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OBJETO

Descargar del inventario del patrimonio de la entidad un bien que ha sido objeto de
destruccién parcial o total, inservible o por obsolescencia técnica, por siniestro, inservible en
uso, pérdida, hurto o robo, caso fortuito o fuerza mayor, inservible en depésito, exoneracion de
responsabilidad fiscal para el saneamiento de los valores reales, evitando toda posibilidad de

ocurrencia de aquella situacién que pueda afectar el desarrollo normal de las funciones de la
entidad y el logro de sus objetivos.

ALCANCE

Desde el inventario de los bienes, concepto técnico. Por solicitud, denuncia, sustitucién o
reconocimiento de indemnizacién hasta el acto administrativo que ordene dar de baja.

RESPONSABLES
Director General, Secretario General, Profesional Especializado Cddigo 2028 Grado 15

Almacé_n, Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 13 Almacén.

DEFINICIONES

Baja de Bienes inservibles. Es el retiro definitivo de bienes muebles en uso ylo en depdsito
por su desgate o deterioro o que presentan dafios de tal magnitud que no justifiquen sus
costos de reparacion.

Baja de bienes servibles. Es Ia salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en
buenas condiciones, pero que la Corporacién nos los requiere para el normal desarrollo de
sus funciones, siendo por lo tanto susceptible de transferencia a otras entidades publicas.

Baja de bienes por perdida. Es el retiro definitivo del patrimonio de la entidad de un bien
mueble que estando en servicio o que encontrandose en almacén ha desaparecido por hurto,
incendio, terremoto

Baja por exoneracién de responsabilidad fiscal: es cuando la Contraloria emite fallo
exonerando de responsabilidad fiscal al funcionario objeto de investigacion por el faltante de
un elemento o bien devolutivo, producto de un inventario de elementos por dependencia.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A
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De acuerdo con el Manual para el
bienes muebles de propiedad de la C

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

e & o o @

De bienes servibles o por obsolescencia técnica.

De bienes inservibles:

Baja de bienes inservibles en deposito
Baja de bienes inservibles en uso

Baja de bienes por pérdida, hurto o robo

Baja de bienes por caso fortuito o fuerza mayor
Baja por exoneracion de responsabilidad fiscal

manejo administrativo de los bienes y para dar de baja los
orporacion se han definido las siguientes clases de baja:

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS/
REGISTROS

Elabora, consolida y pone a disposicion
de los responsables de las demas
dependencias la informacion de los bienes
muebles objeto de baja que podran ser
utilizados total o parcialmente en otras
dependencias, para que hagan las
correspondientes solicitudes de traspaso
de dichos bienes.

Profesional Especializado
Cadigo 2028 Grado 15
Almacén

Listado de
elementos de
bienes muebles
para dar de baja.

Presenta solicitud de convocatoria del
Comité Evaluador de bajas al presidente
del comité.

Profesional Especializado
Codigo 2028 Grado 15
Almaceén

Oficio de solicitud
de convocatoria

Presenta al Comité junto con la relacion
detallada de los bienes que se daran de
baja, el listado de elegbles a los
funcionarios, dependencias de Ia
Corporacién o entes externos si fuera el
caso, para que den un concepto técnico
de los bienes muebles objeto de baja, la
cual podra ser aprobada o modificada por
el Comite.

Presenta la certificacion de que los bienes
muebles no son necesarios en ninguna
dependencia.

Profesional Especializado
Cédigo 2028 Grado 15
Almacén

Acta de Comité

Solicita concepto técnico sobre los bienes
muebles objeto de baja a la dependencia
competente de la entidad o ente externo
en caso de que no exista un funcionario
con la competencia que se requiera o a
una persona natural o juridica de caracter
privado con la competencia o experiencia
necesaria en el manejo o uso de los
elementos a evaluar, cuando la situacion
lo amerite.

Profesional Especializado
Cédigo 2028 Grado 15
Almacén

Presenta los estudios técnicos y de
conveniencia por escrito al Comité

Profesional Especializado
Cadigo 2028 Grado 15

Estudio Técnico
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS/
REGISTROS

Evaluador de Bajas de Bienes Muebles.

Almacén

Estudia y evalGa el estudio técnico y de
conveniencia y en acta motivada, emite
concepto recomendando la autorizacién o
rechazo de la baja de bienes muebles y el
destino que debe darse a los bienes
muebles objeto de la baja.

Comité Evaluador de Bajas de Acta

Bienes Muebles.

Expide el acto administrativo en el cual se
autoriza o} rechaza las bajas
recomendadas por el Comité Evaluador
de Bajas, y determina el destino final de
los bienes muebles dados de baja.

Director General

Resolucidn

Procede a lo resuelto en el acto
administrativo.

Profesional Especializado
Codigo 2028 Grado 15

Almacén

Por Reposicién: Por solicitud escrita del
responsable del bien que falta, siempre y
cuando cumpla las caracteristicas de
similitud en igualdad o superior tecnologia
0 condicion de marca, modelo, clase,
calidad, cantidad y medida. En este caso,
debe tener la autorizacion de que se haga
la  reposicion por el Profesional
Especializado Cédigo 2028 Grado 15 -
Almacenista el concepto técnico de que
los bienes cumplen las caracteristicas de
lo que falta y el acta de recibo firmada por
los actuantes y por el responsable del
bien en donde se especifique claramente
la actuacion.

10

Baja por reconocimiento de
indemnizacion de siniestro: Una vez
que el almacenista haya hecho la solicitud
de reclamo a la compafifa aseguradora,
con base en las evidencias y demas
documentos soportes en el tiempo
estipulado por la Ley y esta haya
reconocido el siniestro, la aseguradora
determinara de acuerdo a los términos
del contrato (cédigo del comercio)
contraido con CORPOGUAJIRA, si
reconoce el pago, o si por el contrario, lo
objeta. En dado caso, con cualquiera de
las dos situaciones que resulte, el
almacenista dara de baja al bien objeto
del reclamo y posteriormente, el técnico
administrativo lo excluira del listado de
inventarios.
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NOTA: El Almacenista podré dar de baja
el bien faltante, antes de comenzar el
tramite de reclamo a la aseguradora, con
la copia de la denuncia interpuesta ante la
autoridad competente.
CONTROL DE CAMBIOS
F VERSION No FECHA DESCRPCION DEL CAMBIO
1 Octubre de 2006 Version inicial
2 Agosto de 2007 Ajustes de norma
3 30 de agosto de 2010 Ajuste por reestructuracion de la entidad
4 31 de diciembre 2014 Definicion de responsables de cada actividad
5 1 de julio de 2015 Redefinicion de las actividades descritas en el procedimiento
6 29 de agosto de 2017 Ajuste de redaccion de actividades
APROBACION DEL DOCUMENTO ‘._:éa /' O
Accion Funcionario [
Actualizado por: | Jorge Guzman Zapata
Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 15
Revisado por Claudia Cecilia Robles Nufez
Secretaria General
Aprobado por Yerlis Caraballo Roble
Representante de la Direccion =~




