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INTRODUCCION

Los instructivos, en especial los de procedimientos, constituyen instrumentos basicos para el desarrollo de las
actividades institucionales, puesto que son herramientas tanto de orientaciéon y permanente consulta sobre
determinada materia, como de control interno.

El responsable del almacén y control de los bienes constituye una de las funciones claves para la Entidad, en
tanto que el apoyo logistico que ejerce la Secretaria General es fundamental para cumplir cabalmente con las
disposiciones de las dependencias que esta comprende. Igualmente, los bienes que la Unidad comienza con
la adquisicion de bienes siendo una entidad publica que, dentro de sus funciones la Ley 1636 de 2013, “Por
medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establecido en su articulo 26
creo la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo (UAESPE), como Entidad: “del orden
nacional con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa y financiera, adscrita al Ministerio
de Trabajo, para la administracion del Servicio Publico de Empleo y la Red de Prestadores del Servicio Publico
de Empleo, como patrimonio publico y por lo tanto la responsabilidad sobre su administracién debe estar
plenamente definida.

Asi pues, y con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones emitida el articulo 13 de la Resolucion

000872 de 2019, expedida por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, por la cual se crea el Comité Técnico
de Sostenibilidad Contable el cual es auténomo para disposiciones en materia de bajas de bienes muebles.
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1. OBJETIVO

Definir el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable el cual sera el evaluador y establecera los procedimientos
para la administracion y control de los bienes de propiedad de la Unidad Administrativa Especial Del Servicio
Publico De Empleo y los mecanismos de gestion para dar de baja los elementos obsoletos conforme a las
normas legales vigentes.

2. ALCANCE

Este instructivo iniciara cuando los activos denominados de consumo y devolutivos sean obsoletos, inservibles,
en desuso o en mal estado, son devueltos al Almacén de la Unidad para que, a través del Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable, determine la destinacién que se les debe dar a los mismos.

3. DEFINICIONES Y TERMINOS

BAJA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO SERVIBLES POR PERMUTA: Es la salida definitiva del
patrimonio de la Unidad, de aquellos bienes muebles y de consumo que se encuentran en buenas condiciones
y no son necesarios para el normal funcionamiento de la Unidad, pero que esta ha decidido permutarlos por
otros, de condiciones técnicas mas recientes, con la finalidad de mejorar la prestacion del servicio.

BAJA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO: La baja de bienes muebles y de consumo es el procedimiento
administrativo mediante el cual la Unidad decide retirar definitivamente un bien de sus activos. Se perfecciona
mediante el acto administrativo que la ordena, y en consecuencia se debe realizar su descargue de los
inventarios y de los registros contables para su posterior retiro fisico, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos para cada caso.

BAJA DE BIENES POR FALTANTES: Es el retiro de los inventarios de aquellos bienes muebles y de consumo
que, estando en servicio o en poder de los funcionarios, han desaparecido fisicamente, y el responsable del
almacén solo detecta su inexistencia en el momento de realizar un conteo fisico y no es posible determinar un
momento cierto de su desaparicion.

BAJA DE BIENES POR OBSOLESCENCIA: Es el retiro definitivo del patrimonio de la Unidad de aquellos
bienes muebles y de consumo que estando en buenas condiciones de funcionamiento presentan una tecnologia
inadecuada a las circunstancias actuales, generando altos costos de mantenimiento o que estos no se
justifiquen en relacién con el servicio que prestan o que las condiciones tecnoldgicas del bien no garanticen la
idénea prestacion del servicio.

BAJA DE BIENES POR PERDIDA: Es el retiro definitivo del patrimonio de la Unidad de un bien mueble o de
consumo que estando en servicio 0 que encontrandose en almacén ha desaparecido por hurto, incendio,
terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza mayor o caso fortuito, o que, habiéndose exonerado de
responsabilidad al responsable del almacén, a través del proceso administrativo correspondiente o,
estableciéndose su responsabilidad, se haya producido su pago o reposicién.

