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1. RESPONSABLE (ÁREA)
Subdirección de Gestión Corporativa
2. OBJETIVO
Determinar el medio, las características y el modo por el cual se decide retirar definitivamente uno o varios bienes que forman parte de los activos; de manera física, de las bases de datos administrativas del control de bienes PCT y de los registros contables de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá.
3. ALCANCE
Aplica desde la solicitud de retiro y baja en cuentas del bien por considerarse dentro de los bienes servibles no utilizables, bienes inservibles, bienes por pérdida o hurto, por fuerza mayor o caso fortuito y retiro de software, y se extiende hasta la disposición final del bien la cual deberá ser aprobada por el “Comité Institucional de Gestión de Desempeño”. 
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

4.1. Es responsabilidad de cada líder de proceso:
· Socializar los documentos que aprueba, al personal que interacciona en el documento.
· Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados.
· Actualizar los documentos del SIG cuando la normatividad y documentos Externos aplicables cambien.
· Revisar y/o actualizar los documentos del SIG cada vez que se requiera, como máximo cada 2 años, con apoyo del referente SIG de la dependencia.
4.2. Es responsabilidad del Líder del Proceso revisar periódicamente la vigencia de la normatividad y documentos Externos aplicables.
4.3. La organización de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben quedar organizadas de acuerdo con las tablas de retención documental -TRD concertadas con el líder del proceso.
4.4. El procedimiento de retiro de bienes y baja en cuentas se realizará semestralmente, no obstante, si la Subdirección de Gestión Corporativa llegara a requerir del procedimiento con una necesidad justificada, este podrá llevarse a cabo en un periodo extraordinario.
4.5. El diligenciamiento de los formatos necesarios para el retiro del bien estará a cargo del responsable del bien o del jefe de la estación para casos especiales.
4.6. El reintegro de los bienes al almacén, así como sus respectivos traslados físicos estarán a cargo del área de inventarios, al momento de allegar el bien al almacén para su reintegro, este debe estar acompañado del acta de reintegro.
4.7. Según el acta No. 3 del 26 de diciembre de 2019 del Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se establece que el “Equipo técnico de Gestión de Bienes de la UAECOB”, es quien podrá sugerir o aprobar los destinos finales de los bienes que se vayan a retirar y dar de baja en la Entidad al “Comité Institucional de Gestión de Desempeño” quienes ratificarán o modificarán dicha decisión; dado que son los únicos integrantes que contarán con voz y voto para la destinación final de los bienes; se podrá tener invitados que contarán con voz, pero no con voto.
4.8. Condiciones generales del procedimiento en el cual se describen al detalle las características generales del procedimiento, tomado y ajustado del Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales.[endnoteRef:1]  [1:  https://www.haciendabogota.gov.co/es/normatividad/resolucion-ddc-000001-del-30-de-septiembre-de-2019] 


5. DEFINICIONES

5.1. Bien: Son activos que se definen como los elementos tangibles e intangibles de propiedad o recibidos para el uso de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá, cuya finalidad es el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento de las actividades misionales y administrativas de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá, los cuales se administran, controlan y reconocen de acuerdo con las políticas o lineamientos establecidos por el Área de Gestión de Bienes o quien haga sus veces, y con lo indicado en el Marco Normativo Contable y el Catálogo General de Cuentas, emitidos por la Contaduría General de la Nación.

5.2. Bienes muebles: Son aquellos bienes que se pueden transportar de un lugar a otro, sea moviéndose por sí mismos (semovientes), o por fuerza externa; se exceptúan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por adhesión o por destinación.

5.3. Bienes inmuebles: Son aquellos bienes que no se pueden transportar de un lugar a otro, así como aquellos que por su uso, destino o aplicación forman parte del inmueble y que no pueden trasladarse sin menoscabo de éste.

5.4. Desmantelamiento para aprovechamiento: Acción de desagregar por partes o piezas, máquinas, equipos, aparatos, entre otros, con el fin de reutilizar las partes servibles en la reparación de bienes de iguales o similares características o para la instrucción académica.

5.5. No útiles por obsolescencia: Son aquellos elementos que, aunque se encuentran en buen estado físico, mecánico y técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos científicos y tecnológicos, Además, sus especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad y complejidad que la labor exige.

