areas, como la ciencia, la tecnologia, la industria,

la investigacidn, entre otras.
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En términos generales, los procedimientos han existido desde tiempos remotos, ya que han
sido necesarios para organizar y llevar a cabo tareas de manera eficiente. Si bien es dificil
determinar un momento o persona especifica que haya inventado los procedimientos en su
sentido mas amplio, se puede decir que han evolucionado a lo largo de la historia a medida que
la sociedad y las actividades humanas se han vuelto mas complejas.

Por ejemplo, en el &mbito cientifico, los procedimientos experimentales son fundamentales
para garantizar la replicabilidad y fiabilidad de los resultados. En la industria, los procedimientos
de fabricacion son vitales para mantener la calidad y la eficiencia en la produccion de bienes y
servicios.

Asi las cosas, expreso que los procedimientos son una herramienta fundamental en la
organizacion y ejecucion de actividades en mdltiples ambitos, y su desarrollo ha sido gradual a
lo largo del tiempo para adaptarse a las necesidades de la sociedad y mejorar la eficiencia en la

consecucion de objetivos.

Ahora bien, durante afios, el procedimiento de baja de bienes muebles en Envigado ha sido
el mismo, sin tener en cuenta que las dinamicas y situaciones cambian; lo que ha dado lugar a
situaciones deficientes que deben mejorarse y falta de trazabilidad en la disposicion de activos
publicos. La ausencia de criterios claros para determinar cuando un bien debe ser dado de baja,
asi como la carencia de un proceso actualizado para su desafectacién, se considera necesaria
toda vez que la baja de bienes muebles puede dar lugar a interpretaciones subjetivas,
inconsistencias en los registros contables y dificultades en la rendiciéon de cuentas ante los
entes de control. Esta situacion pone en riesgo la integridad y transparencia de los procesos

administrativos relacionados con la gestion de activos.
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Estos hallazgos motivaron la iniciativa de implementar un procedimiento actualizado, con el
objetivo de optimizar el manejo de la baja de bienes muebles en el municipio; asi como la
creacion de un comité especializado que garantice la correcta ejecucion y seguimiento de las
bajas de bienes.

Es importante anotar que Los procedimientos en las entidades de gobierno publicas nacen
principalmente de la necesidad de garantizar la eficiencia, transparencia y legalidad en la
gestion de los recursos y servicios publicos. Estos procedimientos se establecen con el
proposito de regular y sistematizar las actividades administrativas y operativas que realizan las
entidades gubernamentales, con el fin de alcanzar la transparencia, legalidad, eficiencia, control

y rendicion de cuentas.

Ahora bien, otro antecedente que vale la pena mencionar son las Funciones De La Direccion
De Bienes En EI Municipio De Envigado: La Direccion de Bienes esta adscrita a la Secretaria
General del municipio de Envigado y en términos generales se encarga de administrar y
controlar los bienes muebles e inmuebles que pertenecen a la administraciéon municipal.

El Acuerdo municipal 007 de 2021 detalla en su articulo décimo séptimo, las funciones a su
cargo:

“ARTICULO DECIMO SEPTIMO: FUNCIONES DE LA DIRECCION DE BIENES

1. Organizar el mantenimiento correctivo y preventivo de bienes muebles devolutivos y solicitar
la contratacion de la prestacion del mismo por terceros, cuando el municipio carezca de
personal idoneo o en razon de la complejidad del bien.

2. Administrar los recursos fisicos y materiales del municipio.

3. Gestionar la reparacion de los bienes muebles pertenecientes a la administracion Municipal,

con el objeto de realizar las actividades diarias sin inconvenientes.
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4. Organizar, realizar y mantener el inventario y la supervision permanente de los Bienes
inmuebles en servicio y de los bienes inmuebles en comodato y en arrendamiento.

5. Organizar la entrega y/o recepcién de bienes muebles en comodato y en arrendamiento.

6. Velar por el mantenimiento actualizado de inventarios de la Administracion Municipal de los

bienes muebles e inmuebles acordes con la norma internacional’.

3.1.2 Marco Teorico Y Conceptual

3.1.2.1 Definicién de procedimiento.

“El procedimiento se refiere a un conjunto de pasos o0 acciones ordenadas y reguladas que
deben seguirse para llevar a cabo una tarea especifica o alcanzar un objetivo determinado.
Puede aplicarse en una variedad de contextos, desde procesos judiciales hasta procedimientos
empresariales y administrativos”. (Significados Web, 2019)

El concepto de procedimiento puede tener interpretaciones diversas dependiendo de los
autores y expertos en la materia. Algunos lo ven desde una perspectiva legal, mientras que
otros lo abordan desde un enfoque administrativo o de gestion. A pesar de las diferencias en las
definiciones, todas convergen en la idea de una secuencia ordenada de pasos y acciones
reguladas. Es fundamental comprender el concepto de procedimiento, ya que aporta estructura
y organizacion a las actividades humanas, promoviendo la eficiencia, transparencia y
consistencia en la realizacién de tareas y procesos. Estos aspectos son cruciales en entornos
legales, empresariales y gubernamentales para garantizar un funcionamiento adecuado y

eficaz.
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3.1.2.2 Definicién y clasificacion de bienes.
El Manual Operativo para la Administracion y Control de bienes de la agencia de contratacion
publica, realiza las siguientes definiciones y clasificaciones sobre bienes muebles: (Agencia

Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, 2019)

e “Concepto de Bien: Como bienes se denominan las cosas materiales o
inmateriales que, desde un punto de vista juridico, son objetos de derecho,
del mismo modo en que, desde una perspectiva econémica, son escasos,
limitados y, en consecuencia, poseen un valor que puede ser definido en
términos monetarios. Como tal, la palabra bienes proviene del latin bene, que
significa ‘bien’.

e Clasificacion de bienes: De acuerdo con su naturaleza y uso, y teniendo en
cuenta el catalogo general de cuentas para entidades de gobierno, la agencia
de contratacion publica, realiza las siguientes clasificaciones sobre bienes

TANGIBLES

PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO — BIENES EN

INTANGIBLES

LICENCIAS — SOFTWARE -
DERECHOS

CONTROL ADMINISTRATIVO

” (Agencia Nacional de

Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, 2019, p. 7)

A continuacion detallo algunas definiciones:

e “Bienes Tangibles: Son bienes que ocupan un espacio y tienen un valor de

acuerdo con sus especificaciones fisicas y técnicas.
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e Bienes Muebles: Cualesquiera bienes que puedan trasladarse de un lugar o
sitio.

e Propiedades, Plantay Equipo: Son activos tangibles empleados por la entidad
para la produccion o suministro de bienes, la prestacion de servicios y para
propdsitos administrativos. Estos activos se caracterizan porque no se espera
venderlos en el curso de las actividades ordinarias de la entidad y se prevé
usarlos durante més de un periodo contable.

También incluye los bienes muebles e inmuebles de propiedad de terceros,
recibidos sin contraprestacion de otras entidades del gobierno y los bienes
histéricos y culturales, que cumplan con la definicion de propiedades, planta y
equipo.