BIENES INSERVIBLES: Son aquellos bienes muebles y de consumo que, por su estado de desgaste total,

deterioro u obsolescencia fisica o tecnoldgica, no son Utiles para el servicio que deben prestar y tampoco es
posible el uso o aprovechamiento de sus partes.
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BIENES INTANGIBLES: Son los bienes incorporales adquiridos, desarrollados o implementados por la Unidad,
con el fin de mejorar, facilitar o tecnificar sus operaciones.

BIENES SERVIBLES: Son aquellos bienes muebles y de consumo que se encuentran en buenas condiciones,
pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus funciones o aquellos bienes muebles o de
consumo que han cumplido su objetivo y pueden ser utilizados en otras subdirecciones o coordinaciones.

ENCARGADO DEL ALMACEN: Persona encargada de la custodia y almacenamiento elementos (de consumo
y devolutivos) adquiridos por la Unidad, quien se le ha encomendado custodiar los activos para su asignacion
a los funcionarios de la Unidad mediante actas.

DESMANTELAMIENTO: Es la operacion de desarmar y desparejar un bien mueble o de consumo con el fin de
que las partes que se encuentren en buen estado puedan ser utilizadas.

DESTRUCCION DE BIENES: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes muebles y de consumo objeto de la
baja.

DONACION: Liberalidad de la Unidad de manera gratuita transferir un bien mueble o de consumo de su
propiedad a otra persona juridica de derecho publico, que lo acepta.

REPOSICION: Reemplazar o sustituir un bien mueble o de consumo por otro bien de iguales o similares
caracteristicas y condiciones de uso.

VENTA DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO: Es la operacién mercantil mediante la cual se transfiere a
dominio ajeno un bien mueble o de consumo dado de baja, a cambio de dinero en el precio convenido.

ACTIVO: Conjunto de recursos econdémicos o bienes y derechos que posee una persona natural o juridica y
que son fuente potencial de beneficios.

ACTIVO FIJO: Conjunto de activos tangibles e intangibles de naturaleza duradera, no destinados para la venta,
que se utilizan en las operaciones normales del negocio, bien sea en la produccion, venta de mercancias o
productos, o prestacion de servicios a los usuarios o a la misma Entidad.

ACTIVO TANGIBLE: Bien de naturaleza duradera, que tiene existencia material.

ALMACEN: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo o
devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que conforman una entidad para que esta
cumpla los objetivos propuestos.

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ALMACEN: Persona encargada del manejo, custodia, organizacion,
administracion, recepcion, conservacion y suministro de los bienes de una entidad.

ALMACENAMIENTO (UBICACION): Labor de registro de los articulos y su distribucion fisica desde que
ingresan o se adquieren hasta que se requieren para su utilizacion; labor sujeta a una organizacién interna. La
organizacion interna del almacenamiento depende de las funciones que desempefie la Entidad, debera
efectuarse de conformidad con la naturaleza de los bienes, las necesidades de seguridad y la rapidez en su
manejo.
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AMORTIZACION: Distribucion sistematica del costo de un activo durante los afios de vida util o durante el
periodo en que se van a aprovechar sus beneficios.

AVALUO: Estimacion que se hace del valor o precio de un bien.

BAJA: Se presenta cuando un bien es retirado definitivamente del servicio, tanto en forma fisica como de los
registros del patrimonio de la entidad o por obsolescencia, o por estar inservible 0 porque siendo servible ha
sido donado, vendido, permutado, hurtado o robado.

BIEN: Articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, actives fijos, los materiales y
articulos en proceso de produccién.

BIEN MUEBLE: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad
y la del inmueble en el que se hallaran depositados.

BIEN INMUEBLE: Elementos que no pueden moverse ni llevarse de un lugar a otro, sin su destruccién o
deterioro. También son inmuebles las cosas que por su uso, destino o aplicacién forman parte del inmueble y
que no pueden trasladarse sin menoscabo de este.