5.6. No útiles por cambio o renovación de equipos: Son aquellos elementos que ya no le son útiles a la entidad debido a la implementación de nuevas políticas 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, así se encuentren en buen estado.

5.7. No útiles por cambios institucionales: Son, aquellos elementos que han quedado fuera del servicio debido a los cambios originados en el cometido estatal de la entidad, o porque se ha decretado la liquidación, fusión o transformación de los Entes y Entidades, originadas por modificación en normas, políticas, planes, programas, proyectos o directrices generales de obligatorio cumplimiento.

5.8. Semovientes: Son aquellos bienes representados en los animales que se utilicen para investigación, educación, seguridad, transporte, entretenimiento, esparcimiento, control de aduanas o para cualquier otra actividad que no sea pecuaria, también incluye los semovientes de propiedad de terceros que cumplan la definición de activo.

5.9. Baja de bienes: es el proceso mediante el cual se decide retirar definitivamente algunos bienes de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá, de manera física, de las bases de datos administrativas y de los registros contables, por distintas causas.

5.10. Causas para el retiro de bienes: Los retiros se clasifican en las siguientes categorías, de conformidad con el evento que genera la necesidad de su registro contable:

· Bienes servibles no utilizables: Es la salida definitiva del inventario, de 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 aunque la entidad los requiera, por políticas económicas, disposiciones administrativas, por eficiencia y optimización en la utilización de recursos, existe orden expresa y sustentada del Director, Representante Legal o de autoridad competente para ser retirados definitivamente y definir su destino final, siendo viable, entre otros, el aprovechamiento por desmantelamiento, la venta, la permuta, la entrega a otro Ente y Entidad Pública Nacional, Distrital o Territorial.

Para el caso de los semovientes el retiro y baja de estos bienes será por enajenación, el procedimiento se realizará de acuerdo con el concepto técnico que emita el líder del grupo de caninos soportado por el concepto médico emitido por el médico veterinario.

· Bienes inservibles: En esta categoría se agrupan aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnológicamente debido a su mal estado físico o mecánico que por relación costo –beneficio, resulta su uso ineficiente y antieconómico; y por su mal estado, no se espera que en el futuro generen flujos de efectivo, ni beneficios económicos o potencial de servicio. 

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

· Inservibles por daño total o parcial: En este grupo se consideran aquellos elementos que, ante su daño o destrucción parcial o total, su reparación o reconstrucción resulta significativa para la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá o para un tercero.
· Inservibles por uso: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida útil, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado físico originado por su uso, no le sirven a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá.
· Inservibles por salubridad: Son aquellos bienes que deben destruirse por motivos de vencimiento o riesgo de contaminación, caso los medicamentos o los alimentos. El mal estado en que se encuentran no los hace aptos para el uso o consumo y atentan contra la salud de personas o animales y contra la conservación del medio ambiente.

· Fuerza Mayor o Caso Fortuito: Son hechos eximentes de responsabilidad, para que tengan lugar, debe apreciarse concretamente, si se cumplen con sus dos elementos esenciales: la imprevisibilidad y la irresistibilidad.

5.11. Destinos Finales: venta, entrega a una entidad autorizada para el manejo de dichos bienes o elementos, aprovechamiento, destrucción, entrega de bienes muebles entre Entidades Públicas.

5.12. [image: ] Punto de Control del procedimiento: Indica que la actividad es una revisión o verificación del cumplimiento de requisitos necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

6. NORMATIVIDAD 
6.1. Manual de Políticas Contables de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá.
6.2. Marco Normativo Contable y el Catálogo General de Cuentas, emitidos por la Contaduría General de la Nación.
6.3. Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales

7. PRODUCTO O SERVICIO 
S La baja en cuentas realizada por la oficina de contabilidad y el retiro del sistema de información de control de inventarios de la UAECOB (PCT) realizado por el área de almacén e inventarios, de los bienes que se encuentran relacionados en la resolución firmada por la dirección y/o las actas relacionadas con destrucción y sacrificio.
8. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
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	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	OBSERVACIÓN

	
	
INICIO

	
	
	

	8.1.
	Informar a la Subdirección de Gestión Corporativa que cuentan con bienes susceptibles de baja.


	Jefe de estación, funcionario, contratista y/o subdirector o jefe de área de la UAECOB
	Correo Electrónico institucional
	El jefe de estación, funcionario, contratista y/o subdirector o jefe de área de la UAECOB informará por medio de correo electrónico al subdirector de gestión corporativa el reporte de los elementos susceptibles a ser dados de baja.