Se clasifican en este grupo aquellos bienes que no se consumen con el primer
uso que se hace de ellos, aunque se deterioren y perezcan con el tiempo por
razon de su naturaleza, y que su vida util probable es superior a un periodo
contable, los cuales, deberan ser devueltos por los funcionarios y contratistas, a
guienes la administracién se los entregue para su uso y cumplimiento de las
funciones y obligaciones asignadas.

e Bienes muebles en bodega: Bienes muebles nuevos, adquiridos a cualquier
titulo, los cuales se espera seran usados por la entidad durante méas de un
periodo contable para la prestacion de servicios o para propésitos
administrativos.

e Propiedades, plantay equipo no explotados: Representa el valor de los

bienes muebles e inmuebles, que por caracteristicas o circunstancias especiales
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diferentes al mantenimiento no son objeto de uso o explotacion en desarrollo de
las actividades de la Entidad. Es el conjunto de bienes usados que han sido
devueltos al almacén de la Entidad.

e Bienes con control administrativo: Son aquellos bienes de cuantia inferior a 1
SMMLYV de la vigencia en que se adquieran que no se extinguen con el primer
uso que se hace de ellos, deben ser devueltos por los funcionarios o contratistas
a quienes la administracion se los entregue para su uso y cumplimiento de sus
funciones, que por sus caracteristicas y valor no se consideran como
propiedades, planta y equipo y se reconocen al gasto, no obstante, deben ser
controlados administrativamente”. (Agencia Nacional de Contratacion Publica

Colombia Compra Eficiente, 2019, p. 8)

3.1.2.3 Inventarios en una entidad publica. Es la relacion detallada e individualizada de
todos los bienes y derechos que son considerados por el sujeto contable como constitutivos y
representativos de su patrimonio debiendo constar informacion sobre sus caracteristicas
fisicas, técnicas, econdmicas y juridicas; la identificacion del bien y su valoracién conforme a los
criterios de contabilidad; los bienes cedidos o adscritos a otros entes aunque la
valoracién de los mismos no tengan reflejo contable y, en su caso, las modificaciones en la

situacion juridica de los bienes. (MARTA RIERA LOPEZ, 2020)

3.1.2.4 Denominacién depreciacion de bienes de una entidad publica. Corresponde a la
distribucién sistematica del costo ajustado por inflacién, de un activo depreciable, en los
periodos que conforman su vida Gtil, de acuerdo con el método de reconocido valor técnico

adoptado. (NACION, 1996)
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3.1.2.5 Gestion de Activos Publicos. La gestién de activos publicos se refiere al conjunto
de procesos y procedimientos utilizados por las entidades gubernamentales para administrar de
manera eficiente sus bienes muebles e inmuebles. Dicha gestion incluye la adquisicion, registro,
mantenimiento, control, disposicion y baja de los activos, con el objetivo de garantizar su

correcta utilizaciéon, conservacion y rendicion de cuentas.

3.1.2.6 Procedimiento de Baja de Bienes Muebles. Es el conjunto de pasos y requisitos
establecidos por una entidad publica para desafectar un activo de su inventario y dar por
finalizado su ciclo de vida util se conoce como procedimiento de baja de bienes muebles. En la
gestion de activos, esta etapa es fundamental porque permite identificar los bienes obsoletos,

deteriorados o innecesarios y definir su destino final de acuerdo con la normativa vigente.

3.1.2.7 Baja de bienes servibles no utilizables: es la salida definitiva de aquellos bienes
gue se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno 0 mas periodos pero
gue la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o que aunque la
entidad los requiera por politicas econémicas disposiciones administrativas por eficiencia y
optimizacion en la utilizacién de recursos existe orden expresa y motivada del representante

legal o el ordenador del gasto para darlos de baja.

3.1.2.8 Bienes Inservibles: Son aquellos bienes que por concepto técnico de las TICS
(bienes de cdmputo o tecnoldgicos) o inspeccién ocular (bienes muebles), ya no se encuentran
en funcionamiento y no pueden servir su uso dentro de la administracién municipal, por lo que

no generan utilidad a la entidad y deben ser dados de baja.
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3.1.2.9 Inservibles por dafio total o parcial: en este grupo se consideran aquellos bienes
gue ante su dafio o destruccién parcial o total su reparacion o reconstruccion resulta en extremo

onerosa para la entidad.

3.1.2.10 Inservibles por deterioro histérico: son aquellos bienes que ya han cumplido su
ciclo de vida 0til y debido a su desgaste deterioro y mal estado fisico originado por su uso no le

sirven a la entidad.

3.1.2.11 Bienes Obsoletos: Son aquellos bienes que se encuentran en buen estado fisico,
mecanico y técnico, pero reune cualquiera de las siguientes condiciones:

e Han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos y tecnoldgicos; ademas sus
especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad y complejidad que la
labor exige.

¢ Ya no son Utiles a la Entidad debido a la implementacion de nuevas politicas en materia de
adquisiciones y que, como consecuencia de ello, quedan en existencia bienes, repuestos,
accesorios y materiales que no son compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos.

¢ Han quedado fuera del servicio debido a los cambios originados en el cometido de la
Entidad, por modificacién en normas, politicas, planes, programas, proyectos o directrices

generales de obligatorio cumplimiento.

3.1.2.12 Bienes no utilizables: Son aquellos bienes que se encuentran en buen estado

fisico, mecéanico y técnico, pero retine cualquiera de las siguientes condiciones:
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¢ Ya cumplieron con la funcién principal para la cual fueron adquiridos o que han perdido
utilidad para la Entidad.

¢ No son requeridos por la Entidad para su funcionamiento y llevan en bodega un periodo de
doce (12) meses sin uso.

¢ Reportan un desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso normal, no

generando buena utilidad a la Entidad.

3.1.2.13 Baja De Bienes Muebles En Entidad Publica: La baja de bienes muebles en una
entidad publica se refiere al proceso mediante el cual un activo fisico, como un equipo,
mobiliario u otro tipo de bien mueble, es retirado o eliminado del inventario de la entidad. Esta
accién implica que el bien ya no se considera parte de los activos disponibles para uso o

disposicién de la entidad.

Las bajas de bienes muebles pueden darse por diversas razones, como obsolescencia, dafio
irreparable, desuso prolongado, pérdida o robo, fin de vida util, entre otras. Es importante llevar
a cabo procedimientos adecuados y transparentes para documentar y justificar cada baja,

asegurando que se cumplan los requisitos legales y contables correspondientes.

La correcta gestion de las bajas de bienes muebles en una entidad publica contribuye a
mantener actualizado el inventario, optimizar los recursos disponibles y garantizar la

transparencia en la gestion de activos.
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Segun la obra "Contabilidad Gubernamental: Bienes, Cuentas y Operaciones" de Leonardo
Varona, las causales de baja de bienes muebles en entidades publicas pueden incluir:
1. Obsolescencia: Cuando un bien mueble ya no es util o eficiente para cumplir con su
funcion prevista.
2. Dafio irreparable: Si un bien mueble sufre dafios que lo hacen imposible o muy
costoso de reparar.
3. Pérdida: En caso de desaparicion o robo de un bien mueble sin posibilidad de
recuperacion.
4. Desuso prolongado: Si un bien mueble permanece fuera de servicio por un periodo
prolongado de tiempo.
5. Fin de vida util: Cuando un bien mueble ha alcanzado el final de su vida estimada de

uso.

3.1.2.14 Importancia de registro y control de bienes El Gobierno Nacional entiende que
las compras de los bienes publicos deben tener un método claro y, a su vez, este debe estar
respaldado por una politica efectiva, que apoye el proceso que generara mayor transparencia y
eficiencia en las adquisiciones de los recursos publicos. Esto fue posible por medio de las
facultades extraordinarias que el Presidente de la Republica le entreg6 al Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, por medio del Decreto 4170 del 3 de noviembre del 2011,
por el cual se cre6 la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente,
donde se argumenta: “Que es una necesidad de pais generar una politica clara y unificada en
materia de compras y contratacién publica, con lineamientos que sirvan de guia a los
administradores publicos en la gestién y ejecucién de recursos, que permita que su quehacer

institucional pueda ser medido, monitoreado y evaluado y genere mayor transparencia en las
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compras y la contratacion publica.(...), se reconocio la necesidad de tener una institucionalidad
rectora en gestion contractual publica que promueva, articule, implemente, haga el seguimiento
necesario a las politicas que orienten la actividad estatal, proporcione instrumentos gerenciales
en dicha actividad y por esa via colabore activamente en la mitigacién de riesgo de corrupcion

en la inversion de los recursos publicos”

La entidad que a nivel Nacional determina las politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos de vigilancia de la gestién fiscal publica, que es la Auditoria General de la Republica,

anota de acuerdo a su vasta experiencia que:

“Los registros contables de las Propiedades Planta y Equipo de los entes
publicos presentan significativas inconsistencias, la mas relevante esta dada por
el hecho de no existir un inventario fisico cuantificado que permita revelar de
manera confiable y consistente los registros contables, soportado en la
existencia real de los bienes, situacion que se vuelve ain mas compleja por no
contarse con documentos soporte que acrediten la propiedad sobre los mismos”.