CESION O TRASPASO: Transferencia a un tercero, de cualquier derecho o interés en bienes raices o del titulo
o intereses en una partida de bienes muebles, como, por ejemplo; una patente, un documento por cobrar o una
tarjeta de propiedad de maquinaria o equipos.

COMODATO: El comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma especie
después de terminar el uso. Este contrato no se perfecciona sino por la tradicion de la cosa (Art 2200 Cédigo
Civil Colombiano).

COSTO: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas directamente con los procesos de
produccion de bienes o prestacién de servicios, que se recupera en desarrollo de la actividad de enajenacién.

COSTO HISTORICO: Esta constituido por el precio de adquisicion o importe original, adicionado con todos los
costos y gastos en que ha incurrido el ente para la prestacion de servicios, en la formacién y colocacion de los
bienes en condiciones de utilizacion o enajenacion. Ademas, haran parte del costo historico las adiciones y
mejoras objeto de capitalizacion efectuadas a los bienes, conforme a las normas técnicas aplicables a cada
caso.

COSTO DE REPOSICION: Representa el precio que debera pagarse para adquirir un activo similar al que se
tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los bienes en condiciones semejantes a los existentes.

DACION EN PAGO: Sistema utilizado para cancelar una obligacion, donde los contratantes convienen sustituir
el efectivo por otro tipo de bien que, al entregarse, extingue la obligacién original.

DEPRECIACION: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido durante su vida util

estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicion de los bienes, de manera que se
conserve la capacidad operativa o productiva del ente publico.
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DONACION: Transferencia de bienes de una persona a otra sin contraprestacion alguna.

GASTO: Egreso necesario para el desarrollo de la actividad del ente contable, cuyo importe generalmente se
asocia con los ingresos obtenidos por la venta de bienes o prestacién de servicios.

INGRESOS: Aumentos patrimoniales que afectan los resultados de un periodo, aunque no constituyan una
entrada de efectivo; tales aumentos pueden ser ordinarios o extraordinarios.

INVENTARIO: Relacidon detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo, la cual debe mostrar:
numero de unidades en existencia, descripcion y referencia del producto o activo, valor de compra, precio de
venta, fecha de adquisicion, entre otros.

INVENTARIO FiSICO: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en los depdsitos o bodegas del
almacén, dependencias, a cargo de usuarios, con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra los
saldos registrados.

MANUAL: Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones e informacion
sobre politicas métodos, funciones, sistemas y procedimientos de actividades de una entidad.

MERMA: Disminucion en la cantidad, calidad, peso o medida, que sufren las mercancias y bienes por causas
naturales.

OBSOLESCENCIA: Pérdida en el potencial de uso de un activo, debido a diversas causas siendo la principal,
el alto grado de obsolescencia en equipos tecnoldgicos.

PERITO: Persona que, por sus especiales conocimientos, es llamado para informar sobre hechos cuya
apreciacion se relaciona con su especial saber o experiencia.

PERMUTA: La permutacion o cambio es un contrato en que las partes se obligan mutuamente a dar una
especie o cuerpo cierto por otro (Articulo 1955 Codigo Civil Colombiano).

PRECIO DE MERCADO: Valor que resulta de la interaccion de las fuerzas de oferta y demanda en el mercado.
PROCEDIMIENTO: Secuencia correcta y ordenada de actividades para la realizaciéon de un proceso o tarea.
REGISTRO: Grupo de datos o cddigos adyacentes que se manejan como una unidad.

REGISTRO CONTABLE: Asiento 0 anotacion contable que debe ser realizado para reconocer una transaccion
contable o un hecho econémico que afecte al ente publico y atiende las normas generales de causacion y
prudencia. Este puede ser en el débito o en el crédito, cumpliendo el principio de partida doble.

