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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para dar de baja y realizar la disposicion final de los bienes recibidos
de las diferentes dependencias del Instituto Nacional de Salud en devolucién, por concepto de
inservibles y/u obsoletos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se tomara como referencia Unica para la baja y disposicion final de los bienes
recibidos, con el fin de ser entregados en trasferencia a titulo gratuito entre entidades publicas y/o
comercializados a través del sistema de martillo mediante subasta o permuta.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Acta de Adjudicacién. Es el documento que genera el Instituto cediendo el derecho de
dominio sobre los bienes a entregar por transferencia, martillo o permuta.

Avalué Comercial. Es el valor determinado por el Instituto para el tramite de comercializacion
por martillo o permuta.

Baja de Bienes. Es la salida definitiva de aquellos bienes que no se encuentran en
condiciones de uso o que la entidad ya no requiere para el normal desarrollo de sus
actividades y se retiran definitivamente de los inventarios y de las cuentas contables del
Instituto, que presentan obsolescencia, inservible o por caso fortuito de hurto.

Bienes inservibles. Son aquellos bienes obsoletos que por sus condiciones de deterioro u
obsolescencia ya no son adecuados para el desarrollo de las actividades a las cuales fueron
destinados o hienes destruidos por caso fortuito o fuerza mayor que no son susceptibles de
reparacion.

Bienes obsoletos. Aquel bien que ha sufrido desgaste debido a su uso y se considera
desactualizado para el fin que fue adquirido.

Donatario. Persona natural o juridica que recibe una donacién de bienes.

4. CONDICIONES GENERALES

Comprobante de salida por concepto de la baja de los bienes.

Resolucién que autorice la baja de los bienes, destinacién y mecanismo de comercializacién.

5. CONTENIDO
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¢QUE? ¢QUIEN? MO
e (ACTIVIDAD) (RESPONSABLE) ciolulor REGETROS
Devolucion y/o traslado de bienes muebles
FOR-A10.0000-026
1.1. Disponiendo de los
espacios necesarios para el Concepto técnico para devolucién de
Recibir recibo de las devoluciones por | muebles, enseres y equipos de oficina FOR-
- y Auxiliar de Servicios | concepto de inservibles y/o A10.0000-027
ubicar por .
1 lotes 1os Ggr)eralgso obsoletos, ubicandolos por su o _ 3
bienes administrativo del naturaleza. (muebles y enseres, | FOR-A04.0000-008 Limpieza y desinfeccion
recibidos Almaceén. equipos de oficina, computo y | de Equipos concepto técnico para devolucion
) comunicacién y/o instrumentos | de instrumentos de medicién y/o equipos de
de medicibn y equipos de laboratorio
laboratorio)
FOR-D04.1400-015 solicitud de concepto
técnico de elementos informaticos
2.1. Tomando como soporte
todas las salidas de Almacén
generadas bajo el concepto de
baja por inservible u obsoleto
durante un periodo determinado.
2.2. Elaborando la relacion de
bienes con descripcion, valor,
Proyectar la Profesional placa, grupo y saldo en libros.
resolucion Especializado con o .
; » Relacion de bienes
2 para dar_ de funuones_ de 2.3. Generando la resolucién de
PC | baja los bienes Almacenista baja_ y estableciendo _Ia Resolucién
y su - i - destinacion: Trasferencia,
destinacion Area Juridica comercializacion o destruccion.
Si es transferencia, se publica
en la pagina web del Instituto,
para ofrecer los bienes a las
diferentes entidades oficiales.
En la comercializacién se
procedera con el tramite
contractual y en la destruccion
con el acta respectiva.
Recibir la Coordlnador_ Qrupo
solicitud de de _G_estlo_n . .
- Administrativa 3.1. Mediante radicado o correo
transferencia - e - L.
; electronico se verifica que Oficios, correos electrénicos y documentos
3 de bienes . e -
) Profesional solicitudes llegaron solicitando soportes
ofrecidos por . )
; Especializado con | bienes.
el Instituto. funci
; unciones de
Pagina WEB. .
Almacenista
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¢QUE? ¢QUIEN? -
M2, (ACTIVIDAD) (RESPONSABLE) cotier RECLTRLS

Asignar bienes
4 objeto de la
transferencia

Coordinador Grupo
de Gestién
Administrativa

Profesional
Especializado con
funciones de
Almacenista

4.1. Proyectando resolucion de
adjudicacion de los bienes
segun solicitudes.

Nota 1: Si se recibe mas de una
solicitud se entregara a la
entidad que haya radicado
primero su interés por los
bienes.