(Auditoria General de la Republica, 2013, p.54)

3.1.3 Marco Legal

En el ambito municipal, la baja de bienes muebles esta regida por normativas especificas
gue establecen las condiciones y procedimientos para llevar a cabo este proceso. Es
fundamental conocer las leyes, decretos, directrices y politicas relacionadas con la gestién
patrimonial en el municipio de Envigado, asi como las practicas recomendadas a nivel nacional

e internacional en materia de control y disposicion de activos publicos, algunas de ellas son:
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Ley 57 de 1887: Cddigo Civil
- Ley9de 1989. Por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal,

compraventa y expropiacion de bienes y se dictan otras disposiciones)
- Constitucién Politica de Colombia de 1993, Articulos 209, 269 y 343

- Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en

las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”

- Ley 1952 de 2019, Por la cual se adopta el Cédigo Unico Disciplinario

- Resolucion 533 de 2015, Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

Es importante tener en cuenta lo en cuenta lo dispuesto en “el articulo 34 de la Ley 734 de

2002, son deberes de todo servidor publico lo siguiente, a saber:

21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que
sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido

destinados.

22. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su

guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.”

Basandome en lo previamente mencionado, la normativa de precedencia insta a los
funcionarios publicos a supervisar y proteger los bienes y recursos que les han sido asignados,

asegurandose de que sean utilizados de manera adecuada y responsable, de acuerdo a su



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4589#34
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propésito asignado. Ademas, deben velar por la conservacion de los instrumentos, equipos,

mobiliario y bienes bajo su custodia o gestién, asi como rendir informes precisos sobre su uso.

3.2 Desarrollo y Logro De Objetivos
Esta parte del trabajo comprende y evidencia los aspectos estratégicos que se llevaron a cabo
durante el desarrollo de la practica empresarial y la correspondiente investigacion a fin del logro

de los objetivos:

Se realiz6 estudio exploratorio y descriptivo realizando charlas o entrevistas y reunion focal con
los funcionarios de la Direccion de bienes del municipio de Envigado, sobre el procedimiento
actual de la baja de bienes que se identifica en el municipio con el cédigo GB-P-006 (Anexo 1) a

fin de identificar las deficiencias presentadas y oportunidad de mejora.

Entre los interrogantes planteados a fin de identificar las deficiencias presentadas en el
procedimiento actual de baja de bienes muebles en la Direccidén de bienes de la Secretaria

General de Municipio de Envigado, estan entre otros:

1. ¢Qué aspectos del procedimiento actual de baja de bienes consideras que son
ineficientes o problematicos?

2. ¢Has experimentado alguna dificultad al seguir el procedimiento de baja de bienes en el
municipio de Envigado? ¢ Cual?

3. ¢Qué mejoras crees que se podrian implementar para agilizar el proceso de baja de
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bienes en el municipio?

4. ¢Crees que la documentacion requerida para la baja de bienes es clara y facil de
entender? ¢ Por qué?

5. ¢Existe alguna falta de claridad en cuanto a las responsabilidades de los diferentes
actores involucrados en el proceso de baja de bienes?

6. ¢Has observado alguna inconsistencia o falta de control en el registro de los bienes
dados de baja en el municipio?

7. ¢Qué sugerencias propondrias para mejorar la comunicacion interna y externa en
relacion al procedimiento de baja de bienes?

8. ¢Qué medidas adicionales crees que se podrian implementar para prevenir posibles
irregularidades en el proceso de baja de bienes?

9. ¢Cobmo crees que se podria simplificar y proceso de baja de bienes para hacerlo mas
eficiente?

10. ¢ Crees que hace faltan otras personas intervinientes en el proceso de baja de bienes?

Luego de analizar la informacién brindada por parte del personal encargado de la baja de
bienes muebles en el municipio de Envigado; ademas del estudio de documentos y
procedimientos referentes al tema del presente trabajo, utilizados en otras entidades como
Contraloria de Envigado, Superintendencia de Notariado y Registro, municipio de Dos
Quebradas — Risaralda, Armenia; procedo a generar una propuesta de modificacion al

procedimiento de Baja De Bienes Muebles en el SRF GB-P-006. (Anexa?)

3.2.1 Detalle de cambios realizados en Procedimiento GB-P-006

3.2.1.10bjetivo. En primer lugar debo detallar que realicé cambio del objetivo que detalla el
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formato GB-P-006, “Propender por identificar los bienes muebles que no pueden ser
reparados técnicamente, debido a su mal estado o funcionamiento u obsolescencia
tecnoldgica con el fin de ser separados en el Sistema y posteriormente retirados de los
activos municipales en la modalidad de Martillo”.
El cambio realizado en el “objetivo” original a uno mas amplio y detallado se debe a la
necesidad de mejorar y optimizar el proceso de gestion de activos municipales en desuso o
irreparables. Al cambiar el enfoque de simplemente identificar los bienes que no pueden ser
reparados técnicamente a establecer estandares y procedimientos para gestionar los bienes

en desuso, se logra una mayor eficiencia y efectividad en la gestion de activos.

Al considerar no solo los bienes en mal estado o con obsolescencia tecnolégica, sino también
aquellos que estan en desuso por su estado de obsolescencia o inservibles, se amplia el
alcance del objetivo y se aborda de manera mas integral la problemética de la gestién de baja
de bienes muebles. Ademas, al contemplar opciones como la donacién o la destruccion, se

ofrece una solucién mas completa y flexible para la disposicién de los activos municipales.

El proceso detallado para el retiro fisico del bien, el descargo de los registros contables del
inventario, el cumplimiento de los requisitos establecidos y la normativa vigente proporciona
una guia clara y estructurada para llevar a cabo la baja de los activos de manera correcta y en
cumplimiento con las regulaciones pertinentes. En definitiva, el cambio realizado en el objetivo
tiene como objetivo principal mejorar la gestion de activos municipales en desuso de manera

mas eficiente, completa y en conformidad con las normativas vigentes.

3.2.1.2 Alcance. La modificacion realizada en el “Alcance” detallado del procedimiento de
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baja de bienes muebles en el municipio de Envigado, responde a la necesidad de establecer
un proceso mas estructurado y participativo en la toma de decisiones relacionadas con la baja
de los bienes en desuso. Al pasar de un enfoque que iniciaba con el ingreso del bien a la
bodega F11 del SRF y terminaba con la baja por medio de un acto administrativo, a un
proceso que inicia con la seleccién de los bienes por parte del Almacenista con base en las
recomendaciones del Comité Evaluador de Baja de bienes muebles, se integra un andlisis

mas detallado y colaborativo en la identificacion de los activos a dar de baja.

Al involucrar al Comité Evaluador en el proceso de seleccion de los bienes, se garantiza una
evaluacion mas objetiva y especializada que permitird una mejor toma de decisiones;
afiadiendo un nivel de supervisidn y aprobacion adicional que contribuye a la transparencia y

legalidad del proceso.

Finalmente, al especificar que el procedimiento finaliza con el método aprobado por el Comité
para la enajenacion del bien, se asegura que la disposicién de los activos se realice de
acuerdo con las directrices establecidas y se evita la improvisacion o decisiones arbitrarias en
este aspecto crucial del proceso de baja de activos, garantizando una gestién mas eficiente,

participativa y transparente de los activos municipales en desuso.