SEGUROS DE BIENES: Medida de amparo de los bienes a que estan obligadas todas las instituciones que
manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio publico, de tal manera que en caso de pérdida o
deterioro se logre obtener su resarcimiento, para lo cual se fija como regla general la constitucién de una péliza

de seguros.

SOFTWARE: Conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentacion y datos
asociados que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.
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TRASLADOS: Actividad mediante la cual se cambia la ubicacion fisica de bienes dentro de las dependencias
de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesacion de responsabilidad de quien los entrega y transfiriéndola
a quien la recibe.

VALOR PRESENTE: Valor que resulta de descontar la totalidad de los flujos futuros generados por un activo o
pasivo, empleando para el efecto una tasa de descuento.

VIDA UTIL: Tiempo normal de operacion de un activo fijo en términos de utilidad para su propietario; el periodo
de vida podré ser mayor 0 menor que la vida material o cualquier vida econdmica cominmente reconocida.

VENTA: Operacidén mercantil consistente en el traspaso o transferencia del dominio de un bien servible o
inservible, que una persona natural o juridica hace a otra, a cambio de un precio representado en dinero.

3.1. BAJA DE UN BIEN MUEBLE

Es el retiro definitivo de los bienes muebles en el inventario y estados financieros de la Entidad que por su
desgaste, deterioro u obsolescencia no sean susceptibles de reparacion o adaptacién; que requieran un
mantenimiento que resulte antiecondmico; que no sean Utiles o adecuados para el servicio al cual hayan sido
destinados, o cuando los bienes hayan sido objeto de pérdida, hurto o dafios por siniestros, sin perjuicio de las
acciones legales a que haya lugar.

3.2. BIENES SERVIBLES NO UTILIZABLES

Son aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio pero que la entidad no
los requiere para el normal desarrollo de sus actividades, o que han perdido utilidad para la misma, o aquellos
que estando en servicio activo han desaparecido y se haya efectuado su pago o reposicidn o se haya exonerado
al funcionario que los tenia bajo su responsabilidad, mediante el procedimiento pertinente.

Las razones por las cuales un bien se convierte en no Util para la Unidad se originan en una o varias de las
siguientes circunstancias:

3.2.1. Bienes tipificados como no dtiles estando en condiciones de prestar un servicio: Son
aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones fisicas y técnicas no son requeridos
por la entidad para su funcionamiento.

3.2.2. No utiles por obsolescencia: Son aquellos elementos que, aunque se encuentran en buen
estado fisico, mecanico y técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos y
tecnolégicos, ademas, sus especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen,
velocidad y complejidad que la labor exige.

3.2.3. No utiles por cambio o renovacion de equipos: Son aquellos elementos, repuestos,

accesorios y materiales que no son compatibles con las nuevas marcas 0 modelos adquiridos,
asi se encuentren en buen estado.
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3.3. BIENES INSERVIBLES

Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos 0 mejorados tecnoldgicamente debido a su
mal estado fisico 0 mecanico o que esa inversion resultaria ineficiente y antieconémica para la entidad.

Las razones por las cuales un bien se convierte en inservible se originan en una o varias de las siguientes
circunstancias:

a) Inservibles por dafo total o parcial: En este grupo se consideran aquellos elementos que,
ante su dafio o destruccion parcial o total, su reparacion o reconstruccién resulta en extremo
onerosa para la entidad.

b) Inservibles por deterioro historico: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de
vida util, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le
sirven a la entidad.

c¢) Inservibles por salubridad: Son aquellos bienes que deben destruirse por motivos de
vencimiento o riesgo de contaminacion. El mal estado en que se encuentran no los hace
aptos para el uso 0 consumo y atentan contra la salud de personas o animales, y contra la
conservacion del ambiente.