La solicitud debe contener como mínimo el número de placa, descripción del elemento, estado actual del bien y nombre del responsable.

	8.2.
	· Realizar verificación de bienes susceptibles para baja

	Profesional de Almacén y/o su delegado.
	Acta de Visita
	Se realizarán visitas dentro del mes siguiente al recibo de los correos electrónicos, para la verificación física de los elementos reportados susceptibles de dar de baja.

	8.3.
	Gestionar el concepto técnico de los bienes

A



	Profesional de almacén, delegado y/o responsable del bien
	Memorando y
Formato concepto técnico
	De acuerdo con la naturaleza del bien, se solicitará el concepto técnico teniendo en cuenta lo siguiente:

Para equipos especializados de bomberos, se debe solicitar el concepto a la Subdirección Operativa y/o a la Subdirección Logística, quien delegara el personal idóneo y autorizado para la respectiva firma en el concepto técnico.

Para equipos de cómputo o tecnología, se debe solicitar el concepto a la Oficina Asesora de Planeación, quien delegara el personal idóneo y autorizado para la respectiva firma en el concepto técnico.

Para los bienes que constituyen el parque automotor de la entidad se debe además aportar la siguiente documentación:

•Cotización e informe técnico emitido por un taller autorizado.
•Acta del Comité de Vehículos en la que se recomienda la baja del vehículo.
•	Formato de Inventario de Componentes del Parque Automotor de livianos o pesados, debidamente diligenciado.
•	Licencia de tránsito a nombre de la UAECOB

Para los demás bienes, se debe solicitar el apoyo a la Subdirección de Gestión Corporativa quien definirá el personal idóneo para emitir el concepto técnico al bien que será dado de baja.

Para el caso de intangibles la oficina asesora de planeación y/o oficina encargada solicitará al “Equipo técnico de Gestión de Bienes de la UAECOB”, a través del formato GR-PR32-FT02 la ejecución del respectivo procedimiento para la baja de estos. 

Nota: Para el caso de a los semovientes: si el concepto evidencia que el semoviente se encuentra en buen estado de salud, se procederá a adelantar los trámites internos para la entrega al Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal para su cuidado. Si el concepto evidencia que el semoviente no se encuentra en buen estado de salud se procederá conforme al contenido del “Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales”.

	8.4.
	A
Diligenciar los formatos de reintegro a Almacén

	Funcionario y/o contratista de la UAECOB,
responsable del o los Bienes
	

Formato de Reintegro
	El funcionario y/o contratista de la UAECOB responsable del o los bienes debe diligenciar completamente el “Formato de Reintegro” para realizar el reintegro al Almacén o bodega asignada para el acopio de los bienes que serán susceptibles de retiro de la entidad, exceptuando el caso de semovientes.
En caso de que el formato NO se encuentre debidamente diligenciado, no será recibido por el almacén.

	8.5.
	¿Las actas están bien diligenciadas?
No:
8.4
Si:
[image: Punto de control] Revisión de Formatos y actas   de Reintegro

	Profesional de Almacén y/o su delegado.
	Correo Electrónico Institucional
	El profesional de almacén y/o su delegado realizará la revisión de actas y formatos de reintegro con respecto a la información registrada en el aplicativo PCT utilizado para el control de bienes de la Entidad.

Si las Actas y formatos de reintegro están correctamente diligenciadas, continua con la siguiente actividad 8.6. Si no, retornar a la actividad 8.4.

	8.6
	Realizar cronograma para trasladar los bienes identificados

	Profesional de Almacén y/o su delegado.
	Correo Electrónico Institucional
	El profesional de almacén y/o su delegado realizará un cronograma y lo socializará por medio de correo electrónico a las diferentes estaciones y áreas involucradas de la UAECOB, con el fin de programar el retiro de los bienes, exceptuando el caso de semovientes.