3.2.1.3 Politicas de Operacion. La incorporacion de las dos nuevas politicas de operacion
al procedimiento de bajas de activos tiene como objetivo mejorar la eficiencia y la gestién de
los recursos municipales.
La primera politica establece que el Comité Evaluador de Baja de bienes muebles debera

reunirse mensualmente para analizar y aprobar los activos a dar de baja. Esta periodicidad
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garantiza una revision constante de los activos en desuso, permitiendo una identificacion mas
oportuna de aquellos que deben ser retirados del inventario municipal. Ademas, al contar con

reuniones regulares, se facilita la toma de decisiones de manera agil y efectiva.

Por otro lado, la segunda politica indica que se llevara a cabo el proceso de remate dos veces
al afo. Esta medida busca reducir el represamiento de bienes en la bodega fisica, evitando el

deterioro y la depreciacion de los activos que podrian estar ocupando espacio innecesario. Al

realizar remates periddicos, se optimiza la rotacion de los activos, se minimizan las pérdidas

por depreciacion y se agiliza el flujo de salida de los bienes en desuso.

3.2.1.4 Puntos de Control. Se han realizado varios cambios significativos en el proceso de
control de bajas de activos. Se han afadido cinco nuevas politicas y ahora contamos con un
total de ocho controles en lugar de los tres iniciales. Estos controles ahora abarcan desde la
identificacion y seleccidn de activos a ser dados de baja, hasta la verificacion de la
documentacion, la aprobacion por parte del Comité Evaluador, la implementacion de medidas
de seguridad, la conciliacién entre bienes fisicos y registros en el sistema, la verificacion fisica
de los bienes a rematar, y la revisién de soportes antes de realizar el movimiento de baja en el
sistema. Estos cambios buscan garantizar una mayor eficiencia y transparencia en el proceso

de baja de activos.

3.2.1.5 Recursos. Inclui los recursos necesarios en el procedimiento de baja de bienes
muebles por razones que a continuacioén expongo; haciendo claridad que la inclusion de estos
recursos especificos garantiza una gestion ordenada, profesional y eficaz de este

procedimiento.
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1. Talento Humano: EI Comité Evaluador conformado por profesionales de diferentes areas
garantiza una evaluacion integral de cada caso de baja de bienes muebles. La diversidad de
perspectivas y conocimientos en el comité ayuda a tomar decisiones informadas y justas,
asegurando que se cumplan los procedimientos establecidos y se determine adecuadamente
el destino de los bienes dados de baja.

2. Maquinaria y Tecnologia: Contar con equipos de computo y Utiles de oficina adecuados

facilita la documentacion y registro de los activos que seran dados de baja. Esto permite un
seguimiento eficiente de los procesos y una gestion mas efectiva de la informacién relacionada
con las bajas de bienes muebles.

3. Materiales Logisticos: La disponibilidad de papeleria y formatos para inventario es

fundamental para mantener un control riguroso y detallado de los bienes muebles involucrados
en el proceso de baja. Estos materiales facilitan la organizaciéon y el seguimiento preciso de la
informacion relevante.

4. Metodoldgicos: El Manual de Procedimiento establece las pautas y directrices a seguir en el

proceso de baja de bienes muebles, asegurando que se lleve a cabo de manera uniforme y
consistente. Esto promueve la transparencia y eficiencia en la ejecucion del procedimiento,

evitando errores y confusiones.

3.2.1.6 Generalidades. Se anexaron unas generalidades Utiles para la comprension del
texto. A continuacion expongo las razones:
1. Establecer claramente qué se considera un bien inservible ayuda a evitar malentendidos y
decisiones subjetivas. Al definir los criterios para identificar estos bienes, se garantiza que la

entidad pueda tomar decisiones fundamentadas y eficientes sobre su disposicion.
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2. La utilizacion del formato de solicitud de movimiento de bienes para la entrega fisica y real
de los elementos asignados a los funcionarios asegura un registro detallado de los mismos.
Esto facilita la trazabilidad de los activos y contribuye a una gestion transparente y ordenada
de los procesos.

3. Notificar de manera inmediata cualquier dafio ocurrido durante el periodo de garantia
garantiza una pronta accion para la reclamacion correspondiente al proveedor. Esto ayuda a
proteger los derechos de la entidad y a maximizar el uso adecuado de los recursos
disponibles.

4. Realizar una verificacion fisica y contable de los productos recibidos antes de su eliminacion
del sistema de inventario asegura un control adecuado de los activos. Este proceso de
eliminacion posterior a la verificacion garantiza la actualizacion precisa de los registros y evita
discrepancias en la informacion.

5. La emisién de un concepto técnico por el Comité Evaluador de Bajas de los Bienes Muebles
o TICs y la elaboracién de informes de conveniencia por el almacenista municipal son pasos
cruciales para respaldar las decisiones de baja de bienes. Estos documentos proporcionan
argumentos sélidos y justificaciones claras para cada caso, facilitando el proceso de toma de
decisiones.

6. Incluir en el informe las razones especificas por las cuales un bien se considera inservible,
obsoleto o innecesario es esencial para sustentar adecuadamente la decision de dar de baja
dicho bien. Esta transparencia en la documentacion contribuye a la legitimidad y coherencia de
las acciones tomadas.

7. Especificar en el acto administrativo las modalidades de retiro de los bienes, ya sea por

remate, sobre cerrado, destruccion o donacién, garantiza que se sigan procedimientos claros y
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legales para la disposicion de los activos dados de baja. Esto ayuda a evitar posibles

controversias y a asegurar una gestion ética y responsable de los bienes.

3.2.1.7 Actualizacién de flujo de trabajo y actividades.
En el procedimiento de baja de bienes muebles, realizamos la actualizacion de los flujos de
trabajo y actividades, pasando de 5 a 10, asi como la actualizacion de los responsables y los

tiempos asignados a cada actividad.

Al detallar y dividir las actividades en mas pasos, se facilita la comprension de cada tarea a
realizar en el procedimiento de baja de bienes muebles. Esto ayuda a evitar confusiones,
omisiones y errores, al tiempo que garantiza una ejecucion precisa y ordenada de las acciones

requeridas.

Es importante anotar que al asignar responsables especificos para las actividades, se
establece una clara linea de rendicién de cuentas. Esto permite un mayor control sobre quién
es responsable de qué tarea, promoviendo asi la transparencia y la eficiencia en la gestion de

los muebles a dar de baja.

Por otra parte, la asignhacion de tiempos especificos para cada actividad dentro del proceso de
baja de bienes muebles permite una planificacion mas precisa y realista. Al contar con plazos
claros, se fomenta una gestion eficiente del tiempo y se evitan posibles retrasos o

apresuramientos que puedan comprometer la integridad del procedimiento.

Ahora bien, al contar con un procedimiento detallado y actualizado, se facilita el cumplimiento
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de normativas internas y externas relacionadas con la disposicion de activos. La claridad en
los flujos de trabajo y responsabilidades ayuda a asegurar que el proceso se realice de forma

agil, reduciendo riesgos y posibles sanciones.

3.2.1.8 Se agregan documentos transversales.
En la actualizacion del procedimiento de baja de bienes, se han incorporado tres nuevos
documentos transversales, lo que ha llevado el total de documentos de 3 a 6. Estos nuevos
documentos son fundamentales para mejorar la gestion y el control del proceso de baja, ya
gue proporcionan informacion detallada y formalizan aspectos importantes del procedimiento.

A continuacion, se describen brevemente cada uno de los documentos agregados:

1. Formato GB-F-003: Este formato es una herramienta estandarizada que facilita la
recopilacion de datos relevantes sobre los bienes que seran dados de baja. Permite registrar
informacién crucial como la descripcion del bien, su estado actual, el motivo de la baja, entre

otros detalles necesarios para llevar a cabo el proceso de manera ordenada y eficiente.