3.4. CASOS PARTICULARES - BAJA DE BIENES (SOFTWARE)

Se define inservible un software cuando posee caracteristicas y especificaciones cuyo objeto fue satisfacer
necesidades propias de la Unidad; que previo andlisis técnico se ha determinado por la subdireccion de
Desarrollo y Tecnologia y no lo continuaran utilizando.

3.5. DOCUMENTO DE BAJA

Es el acto administrativo supervisado por el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable para autorizar el
descargue del inventario contable de la Entidad y de del sistema fisicos que maneja el encargado del Almacén
a través del software de inventarios, de aquellos bienes que son analizados por el comité y autoriza la baja, con
la informacién recopilada en los levantamientos de inventarios fisicos y en los informes previos presentados por
el responsable de almacén de la Entidad ante el Comité con una relacion detallada de los bienes a dar de baja.

3.6. PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE
ARMENIA

El procedimiento para seguir es el siguiente:

1°, A partir del levantamiento de inventario fisico de los activos que se encuentran en la bodega
SERVIBLES e INSERVIBLES del Almacén de la Unidad, se obtiene la informacién sobre aquellos elementos
que podrian ser susceptibles de baja.

2°, El responsable del almacén se encarga de consolidar la informacion recibida y elabora un primer

informe con destino al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, en donde relaciona los bienes susceptibles
de ser dados de baja.
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En esta relacion se detalla:

No. de placa de identificacion

Descripcion fisica

Fecha de adquisicion

Valor historico y actual

Tiempo de servicio

. Motivo por el cual el bien mueble se encuentra en la bodega.

Nota: En este informe, se deben anexar los conceptos técnicos recibidos por las dependencias y/o
Subdirecciones que adquirieron los activos susceptibles de Baja.

Al determinar que los activos relacionados en dicho informe son susceptibles de darse de baja, Comité Técnico
de Sostenibilidad Contable consolida las necesidades y define los mecanismos de enajenacion de los bienes
muebles segun lo disponen los articulos 2.2.1.2.2.2.1, 2.2.1.2.2.2.2, 2.2.1.22.2.3 y 2.2.1.2.2.4.3 del decreto
1082 de 2015 o de la norma que se encuentre vigente en el momento.

3.6.1 MECANISMOS DE ENAJENACION

A titulo gratuito entre entidades estatales.
Directa por oferta en sobre cerrado.
Directa a través de subasta.

A través de intermediario idéneo.

B ON -
= ===

Fuente: https://www.dnp.gov.co/Paginas/Normativa/Decreto-1082-de-2015.aspx
Para los mecanismos contemplados en los puntos 1), 2), 3) y 4) la legislacién vigente permite que la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo realice la enajenacion de los activos, bienes muebles
de manera directa.
4. NORMATIVIDAD
Leyes 42 y 87 de 1993, Control de Gestidn y Control Interno.

Ley 489 de 1998 regula el ejercicio de la funcion Administrativa y define los principios y reglas basicas de la
organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica.

Ley 872 de 2003, Sistema de Calidad en las entidades del Estado.

Normas Técnicas de Contabilidad para los activos fijos del Plan General de Contabilidad Publica;
procedimientos relativos a las normas técnicas de Contabilidad (depreciaciones, vida util).

5. CONFORMACION DEL COMITE
El presente Comité Técnico de Sostenibilidad Contable para aprobar las Bajas de los activos en le Entidad;

tiene como objeto determinar el retiro definitivo de elementos activos devolutivos y de consumo adquiridos por
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La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo en el marco del Sistema Integrado de
Gestion.

El Comité Evaluador de Bajas de Bienes Muebles de propiedad de la Unidad, estara integrado por los siguientes
servidores publicos:

Angi Viviana Velasquez Velasquez — Directora General

Juan David Vélez Bolivar — Secretario General

Nelson German Velasquez Pabén — Asesor Juridico

Fredy Arturo Ramos Rincon — Asesor de Planeacion

Sandra Patricia Gonzélez Gantiva — Coordinadora Financiera

6. RESPONSABLES DEL COMITE

DIRECCION GENERAL: Es la encargada de aprobar el acto administrativo con el cual autoriza las bajas
recomendadas.

COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE: Es el encargado de recomendar la baja de activos
muebles e inmuebles, sometido a consideracion y el destino que se debe dar a los bienes muebles e inmuebles
objeto de la baja.

LA COORDINACION FINANCIERA: Es la encargada de registrar el valor de las bajas en los respectivos
informes contables.

ASESOR JURIDICO: Es el responsable de revisar el acto administrativo, conforme a la decisién tomada por el
comité y demas actuaciones necesarias para adelantar un procedimiento de bajas.

ASESOR DE PLANEACION: Es el responsable de evaluar los conceptos del comité, para apoyar dar de baja
los activos definidos por el responsable del Almacén.

ENCARGADO DEL ALMACEN: Es el responsable de:

a) controlar y registrar los elementos devolutivos en servicio;
b) tramitar la baja de bienes en mal estado;
c) llevar el registro y control a los elementos de consumo y devolutivos que se encuentren en bodega.

6.1. FUNCIONES DE LOS FUNCIONARIOS QUE DEBEN INTERVENIR COMO EVALUADOR DE BAJAS Sl
EL COMITE A SI LO DETERMINA.

Son funciones de los funcionarios que interviene como evaluadores de la Baja de bienes muebles de propiedad
de la Unidad Especial Administrativa del Servicio Publico de Empleo las siguientes:

Validar la necesidad y conveniencia de dar de baja los bienes que se encuentren en malas condiciones en la

Unidad, que genera espacios de almacenamiento y no genera ningln beneficio misional para cada subdireccion
en general, el cual recomendara la baja de estos al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.
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Recomendar al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, la necesidad de dar de baja los bienes muebles
inservibles u obsoletos de propiedad de la Unidad.

Establecer los mecanismos de evaluacién para las bajas de bienes obsoletos, sin perjuicio de las disposiciones
legales, reglamentarias e internas de la Unidad y cuyo fin misional fue adquirido.

Coordinar, a través del encargado del almacén o quien haga sus veces la baja del bien obsoleto, con las
diferentes subdirecciones de la Unidad y encargado del material publicitario, la elaboracién de los estudios
técnicos y de conveniencia para ser presentados al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, los cuales
deben servir de fundamento para la realizaciéon del proceso de bajas respectivo, cuando lo consideren
necesario.

Efectuar las recomendaciones que considere pertinentes para que las diferentes subdirecciones contribuyan
con el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable en la baja de los bienes que no requieran para su normal
funcionamiento o que sean inservibles u obsoletos.

Recomendar la destinacion y el destinatario de los bienes muebles objeto de baja, cuando sea del caso, de
acuerdo con el procedimiento establecido en el presente instructivo.

Recomendar la realizacion de avallio comercial si sea necesario por el monto de la adquisicién para la venta
de los bienes muebles objeto de baja, tal y como lo determina el articulo 106 del Decreto 1510 de 2013.

6.2. EL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA SECRETARIA TECNICA DEL COMITE
Actuara como secretario(a) técnico del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable e informara a la Coordinacién

Administrativa como encargada del Almacén, las aprobaciones de las bajas de activos que se determine por
unanimidad y las demas que le asigne el Comité.

7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. |Actividad Descripcion de la actividad Responsable o rol | Registros

Recibir los bienes susceptibles de

Recepcion  y|baja y conformar un lote destinado Encargado del

conformacion de | a ubicar los bienes y ponerlos a , NA
. ) : 9 " Almacén
bienes de baja | consideracidn del comité evaluador
de bajas mediante ficha técnica.
Elaborar un listado dirigido al
Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable, por medio de un
Elabora0|on de documento,que debera c_ontlener Encargado del .
2 |informe de los{como minimo la  siguiente Almacen Listado

bienes informacion:

a. Caracteristicas del activo que
van a ser dado de baja.

b. Estado de conservacion.
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¢. Nimero de placas del inventario.
d. Cantidad.
e. Valor unitario y totales del bien.