	8.7.
	Realizar el traslado físico al almacén general o bodega asignada de los bienes identificados como Susceptibles para dar de baja

	Profesional de Almacén y/o su delegado.
	Formato de Reintegro firmado por quien recibe
	El profesional de almacén y/o su delegado realizará un recorrido teniendo en cuenta el cronograma concertado entre las personas y áreas que intervienen en el proceso para trasladar los bienes al almacén o bodega que sea asignada para el acopio de dichos bienes. 

Exceptuando el caso de semovientes, parque automotor y demás bienes que requieran un trasporte y bodega de acopio especial para su traslado. Estos bienes quedaran en custodia provisional de los grupos encargados hasta tanto se emita su destino final 

	8.8.
	· Ingresar la información de los formatos de bienes trasladados al almacén o bodega, al aplicativo PCT.

	Profesional de Almacén y/o su delegado.
	Comprobante de ingreso emitido por el PCT
	El profesional de almacén y/o su delegado realizará la actualización en el sistema de control de bienes de la entidad PCT, correspondiente a:
Nuevo responsable.
Nueva ubicación.
Estado del bien.

	8.9.
	Identificar los bienes aptos para el reintegro al servicio

	Profesional de almacén y/o su delegado
	Formato de ingreso a servicio y Comprobante de Egreso emitido por el PCT
	Según las necesidades del servicio y solicitud de bienes realizadas por las diferentes áreas y estaciones al almacén, el profesional de almacén podrá identificar bienes que posiblemente puedan reubicarse de acuerdo con las solicitudes del personal de la entidad y posteriormente serán puestos al servicio. 

	8.10.
	Depurar y consolidar el reporte de bienes susceptibles de baja.

	Profesional de almacén y/o su delegado
	Consolidado
	El profesional de almacén y/o su delegado realizará la consolidación y depuración de toda la documentación necesaria para informar los bienes que pueden ser susceptibles de retiro y baja de la entidad para ser presentada al “Equipo Técnico de Gestión de Bienes de la UAECOB”.

	8.11.
	Enviar citación y documentación para el Equipo Técnico de Gestión de Bienes

	Subdirector(a) Gestión Corporativa
	Memorando
	El/la Subdirector(a) de Gestión Corporativa enviará la citación al “Equipo Técnico de Gestión de Bienes de la UAECOB” y adjuntará los conceptos técnicos y/o soportes debidamente diligenciados para la verificación.

	8.12.
	[image: Punto de control] Validar los bienes que serán retirados y dados de baja

	Profesional de Almacén y/o su delegado.

Equipo Técnico de Gestión de Bienes.
	Acta de reunión
	El responsable del almacén realizará la presentación de todos los bienes que son considerados como susceptibles para dar de baja y retiro de la entidad; presentado la documentación necesaria (conceptos técnicos y el respectivo registro fotográfico de dichos bienes) al “Equipo Técnico de Gestión de Bienes de la UAECOB”, para que se recomiende si todos los bienes o cuáles de los bienes presentados pueden ser retirados y dados de baja en la entidad.
Para el caso de solicitud por parte de alguna dependencia de la UAECOB frente al desmantelamiento de elementos susceptibles de baja, deberá llevarse dicho requerimiento al Equipo Técnico de Gestión de Bienes.

	8.13.
	Proponer el destino final de los bienes

	Equipo Técnico de Gestión de Bienes
	Acta de Reunión
	El Equipo Técnico de Gestión de Bienes sugiere cuáles serán los posibles destinos finales de cada uno de los bienes resultantes para retirar y dar de baja de la entidad.  

	8.14.
	Presentar al Comité Institucional de Gestión y Desempeño los bienes susceptibles a baja

	Subdirector(a) Gestión Corporativa
	Presentación
	El subdirector(a) de Gestión Corporativa con fundamento en lo decidido por el equipo técnico de Gestión de Bienes presentará al Comité Institucional de Gestión y Desempeño los bienes susceptibles para baja, informando cual es la recomendación del destino final de los mismos, dada por el equipo técnico de gestión de bienes

	8.15.
	[image: Punto de control]  Determinar el destino final de los bienes

	Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	Acta de comité o documento idóneo
	El Comité Institucional de Gestión de Desempeño como instancia máxima, aprobará mediante Acta de comité o documento idóneo, la destinación final de los bienes susceptibles de baja, según la recomendación dada por el Equipo Técnico de Gestión de Bienes.