2. Informe sobre bienes susceptibles de baja: Este documento proporciona un andlisis
detallado de los bienes que se consideran candidatos para la baja, justificando la necesidad de
dicha accion. En este informe se pueden incluir aspectos como la obsolescencia, deterioro o

falta de utilidad de los activos, respaldando asi la decisién de dar de baja dichos bienes.

3. Acta comité evaluador de baja de bienes muebles: El acta del comité evaluador formaliza
las reuniones y decisiones tomadas por el grupo encargado de evaluar y autorizar la baja de

los bienes muebles. En este documento se registran las discusiones, acuerdos y resoluciones
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alcanzadas durante el proceso de evaluacion, garantizando transparencia y legitimidad en las

decisiones adoptadas.

3.2.1.9 Actualizacion de la Normativa
Se llevo a cabo la actualizacion de la normativa del procedimiento de baja de bienes muebles.
Esta actualizacion se fundamenta en la incorporacion y adecuacion de diversas normas y
disposiciones legales que rigen la materia, con el objetivo de estar en consonancia con los

estandares vigentes de contabilidad publica y normatividad disciplinaria.

4. CONCLUSION

Las entidades, tanto publicas como privadas, son dinamicas que se adaptan a diversas
realidades econdmicas, politicas, antropoldgicas y sociolégicas, entre otras. En este contexto,
los procedimientos se convierten en herramientas vitales que no solo rastrean la historia de
una entidad, sino que también se ajustan continuamente para reflejar los cambios en su

entorno.

La revisién y mejora del procedimiento de baja de bienes muebles del municipio de Envigado
no solo representa un esfuerzo por modernizar la gestion de activos, sino que también
demuestra un compromiso con la eficiencia, transparencia y responsabilidad en la
administracion publica. Al actualizar este procedimiento, se facilita una gestiébn mas agil y
precisa de los recursos, garantizando un uso responsable de los bienes municipales y

mejorando la rendicién de cuentas ante la comunidad.
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A fin de ir en consonancia con el cambio de realidades antes referido, he realizado estudio
sobre las deficiencias presentadas en el procedimiento de baja de bienes del municipio de
Envigado. Como resultado de este andlisis, realicé modificaciones significativas en el
procedimiento, actualizando el objetivo para que esté alineado con las necesidades y metas
de la organizacion, ampliando el alcance para garantizar una cobertura integral, revisando y
redefiniendo las politicas de operacion para optimizar el proceso, estableciendo nuevos puntos
de control para asegurar el cumplimiento normativo y la trazabilidad de las acciones, y
asignando los recursos necesarios de manera eficiente para llevar a cabo el procedimiento de

manera efectiva.

Ademas, incorporé documentos transversales que fortalecen la consistencia y calidad del
proceso de baja de bienes, y actualicé la normativa vigente para estar acorde con los
estandares legales y regulatorios actuales. Asimismo, desarrollé un diagrama de flujo
detallado que visualiza claramente las etapas, actividades y responsables involucrados en el

proceso, lo que facilita su comprension y ejecucion.

Las modificaciones implementadas buscan optimizar y fortalecer el procedimiento de baja de
bienes muebles, con el fin de promover una gestion mas eficiente, transparente y alineada con
las mejores practicas en el ambito de la administracion de activos. Estoy convencido de que
estas mejoras contribuiran significativamente al logro de los objetivos institucionales y a la

generacion de valor agregado para la organizacion.
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Baja bienes muebles en el SRF Cédigo: GB-P-006

PROCEDIMIENTO Versién: 02

ANExo 1 Gestion de Bienes -GB Fecha: 14-09-2022

GENERALIDADES

Objetivo
Alcance

Responsables

TERMINOS Y DEFINICIONES

Términos y Definiciones

Propender por identificar los bienes muebles que no pueden ser reparados técnicamente, debido a su mal estado o funcionamiento u obsolescencia
tecnolégica con el fin de ser separados en el Sistema y posteriormente retirados de los activos municipales en la modalidad de Martillo.

Este procedimiento aplica para todos los bienes muebles propiedad del Municipio de Envigado. Inicia con el ingreso del bien a la bodega F11 del SRF y
termina con la baja por medio de un acto administrativo.

- Direccion de Bienes

- Baja de un Bien: Proceso mediante el cual se retira un bien de forma definitiva del inventario de la entidad.

- Bien devolutivo: Son bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque perezcan con el tiempo, por razén de su naturaleza,
siendo susceptibles de reintegro o devolucién.

- Bien Fiscal O Patrimonial O Del Estado: Son bienes cuya propiedad es de las entidades de derecho publico, es decir de las personas juridicas publicas
de caracter nacional, departamental o municipal

- Bien Inservible: Bienes que por su desgaste, deterioro u obsolescencia material o tecnolégica no son Utiles para el servicio para el cual se encuentran
destinados y no ofrecen posibilidad alguna de uso o aprovechamiento de su parte.

- Bien servible: Bien que se encuentra en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o mas periodos

- Bienes muebles: Son aquellos elementos de la naturaleza, materiales o inmateriales, que pueden desplazarse de forma inmediata y trasladarse
facilmente de un lugar a otro, ya sea por sus propios medios o por una fuerza interna o por una fuerza extrafia y manteniendo su integridad.

- Remate de Bienes: Proceso mediante el cual se venden bienes de la entidad mediante la figura de martillo.

- Srf Plus: Sistema de informacién que maneja el proceso de compra de articulos y su inventario.

POLITICAS DE OPERACION Y PUNTOS DE CONTROL

Politicas de Operacion

- Hay lugar a la baja de un bien mueble cuando la entidad decide retirar un bien definitivamente del patrimonio de la entidad.

- Es objeto de baja el bien mueble que han sido previamente producto de reintegro y se efectiia solo con acto administrativo que lo autoriza (resolucién).
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Baja bienes muebles en el SRF Cédigo: GB-P-006

PROCEDIMIENTO

ANEXO 1

Gestion de Bienes -GB

Puntos de Control

- Se realiza movimiento de baja en el SRF a los activos de bienes muebles que han sido rematados, para lo que se tendrd como soporte la certificacion del remate e igualmente el certificado del cambio de
propietario para el caso de los vehiculos.

- El funcionario encargado debera revisar y tener los soportes de la certificacion del remate, igualmente el certificado del cambio de propietario para el caso de los vehiculos previo a realizar el movimiento de
baja en el sistema de informacion.

- Verificar que los bienes muebles rematados, se encuentren fisicamente para la entrega a los diferentes compradores.

FLUJOS DE TRABAJO Y ACTIVIDADES DEL PROCESO

N° DESCRIPCION |RESPONSABLE TIEMPOS

7 Recibir el ceriificado de remate por parie de la empresa coniralisia. Tecnico Operativo

2 Elaborar el acto adminisirafivo (Resolucion). Tecnico Operafivo 3 dias habiles
Realizar la baja en el Sistema de Recursos fisicos de los lotes de bienes muebles|. . . . L

3 (chatarra y electrénicos). Técnico Operativo 3 dias habiles

4 3 dias habiles

5 Enviar a la Direccion Financiera y contable el acto administrativo en ambos casos.  |Tecnico Operativo 3 dias habiles

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

<b>Documentos Referencia</b> Descargar
- Manual Politica Contable Version 3 - AR-D-060 - Manual Politicas Contables
<b>Documentos Transversales</b> Descargar
<b>Registros</b> Descargar
- Certificado de Remate
- Acto Administrativo - Resolucién - GD-PL-007 - Plantilla Resoluciones
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Baja bienes muebles en el SRF Codigo:
PROCEDIMIENTO
ANEXO 1
Gestion de Bienes -GB
- Tarjeta de propiedad de los vehiculos
Descargar

<b>Normatividad</b>

Ley 57 de 1887: Cddigo Civil - CS-N-039 - Ley 57 de 1887 Codigo Civil

Resolucion 400 de 2000: Por la cual se adopta el nuevo Plan General de Contabilidad Publica y se »
dictan otras disposiciones - PA-N-012 - Resolucion 400 de 2000
Ley 9 de 1989: Por | | se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa

i e s P unice praventay - GB-N-005 - Ley 9 de 1989

expropiacion de bienes y se dictan otras disposiciones.