Evaluacion del
informe

Estudiar y evaluar el informe del
bien en baja, mediante acta debe
emitir el concepto recomendando
por el encargado del almacén y
generar la autorizacién de la baja
del activo, sometido a
consideracion del comité para
determinar el destino que se debe
dar al momento de la baja.

Comité Técnico de
Sostenibilidad
Contable

Acta

Acto
Administrativo

Expedir el acto administrativo en el
cual se autorizara la baja
recomendad por el comité y se
determinara el destino de los
activos muebles e inmuebles dados
de baja.

Comité Técnico de
Sostenibilidad
Contable

Acto
Administrativo

Salida
elementos
software
inventario

de
del
de

Retirar de los inventarios y del
software de inventario
sistematizada que esta utilizando la
Unidad, de los activos dados de
baja, con base en el acto.

Encargado del
Almacén

Acta de salida
del Aimacén

Registro
contable

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

Coordinacion
Financiera de la
Unidad

NA

Destinacion final
de los bienes

Formalizar la entrega fisica de los
activos, una vez efectuado el
procedimiento de
desmantelamiento, venta, permuta,
donacién o destruccién que
determine el comité.

Encargado del
Almaceén

NA

Informe por
pérdida o dafio
del bien

Generar el respectivo informe,
dirigido a la  Coordinacién
Administrativa de la Unidad, sobre
las circunstancias de modo, tiempo
y lugar en que ocurri6 la pérdida o
el dafio del activo, mueble e
inmueble, acompafada de la copia
del denuncio respectivo ante las
autoridades pertinentes.

Funcionario que
perdié el bien

Informe
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Reclamacion
ante la
compaifiia
aseguradora

Informar a la  Coordinacién
Administrativa del activo perdidos o
dafiados para que se inicien los
tramites correspondientes ante los
intermediarios de seguros de la
Unidad, el Contador de la Unidad,
se encargara de registrar la baja en
la ‘cuenta correspondiente al
informe contable’.

Coordinacién
Administrativa
Y Coordinacion
Financiera

NA

10

Salida de bienes
por perdida o
dafio

Realizar la baja cuando haya
cesado el procedimiento
administrativo y exonerado de
responsabilidad al funcionario que
tenia asignado el activo a su cargo
0 cuando se haya establecido su
responsabilidad para su pago o
reposicion.

Encargado del
Almacén

Acta de salida
del elemento
asignado

11

Destruccion por
obsolescencia

Destruir las licencias informaticas
de software o0 elementos de
consumo que son obsoletos,
inservibles, en desuso o en mal
estado para la Unidad, para que el
funcionario encargado del almacén,
levanté y firmé el acta que debera
ser suscrita también por el asesor
con funciones de Control Interno.

Encargado del
Almacén

Acta

12

Enajenacion

Se realiza publicacion en la pagina
Web de la Unidad para la que todas
las entidades publicas de orden
nacional, que participen del
ofrecimiento de los activos, los
cuales podran ser ofrecidos
inicialmente a titulo gratuito, junto
con el acto administrativo motivado
que contenga el inventario.

Comité Técnico de
Sostenibilidad
Contable

NA

13

Justificacion  la
Enajenacion

Sera manifestado por escrito dentro
de los treinta (30) dias calendario
contados a partir de la fecha de
publicacion del inventario en la
pagina web, el interés en la
adquisicion de tales bienes por
enajenacién a titulo gratuito por
parte de la entidad estatal
interesada. En dicha manifestacion
la entidad estatal sefialara la
necesidad del bien para el
cumplimiento de sus funciones y las

Comité Técnico de
Sostenibilidad
Contable

NA
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razones que justifican la solicitud de
la donacioén.