	8.16.
	Elaborar documento de ofrecimiento

	Profesional de almacén y/o su delegado
	Acto Administrativo
	El profesional de almacén con fundamento en el Acta de Comité, extractará de los bienes susceptibles de baja los que fueron identificados como servibles no utilizables y elaborará un documento (Acto Administrativo) de ofrecimiento a título gratuito, el cual deberá contener como mínimo la siguiente información:  Placa, descripción del elemento, tipo de elemento, fecha de ingreso, saldo en libros. Dicho documento debe estar debidamente suscrito por el ordenador del gasto. 


	8.17.
	Realizar el ofrecimiento a título gratuito de los bienes aprobados para retirar y dar de baja en la entidad

	Oficina de Prensa y Comunicaciones
	Publicación en página web de la UAECOB
	Una vez suscrito el documento por el Ordenador del Gasto (Acto Administrativo), deberá ser enviado al equipo de comunicaciones de la entidad para que este proceda con la publicación en página web, dando cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015, Artículo 2.2.1.2.2.4.3 Enajenación de bienes muebles a título gratuito entre Entidades Estatales “Las Entidades Estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles que no utilizan y ofrecerlos a título gratuito a las Entidades Estatales a través de un acto administrativo motivado que deben publicar en su página web”. Cumplir con el tiempo que se establecen en dicho artículo; el cual no debe ser mayor a treinta (30) días calendario. 

Nota: 
El ofrecimiento realizado para vehículos solo podrá hacerse por cuerpos oficiales de bomberos o Alcaldías que tengan intención de fortalecer sus cuerpos voluntarios de bomberos.

El trámite de traspaso del vehículo y demás acciones que se deban surtir por parte del interesado, deben realizarse máximo dentro de los seis (6) meses siguientes a la suscripción de la correspondiente acta de entrega.


	8.18.
	Revisar las manifestaciones de las Entidades Estatales donde se debe señalar la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que justifican su solicitud

	Profesional de almacén y/o su delegado
	Oficio de manifestación de interés.
	Vencido el termino establecido por la ley, si existen solicitudes por parte de entidades públicas, se procederá a dar trámite a las mismas según lo establecido en la normatividad. 

Para los elementos restantes presentados al Comité de Gestión y Desempeño, se deberá proceder con la elaboración de la Resolución correspondiente.

	8.19.
	Proyectar el Acto Administrativo - Resolución de Bajas.

	Profesional de Almacén

Oficina Asesora Jurídica
	Resolución
	El responsable del almacén deberá proyectar la Resolución final de bajas, que servirá como soporte para que el Representante Legal o su delegado autoricen el destino final de los bienes conforme se estipule en el comité.

La proyección de Resolución deberá ser expedida en un tiempo no mayor a 15 días hábiles; enviada a la Oficina Asesora Jurídica para su revisión, asignación de número y ajustes pertinentes.

El Acto administrativo debe detallar como mínimo:
•	Razones de la baja.
•	Destino que se les dará.
•	Valor de los elementos a dar de baja.

	8.20.
	[image: Punto de control]  Aprobar y firmar el Acto Administrativo

	Director
	Resolución
	El director debe revisar, aprobar y firmar el acto administrativo o Resolución por la cual se autoriza el retiro y la baja de los bienes.

	8.21.
	Publicar y socializar la Resolución

	Oficina Asesoría Jurídica
	Memorando
	La oficina asesora Jurídica mediante memorando enviará copia escaneada del Acto Administrativo junto con los soportes a la Subdirección de Gestión Corporativa para los trámites correspondientes.


	8.22.
	Determinar Cronograma de enajenación

	Profesional de Almacén y/o su delegado.

Promotor
	Cronograma
	Se fijará un cronograma entre el Profesional de almacén de la entidad y el Promotor, para definir las fechas y las actividades propias de la enajenación.

	8.23.
	Realizar Subasta Pública

	Promotor
	Acta
	La venta debe realizarse a través de subasta pública, o mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario, pero se debe llevar a cabo con el cronograma establecido y con el acompañamiento del profesional de almacén

	8.24.
	Pagar los beneficios de la enajenación

	Promotor

Profesional de Almacén y/o su delegado.