Relaciones

DEPENDENCIAS

DIRECCION DE BIENES

PROCESOS

Gestion de Bienes -GB Directa

Crea Revisa

LEONARDO AGUAS BOHORQUEZ

CARLOS MARIO BLANCO SANJUAN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

TECNICO OPERATIVO

DIRECTOR TECNICO

GB-P-006

Tipo Relacion

Indirecta

Aprueba

MONICA ELIANA AGUDELO GARCES
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Baja bienes muebles Cédigo: GB-P-006

PROCEDIMIENTO Version: 02

ANEXO z Fecha: 10-04-2024

Objetivo
Alcance

Responsables

TERMINOS Y DEFINICIONES

Términos y Definiciones

Establecer los estandares y procedimientos para el ingreso de bienes que se encuentran en desuso por su estado de obsolescencia o inservibles, con el fin
de darlos de baja, donarlos o destruirlos. El retiro fisico del bien, el descargo de los registros contables del inventario, el cumplimiento de los requisitos
establecidos y la normativa vigente segun el acto que lo originé completan la baja.

El procedimiento inicia con la seleccion de los bienes que se van a dar de baja por parte del Almacenista, mediante las recomendaciones realizadas por el
Comité Evaluador de Baja de bienes muebles, para la respectiva autorizacion por acto administrativo del Alcalde del Municipio de Envigado y finaliza con el
método aprobado por dicho comité para la enajenacién del bien.

- Direccion de Bienes

- Baja de un Bien: Proceso mediante el cual se retira un bien de forma definitiva del inventario de la entidad por razén de su pérdida, deterioro,
obsolescencia o sustitucion.

- Bien Inservible: Cuando por desgaste o deterioro fisico, los elementos no son Utiles para el servicio al cual se han destinado y tampoco son
susceptibles de adaptacion o reparacion.

- Bien servible: Bien que se encuentra en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o mas periodos

- Bien devolutivo: Son bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque perezcan con el tiempo, por razén de su naturaleza,
siendo susceptibles de reintegro o devolucién.

- Bien Fiscal O Patrimonial O Del Estado: Son bienes cuya propiedad es de las entidades de derecho publico, es decir de las personas juridicas publicas
de caracter nacional, departamental o municipal

- Bienes muebles: Son aquellos elementos de la naturaleza, materiales o inmateriales, que pueden desplazarse de forma inmediata y trasladarse
facilmente de un lugar a otro, ya sea por sus propios medios o por una fuerza interna o por una fuerza extrafia y manteniendo su integridad.

- Remate de Bienes: Proceso mediante el cual se venden bienes de la entidad mediante la figura de martillo.

- SRF Plus: Sistema de informacién que maneja el proceso de compra de articulos y su inventario.

- Vida Util: Tiempo normal de operacién de un activo fijo en términos de utilidad para su propietario; el periodo de vida podra ser mayor o menor que la vida
material o cualquier vida econémica cominmente reconocida

- Costo Historico: Es el valor de adquisicion del bien, registrado en los libros contables.
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Baja bienes muebles Cédigo: GB-P-006

PROCEDIMIENTO Versién: 02

ANEXO 2

Gestion de Bienes -GB

POLITICAS DE OPERACION Y PUNTOS DE CONTROL

Politicas de Operacion

- ga%_:g%ar a la baja de un bien mueble cuando la entidad decide retirar un bien definitivamente del patrimonio de la entidad; previa aprobacién del Comité Evaluador de Baja de bienes muebles o la direccién
e

- El Comité Evaluador de Baja de bienes muebles debera reunirse con una periodicidad mensual a fin de realizar el correspondiente analisis y aprobacion sobre los bienes a dar de baja

- Es objeto de baja el bien mueble que ha sido previamente producto de reintegro y se efectia solo con acto administrativo que lo autoriza (resolucién).

- Se debera realizar el proceso de remate dos (2) veces al afio, con el fin de reducir el represamiento de bienes en bodega fisica, evitando el desgaste de los bienes y su depreciacién al momento de su
enajenacion

Puntos de Control

Identificacion y seleccion de los activos a ser dados de baja.
Verificacion de la documentacion y justificacion para la baja de los activos.

- Aprobacion por parte del Comité Evaluador de Bajas de Bienes muebles.

- Implementacion de medidas de seguridad para evitar mal uso o extravio de los activos durante el proceso de baja.
- Realizar una conciliacion entre los bienes fisicos que se encuentran en bodega vs. los bienes cargados en el sistema de informacién.
- Verificar que los bienes muebles a rematar, se encuentren fisicamente para la entrega a los diferentes compradores.

- El funcionario encargado debera revisar y tener los soportes de la certificacion del remate, igualmente el certificado del cambio de propietario para el caso de los vehiculos previo a realizar el movimiento de
baja en el sistema de informacion.

- Se realiza movimiento de baja en el SRF a los activos de bienes muebles que han sido rematados, para lo que se tendra como soporte la certificacion del remate e igualmente el certificado del cambio de
propietario para el caso de los vehiculos.
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ANEXO 2

RECURSOS

e Secretario General

e Director de bienes

e Director de Tics

e Asesor Juridico

o Profesional universitario

e Almacenista.

o En caso de requerirse concepto especializado, podra intervenir persona idénea.

Equipos de computo, Utiles de oficina
Papeleria, Formatos para Inventario

Manual de Procedimiento

Baja bienes muebles

PROCEDIMIENTO

Gestion de Bienes -GB

Talento Humano

Maquinaria y Tecnologia
Materiales o Logisticos

Metodolégicos

Cadigo:

Version:

GB-P-006

02

Comité Evaluador de Bajas de los Bienes Muebles, quien estudiara y evaluara el informe y en acta motivada, emitira Concepto recomendando la autorizacién o rechazo de la baja de bienes muebles
sometidos a su consideracién y el destino que se debe dar a los bienes muebles objeto de la baja. Dicho comité esta conformado por:
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Baja bienes muebles Cédigo: GB-P-006

PROCEDIMIENTO Version: 02

ANExo z Gestion de Bienes -GB

GENERALIDADES

Los bienes considerados inservibles son aquellos que no pueden ser reparados, reconstruidos o actualizados tecnolégicamente debido a su mal estado fisico o mecanico, o porque la inversién
para hacerlo resultaria ineficiente y poco rentable para la organizacién. Del mismo modo, en este contexto, se reasignarian los bienes inicialmente clasificados como Utiles pero que ya no son
necesarios o estan obsoletos para la entidad. Estos bienes podrian ser transferidos, vendidos o intercambiados, pero si, después de intentar estas alternativas, ninguna entidad o interesado esta
dispuesto a adquirirlos, entonces se considerarian definitivamente como inservibles tras un nuevo andlisis técnico que asi lo justifique.

Los elementos asignados al servicio de los funcionarios, devueltos a las bodegas del Almacén, seran entregados de manera fisica y real, mediante formato de solicitud de movimiento de bienes
(GB-F-003), en donde describa o especifique la descripcion, identificacién y estado del bien.

Si un articulo sufre dafios mientras esta dentro de su periodo de garantia, la persona encargada debe notificar de inmediato al supervisor del contrato, con copia al encargado del almacén, para
que se realice la reclamacion correspondiente al proveedor de manera oportuna.