14

Seleccion de
interesados

Entregar los bienes a aquella
entidad que hubiere manifestado
primero su interés, en el evento de
existir dos 0 mas manifestaciones
de interés de diferentes entidades
estatales, por uno o varios bienes
muebles, el comité evaluador
decidira como realizar la donacion.

Comité Técnico de
Sostenibilidad
Contable

NA

15

Entrega de
bienes

Realizar acta de entrega que
suscribirdn el director(a) de la
Unidad y el secretario(a) general de
la Unidad y el representante legal
de la entidad(es) estatales
involucrada(s) en la enajenacion
para ser entregada materialmente
el activo(s) en un término no mayor
a treinta (30) dias calendario, una
vez este designada la entidad a la
cual se entregaran los bienes.

Encargado del
Almacén

Acta

16

Seguimiento del
instructivo

Velar por el estricto cumplimiento
de lo dispuesto en el presente
instructivo; el cual permitira un
adecuado seguimiento por parte del
Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable para la baja de activos y
el asesor con funciones de control
interno de la Unidad Administrativa
del Servicio Piblico De Empleo.

Comité Técnico de
Sostenibilidad
Contable

NA

8. DISPOSICION FINAL DE LOS ELEMENTOS DADOS DE BAJA

8.1. ELEMENTOS EN DEUSO

Los elementos en desuso que no contenga caracteristicas peligrosas 0 de manejo diferenciado, seran
entregados por el almacén a la organizacion de recicladores seleccionada por contrato con la Unidad, para que
determinen cuales de los elementos se pueden aprovechar y reintegrar a cadenas productivas a partir de los
materiales de los que estén compuestos. Una vez la organizacion de recicladores seleccione los elementos que
puedan ser objeto de aprovechamiento, los residuos restantes seran entregados al servicio de aseo para su

disposicion final.

8.2. ELEMENTOS EN DESUSO CON CARACTERISTICAS PELIGROSAS Y/O DE MANEJO DIFERENCIADO

Los elementos en desuso con caracteristicas peligrosas o0 manejo de manejo diferenciado que se generen de
equipos de cdmputo, impresoras, como todos los residuos de aparatos eléctricos y electronicos (RAEE’s),
deben ser entregados por el Almacén al gestor externo de la Unidad contratado para tal fin, gestor que se
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encuentra autorizado para realizar la recoleccion, transporte, almacenamiento, tratamiento y/o disposicién final
de los residuos peligrosos de origen administrativo y los residuos de Aparatos Eléctricos y electronicos (RAEES)
que se generan dentro de la Unidad. Para lo cual el Aimacén debe seguir el Programa institucional de residuos
peligrosos (RESPEL) y residuos de aparatos eléctricos y electrénicos (RAEE’s) Cod. BS-Pg-01 segunda
version, para realizar la disposicién final de los residuos generados.

Es importante resaltar que el Decreto 284 del 2018, establece que los usuarios y/o consumidores, deben
entregar los residuos que se generen del uso de estos productos en los sitios 0 mecanismos que para tal fin
dispongan los productores o que podran entregar los mismos, a través de un gestor licenciado por la autoridad
ambiental competente, siempre que no existan los medios o los mecanismos para la devolucién de los mismos
al productor o al comercializador.

9. COMUNICACION Y DIVULGACION DEL MANUAL
Con la comunicacién y divulgacion se busca que los funcionarios de las UAESPE se apropien e implementen
las directrices definidas en este documento, la divulgacién del manual se realizara por medio del boletin - la

Unidad te informa, la voz del empleo y correo electronico.

10. EJECUCION

ELABORO REVISO APROBO
Porfirio Humberto Bernal Mario Fernando Carrillo
Profesional Universitario Tunjano Coordinacién | Juan David Vélez
Secretaria General - | Administrativa Bolivar .
Coordinacion Administrativa | Secretaria General Secretario General
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