Contador
	Soporte de pago subasta y Factura de cobro
	El área de contabilidad y el profesional de almacén deben efectuar la liquidación de los conceptos a pagar por parte del enajenador y remitir la factura de cobro de la comisión por la enajenación.

	8.25.
	Remitir soporte de pago de bienes enajenados

	Promotor

Profesional de Almacén y/o su delegado.
	Memorando
	Se remite a contabilidad los soportes de pago de los bienes enajenados, los impuestos y la factura original del cobro de la comisión del enajenador.

	8.26.
	Acompañar la entrega de bienes

	Profesional de almacén y/o su delegado
	Acta y registro fotográfico
	El profesional de almacén y/o su delegado se encargará de acompañar la entrega de los bienes que fueron enajenados.

	8.27.
	Gestionar el concepto técnico de semovientes

	Grupo de Búsqueda y Rescate de Animales en Emergencias
	Concepto técnico
	Para el caso de semovientes el concepto técnico debe ser soportado por el concepto médico elaborado por el médico veterinario de la UAECOB.

	8.28.
	¿El semoviente se encuentra en buen estado?
No:
8.
Si:

	Profesional de Almacén y/o su delegado.

Grupo de Búsqueda y Rescate de Animales en Emergencias - BRAE
	
	

	8.29.
	Trasladar los semovientes

	Profesional de Almacén y/o su delegado.

Grupo de Búsqueda y Rescate de Animales en Emergencias - BRAE
	Acto administrativo
	Si el concepto técnico emitido por el Líder del proceso BRAE evidencia que el semoviente se encuentra en buen estado de facultades para prestarle un servicio óptimo a la Entidad, se procederá a adelantar los trámites internos para la entrega al Instituto Distrital de Protección y Bienestar Animal para su cuidado.

	8.30.
	Sacrificar los semovientes

	Grupo de Búsqueda y Rescate de Animales en Emergencias - BRAE
	Acta de sacrificio o muerte del semoviente
	Si el concepto técnico emitido por el líder del proceso BRAE evidencia que el semoviente no se encuentra en buen estado de salud se procederá conforme al contenido del Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales “sacrificio o muerte de semovientes”; realizando el acta de sacrificio o muerte del semoviente especificando la causa (y si es el caso, realizar las investigaciones a que haya lugar), características, unidades, lugar, fecha, etc., documento que es firmado por los servidores públicos que intervienen en el proceso.

	8.31.
	Efectuar la Destrucción

	Profesional de almacén y/o su delegado
	Acta de destrucción y Registro fotográfico
	El personal de mantenimiento en bajo la supervisión de la empresa de vigilancia y del almacenista, ejecutará la acción de destrucción de los bienes cuya destinación final sea la destrucción según resolución, y se levantará un acta en la cual se indica la causa de la destrucción, lugar (instalaciones o sitios de disposición final de desechos), fecha disposición final de los desechos (entrega a vehículos de aseo o compactación en el botadero, etc.), personal que participó, entre otros.
Para aquellos bienes que requieran un procedimiento especial para su destrucción como la incineración, se tiene que gestionar la autorización ante las Entidades responsables de velar por la conservación del medio ambiente en el Distrito o si el caso lo amerita, ante aquellos organismos reguladores a nivel Nacional.

	8.32.
	Entregar físicamente los bienes para disposición final

	Gestión Ambiental Profesional de Almacén y/o su delegado.
	Acta de Entrega
	El equipo de Gestión Ambiental realizará la entrega en físico de los bienes para disposición final y/o aprovechamiento de acuerdo con el convenio de reciclaje vigente.
Teniendo en cuenta lo señalado en la Resolución 1606 de 2015 “Por la cual se reglamenta el artículo 4° de la Ley 1630 de 2013 y se dictan otras disposiciones” y el Manual Ambiental para el tratamiento de vehículos al final de su vida útil o desintegración vehicular, en el marco del "Programa de desintegración de vehículos al final de su vida útil", teniendo en cuenta también la norma vigente del Ministerio de Transporte.

	8.33.
	Tramitar copia de certificados de disposición final

	Líder de Gestión Ambiental
	Certificados De Disposición Final
	El área de Gestión Ambiental deberá tramitar y entregar copia de los certificados de disposición final a las áreas de Contabilidad, Inventarios, Almacén y Seguros.