Se realizara una verificacion fisica y contable de los productos recibidos, los cuales seran eliminados de manera inmediata del sistema de inventario actual. Una vez se haya completado el
proceso de baja, los articulos seran eliminados por completo de los activos de la entidad.

Acorde al concepto técnico que emite el Comité Evaluador de Bajas de los Bienes Muebles o Tics, en el cual definira si se dan de baja por obsolescencia o por dafo (equipos de codmputo) y para
los vehiculos concepto emitido por la persona competente, el almacenista Municipal, elaborara un informe de conveniencia, dirigida al Comité Evaluador de Bajas.

El informe detalla las razones por las cuales el bien o bienes se consideran inservibles, obsoletos o por las cuales la entidad no los necesita y la conveniencia de darlos de baja.

El acto administrativo debera contener la modalidad mediante la cual se retiraran, segun sea el caso por remate, sobre cerrado, destruccién o donacion.
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Baja bienes muebles

Cadigo: GB-P-006

PROCEDIMIENTO Version: 02
ANExo 2 Gestion de Bienes -GB
FLUJOS DE TRABAJO Y ACTIVIDADES DEL PROCESO
N. ACTIVIDAD DETALLE TIEMPOS RESPONSABLE
Recibir de los funcionarios loselementos en estado de inservibles en la bodega fisica, diligenciadg Técnico Operativo
"‘”C'O el formato de solicitud de movimiento de bienes (GB-F-003) ;Si los bienes son equipos de computo
vehiculo,Motocicletas o maquinaria pesada; Se debe adjuntar unconcepto técnico seglin sea e
caso. Si son equipos de computo, lo realizara la direccion de TICS quien emite el concepto de
1 estado del equipo.
Devolucién de
bienes a bodega
l Se verifica la informacion relacionada en el formato (GB-F-003) y se ingresa en Sistema de 3 dias habiles Técnico Operativo
2 Verificacion y Recursos Fisicos (SRF) los bienes o el bien devuelto por el funcionario.
registro del bien
en el sistema
i El funcionario a cargo de bodega de bienes, se encarga de consolidar la informacién recibida y| 3 dias habiles Técnico Operativo
elabora un primer informe con destino al comité evaluador de bajas de bienes muebles, en donde
3 _ Informe sobre relaciona los bienes susceptibles de ser dados de baja detallando: No. de placa de identificacion
blenesdzubs;:_eaptlbles Descripcion fisica, Fecha de adquisicion, Valor histérico y actual, Tiempo de servicio, Motivo por e
J cual el bien mueble se encuentra en la bodega.
5 dias habiles Técnico operativo
v . . . .
— Solicitar a la dependencia competente el concepto técnico de los bienes que lo requieran mediante
Solicitud concepto un documento externo (Equipos de computo y vehiculos) y que se daran de baja.
técnico
4
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Baja bienes muebles Cédigo: GB-P-006

PROCEDIMIENTO Version: 02

Gestion de Bienes -GB

ANEXO 2

FLUJOS DE TRABAJO Y ACTIVIDADES DEL PROCESO

I Se Invita a los integrantes del comité evaluador de bajas por medio un oficio o correo electrénico 1 dia habil Almacenista, Comité evaluador de bajas de
. . para su realizacién bienes muebles
Invitaciéon comité
evaluador de bajas
de bienes muebles
v 5 horas
Realizacion del El Comité Evaluador de Bajas de Blenes Muebles. se encarga de eyaluar todos Igs casos Comité Evaluador de bajas de bienes
al . presentados para determinar mediante acta suscrita por todos sus integrantes, si es viable que muebles
Comité de bajas de los bienes permanezcan activos mediante su rehabilitacion, considerando el costo y el tiempo
bienes muebles necesario para ello. También analiza si los activos pueden ser utilizados nuevamente para su
funcién original, ser reintegrados, o si es necesario darlos de baja a través de subasta publica,
donarlos a entidades estatales o a través de un proceso de venta en sobre cerrado.
v Si la decision del comité es dar de baja el bien, el funcionario de la direccion de bienes realiza 2 dias habiles  |Profesional Universitario
Elaboracién de acto el acto administrativo, el cual se radica en taquillas de la Alcaldia del Municipio.
administrativo
v 3 dias habiles
Actualizar Ia Después de completar el proceso de baja, el acto administrativo se envia a la direccion Técnico operativo / Direccion financiera y
informacion de baias financiera y contable para que registre el valor correspondiente de la baja en los informes contable
/ contables correspondientes.
en SRF
Una vez legalizado todo el proceso se procedera a la venta mediante martillo, venta directa, 8 dias habiles | Técnico operativo
A donacién o su destruccién mediante un acta detallada y se formalizara la entrega fisica de los
Destino final de los bienes.
bienes
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10

Archivo de
documentos que
soportan la baja

Baja bienes muebles

PROCEDIMIENTO

ANEXO 2 Gestion de Bienes -GB

Registrada la salida de la bodega, el responsable abrira carpeta o actualizara la existente, para 3 dias
dar archivo definitivo a los documentos, de esta forma dejar constancia de todo lo actuado
durante cada proceso de baja de bienes de la entidad

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

Documentos Referencia

- Manual Politica Contable Versién 3 - AR-D-060 - Manual Politicas Contables

- Formato GB-F-003
- Informe sobre bienes susceptibles de baja

Documentos Transversales

Registros

- Acta comité evaluador de baja de bienes muebles

- Tarjeta de propiedad de los vehiculos

- Acto Administrativo - Resolucion

- Certificado de Remate

NORMATIVIDAD

Ley 57 de 1887: Cédigo Civil

Normatividad

Cadigo: GB-P-006

Version: 02

Técnico operativo
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ANEXO 2

Resolucion 634 de 2014 Plan General de Contabilidad Publica

Baja bienes muebles Coédigo:

PROCEDIMIENTO Version:

Gestion de Bienes -GB

- PA-N-012 - Resolucion 400 de 2000

Ley 9 de 1989: Por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa y
- GB-N-005 - Ley 9 de 1989

expropiacion de bienes y se dictan otras disposiciones.

Constitucion Politica de Colombia de 1993, Articulos 209, 269y 343
Ley 87 de 1993, sobre Control Interno.

Ley 1952 de 2019, por la cual se adopta el Codigo Unico Disciplinario

Relaciones

DEPENDENCIAS
DIRECCION DE BIENES
PROCESOS

Gestion de Bienes -GB

Crea
JUAN SEBASTIAN BETANCUR CARMONA
Practicante

Directa

Revisa

GB-P-006

02

Tipo Relacion

Indirecta

Aprueba
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INFORME DE MODIFICACION DE PROCEDIMIENTO.
Elaborado Por: Juan Sebastian Betancur Carmona

Direccién de Bienes. ANEXO 3

Proceso Caddigo Documento Descripcion de la Modificacion Funcionario
Documento actualiza en

Bajas GB-P-006 Baja bienes 1. Se actualiza el objetivo y alcance del procedimiento: Carlos Blanco
muebles “Objetivo: Establecer los estandares y procedimientos para el ingreso
de bienes que se encuentran en desuso por su estado de obsolescencia
o inservibles, con el fin de darlos de baja, donarlos o destruirlos. El retiro
fisico del bien, el descargo de los registros contables del inventario, el
cumplimiento de los requisitos establecidos y la normativa vigente segin
el acto que lo originé completan la baja.”

“Alcance: El procedimiento inicia con la seleccion de los bienes que se
van a dar de baja por parte del Almacenista, mediante las
recomendaciones realizadas por el Comité Evaluador de Baja de bienes
muebles, para la respectiva autorizacion por acto administrativo del
Alcalde del Municipio de Envigado y finaliza con el método aprobado por
dicho comité para la enajenacion del bien.

2. Seanexaron dos definiciones Utiles para el desarrollo del
procedimiento:
“vida Util y costo histérico”

3.  Seincluy6 en el item 1 de las politicas de operacién que
“se necesita aprobacion del comité para el retiro definitivo de
un bien del Municipio de Envigado”

4. Se agregaron dos (2) politicas de operacion, las cuales
son:

“El Comité Evaluador de Baja de bienes muebles debera reunirse con
una periodicidad mensual a fin de realizar el correspondiente analisis y
aprobacién sobre los bienes a dar de baja”

“Se debera realizar el proceso de remate dos (2) veces al afio, con el fin
de reducir el represamiento de bienes en bodega fisica, evitando el
desgaste de los bienes y su depreciacion al momento de su
enajenacion”

5. Seincluyeron cinco (5) politicas de control, pasando de
tres a ocho controles:

Puntos de Control
Identiicacidn y seleccidn de los acfives a ser dados de baja.
Verficacin de iy o oara  baia de los achv
pare del Comité Evaluzdr de Baj
i 0o moiidas 0o Seowsdad ra ovt mal io 06 s acks durarte o i
P 3
- Reakaruna concliaci ienes isos qu tan en bodega v osbienes cargados en el sistema deinf
- Verficar que los bi a tematar, se encuentren f Ia enfrega 2 ks dif
B gao deber reisar e soartes de i crticcin el remate, guamente e crficad dl canbi et para i i0 2 reakar
baja en el sistema de informacidn.
S g2 baja en el SRF alos acivos de b bles que han sids para b que se fendrd yporte [ certifcacion del remate e iqualmente ¢f cerfficado def cambio de

propietani para el caso g bs’\aﬂiudns

6. Se realiz6 inclusibn de recursos necesarios
discriminados asi:




ANEXO 3

RECURSOS
Talento Humano
- Comit Evaluador de Bajas de s Bienes Muebles, 4 el informe y en acta mofivada, emitra C sorizacion o rechazo de  baja de bier b
oo i deratiiny el desi iebe dar 2 s b les obieto b I baja. Dicho comit ests
* Secretario General
« Director e bienes
o Director de Tics
o Asesor Juridico
+ Profesional universitario
o Amacenista
+ Encaso d salizado, podeé
Maquinaria y Tecnologia
Equipos de osmuto, Uties de oficna
Materiales o Logisticos
Papeleria, Formatos para Inventario
Metodologicos

Manual de Procedimiento

7. Se anexaron unas generalidades Utiles para la
comprension del procedimiento

GENERALIDADES

- Los bienes consi L los g pueden ser reparados, idos 6gi debido l estado fisi ani la inversid
para hacerio Sentey 1a organizacién Del mismo modo, iqnarian bos bienes inciaime i s pero que ya no son
necesanios o estan obsok la entidad. Estos bi i transferidos, vendidos o i iados, pero si, después de i ‘estas allemafivas, ninguna enfidad o interesado estd
dispuesto a adquirilos iderarian defiit insen alisis técnico que asi b justique.

- Los elementos asignados al senvicio de los funcionarios, devuelios a las bodegas del Almacén, dos d fisica y real, mediante for de solicitud imi bie
(GB-F-003), en donde describa o especiique la descripdion, entiicacion  estado delbien.

- Siun arlicuo sulre dafios mientras estd dentro de su periodo de garaniiz debe nofficar Ge inmediato al supevisor del conirato, con copia al encargado del aimacén, para
q lie a recamacid p por

- Serealzard una verdicacion fisica y contab b én elimi de inmediata del i de inventario actual Una vez y |
proceso de baja, los aticulos serdn eiminados por completo de kos ackivos de la entidad

 concepto técrico g el Comi Bajas de los B Tics, en el cual definird s se dan de baja ia 0 por daio (equipos de computo) y para
Jos vehic ido por la persona competente, el ista Municipal, elaboraré un informe iencia, digida l Comité Evahuador de Bajas.
Elinforme detalla | as cuales el bien o bi ideran inservibles, obsoletos o por las cuales la entidad no los necesita y la conveniencia de darlos de baja.
- B inistrafvo deberd la i il se refiraran, sequ remate, sobre cerrado, destruccion o donacion.

8. Se actualiza FLUJOS DE TRABAJO Y ACTIVIDADES DEL
PROCESO, pasando de 5 a 10 actividades, se actualizan
los responsables y los tiempos de cada actividad

FLUJOS DE TRABAJO Y ACTIVIDADES DEL PROCESO

W, ACTIVIDAD DETALLE TIEMPOS RESPONSABLE
L odsg diiganciac] Ticnica Operative

ol formato do solctd do mavemsenta do biones (GE-F-003) 5 los biones son oqupas de computol

vehiculo, Malocicietas o maquinaria pesada; Se debe r uncancepta ficnico segin sea o

Caso. Si can equipos de compula, 1o reaizaca la Grecctn de TICS quien ere ¢l concepts del
ol o0

. sctn reacionsta ysenoesacngsemade | 3 dias hibiles Técnico Operatva
o Ractasos Fiscas (64 03 e 0.1 o dewiels por o ncionars
2 Verdcainy
1s0e80 08 i
o ot st
TonGenans 3 Carg0 U Dol U enes. 5% encargs O Consaliar B Watmahy 100 | T ds habie Tecaics Oparatve
- |etabora un primes infoeme con desting al comilé evaluador de bajas de bienes muebles, en dond
3 Informe sobre relaciona las biemes susceplibles de ser dados de baja delallando No. de placa de idenlificaci
, Fi icién, Valor histbrico y actual, Tiempo de servicio. Metive por ef
de baga feusal & bien bodega.
1 5 ilas hibies Tecrica cpae
sotctar
Syt conceic M Gocumanso sarmo (EGupos 98 CPUIDy VIS U8 50 Gari o8 Ba
. ecnco
5 7 G o o T R o
P p— para s realzacian e micties
sl s b
o6 et ties
1 oS
ey Il ot Evatiacor de B s Biones Musbie s sncargade evakar odos 10 casos O
s | | comeae bam e : T mustses
ianes Musbies umvmvlﬂ Tambsin anakza i los activas pusdan ser ublzados nuevaments para su
i o T "

foonarios 2 antsdss estataies 0 3 iravés Oz un prOCA0 de VNI 2N S0brE Camado

il Gacisibn 4ol come &5 dar 02 Daja & Dien, & Nncionao s 13 Greccde 62 bienss resiza | 2 dias Nabies | Prafesional Universilarc
‘Elaboracion 9 cio ol acko acmiiziraliv, of cual se radica sn fagullss da la Alcakda del Municiplo
acminstray

Tlas Tabiee

i

pr— Daspusis g8 compistar s proceso o8 bala, S SCH0 AOTNETENG 38 envia 3 18 drscoin (Ticnico operaivs / Direccitn fnanciera y
financea y contable para qua regisie el valos comespondenta de [a baja an los nfomes keortable
R contables
[ vez iegalcade = procederd erts G, Flas habiee
* 2 6n mediants un eniraga flska gz los
Fl Destna il de los Ioenes.
Dienes
| e 18 botens. &l atie la eiistents, paca Tdiss Ticnico oparative
" i o, de esta forma sejar
1 Archica da fAurants caca procaso oe b da bianss 98 a entidad
Gocumantas qua
sopartan la baja

9. Seagregarontres (3) documentos transversales, pasando
de 3a 6, los cuales son:

- Formato GB-F-003

- Informe sobre bienes susceptibles de baja

- Acta comité evaluador de baja de bienes muebles

10. Se actualizo normativa del procedimiento:

- Resolucién 634 de 2014 Plan General de Contabilidad Publica
- Constitucion Politica de Colombia de 1993, Articulos 209, 269
y 343 i
- Ley 1952 de 2019, por la cual se adopta el Cédigo Unico

Disciplinario