	8.34.
	Realizar Baja en Cuentas

	Contador
	Registro de la baja en cuentas
	La Baja en Cuentas la realizará la oficina de contabilidad y corresponde al retiro de los bienes que hacen parte de las cifras contables de los Estados Financieros y se encuentran clasificados como Inventarios, Propiedades, Planta y Equipo, Activos Intangibles, Bienes de Uso Público, Bienes Históricos y Culturales.

	8.35.
	Retirar los bienes del Sistema de Información de control de inventarios

	Profesional de Almacén y/o su delegado.
	Registro Sistema de Información de control de inventarios PCT
	El Profesional de almacén y/o su delegado realizará el retiro del Sistema de Información de control de inventarios -PCT, los bienes que fueron retirados y dados de baja en cuentas que se encuentran relacionadas en la resolución firmada por la dirección y/o las actas relacionadas con destrucción y sacrificio.

	8.36.
	Archivar el expediente del procedimiento

	Profesional de Almacén y/o su delegado.

Contabilidad

Líder de Gestión Documental
	Expediente
	El Profesional de almacén y/o su delegado imprimirá todos los soportes que emita el PCT del retiro de los bienes del sistema, contabilidad imprimirá todos los soportes de la baja de cuentas de los bienes relacionados en la resolución del procedimiento y estos documentos se adjuntarán al expediente completo para su disposición según los estándares documentales de gestión documental de la entidad.

	
	FIN

	
	
	





	DOCUMENTOS RELACIONADOSCÓDIGO
	DOCUMENTO

	Documento externo
	Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales - Versión 1

	Documento interno
	Acta N° 03 de 2019: Por la cual se crea el equipo Técnico de Inventarios de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos y se establecen sus funciones.

	Documento externo
	Normas técnicas de contabilidad para los activos fijos del Plan General de la Contabilidad Pública: numeral 1.2.7.1.1, adiciones y mejoras, depreciaciones y numeral 2.2.3.1 propiedad planta y equipo; procedimientos relativos a las normas técnicas de contabilidad (depreciaciones, vida útil).

	Documento interno
	Acta de Reunión

	GR-PR32-FT02
	Acta concepto técnico para bajas

	Documento emitido por el aplicativo
	Comprobantes de ingresos y salidas de PCT

	Documento Interno
	Memorando Interno

	Documento Interno
	Resolución

	Documento Interno
	Acta de entrega

	Documento Externo
	Certificados de disposición final



9. CONTROL DE CAMBIOS
Registrar cada una de las modificaciones realizadas a lo largo del ciclo de vida del procedimiento. Cada modificación deberá ser registrada como una nueva versión.
	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	01
	29/07/2022
	Creación del documento

	02
	12/04/2024
	Se incluye la actividad 8.22
Se actualizan actividades y puntos de control.

	03
	30/12/2025
	Se adiciona documentación anexa al concepto técnico para la baja de los bienes de Parque Automotor, actividad 8.3


 
10. CONTROL DE FIRMAS 
Registrar las personas involucradas en el diseño del procedimiento atendiendo los controles necesarios para la verificación y el aseguramiento de la calidad y pertenencia del procedimiento: elaboración, revisión y aprobación.
	Elaboró: 

Leidy Patricia Ramírez Aldana
Alexander Espitia Avella
	Cargo

Contratista – Subdirección de Gestión Corporativa
Profesional especializado subdirección corporativa
	

Firmado Original

Firmado Original

	Revisó:

Gloria Inés Castillo Páez

Maria Antonia Tovar Contreras

Adriana Salom Viecco
Vo.Bo. de Mejora Continua - OAP
Quien revisó en el equipo de la OAP del cumplimiento de las condiciones documentales
	Cargo

Contratista – Subdirección de Gestión Corporativa
Contratista – Subdirección de Gestión Corporativa

Profesional Mejora Continua 
	

Firmado Original

Firmado Original


Firmado Original

	Aprobó 

Fátima Verónica Quintero Núñez
	Cargo 
Subdirectora de Gestión Corporativa
	
Firmado Original


	“Los arriba firmantes declaramos que hemos proyectado y/o revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y/o técnicas vigentes aplicables a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos y por lo tanto, lo presentamos para la firma del líder del proceso”
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