Resolucién de adjudicacion

5 Generar acta
PC de entrega.

Profesional
Especializado con
funciones de
Almacenista

5.1. Elaborando el acta de
entrega de bienes dados de
baja, segun resolucion de
adjudicacion.

Acta de entrega de bienes de propiedad del

INS
FOR-A10.2091-006

Solicitar
enajenacion a
titulo oneroso
comercializaci
6 6n mediante el
sistema de
martillo o
subasta
publica

Coordinador Grupo
Gestion
Administrativa

6.1. Remitir los documentos
soportes y la justificacion para la
solicitud al Grupo de Gestion
Contractual.

Nota 2: Realizando las
actividades descritas en el POE-
A02.0000-002 Solicitudes de
adquisicion de  bienes vy
servicios

Memorandos, correos electronicos y

documentos soportes.

Coordinar con
el
intermediario
7 adjudicado el
proceso de
comercializaci
6n

Coordinador Grupo
de Gestién
Administrativa

Profesional
Especializado con
funciones de
Almacenista

7.1. Entregando la informacion
sobre los bienes a subastar al
intermediario  adjudicado y
solicitandole el cronograma de
actividades del proceso de
comercializacion y demas
compromisos establecidos en el
contrato o documento de
adjudicacion.

Nota 3: Realizando el
seguimiento a la ejecucion del
contrato de acuerdo al
POEA02.0000-001 Metodologia
para la supervision de contratos

Oficios, correos electronicos y documentos

soportes

Mostrar lotes a

8.1. Mostrando los bienes objeto

8 o Auxiliar de Almacén | de comercializacion a los Soporte de actividades FOR-A03.0000-001
comercializar. .
posibles oferentes.
Elaborar el
Acta de Profesional 9.1. Generando el ACté.‘ de Acta de entrega de bienes de propiedad del
L entrega de los bienes
9 entrega de Especializado de adiudicados or a INS
bienes Almacén judicacos P FOR-A10.2091-006
T comercializacion.
adjudicados.
Entregar al Prqfe_smnal 10.1. El oferente ganador de los
P . Especializado con ; ;
adjudicatario - lotes subastados se presenta en Acta de entrega de bienes de propiedad del
. funciones de . ' .
10 los bienes Almacenista el Almacén para realizar el retiro INS
comercializado de los bienes, suscribiendo el FOR-A10.2091-006
S acta de entrega.

Auxiliar de almacén
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; QUE? ; QUIEN? -
No. (ACC$|V|DAD) (REgF?ONSABLE) Selier RSO
Reportar los . 11.1. Remitir mediante
documentos Profesional .
11 soportes de la Especializado con comunicado  los dpc_umentos .
PC comercializaci funciones de soportes d_gl tramite de Comunicado y documentos soporte
6n al Grupo de Almacenista comercializacion  martillo o
Contabilidad permuta
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
NA
7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE
VERSION APROBACION DESCRIPCION
AAAA | MM DD
Se adopta e integra las actividades del Area de Almacén e Inventarios al Proceso A04:
00 2014 09 24 Gestion de Mantenimiento, en consecuencia, cambia el documento POE-A02.002.2021-005 a
POE-A04.2021-006.
Se adopta del grupo Gestion de Mantenimiento y se integra a las actividades del Area de
00 2015 10 23 Almacén e Inventarios al Proceso A10: Recursos Fisicos, en consecuencia, cambia el
documento POE-A4.2021-006 a POE-A10.2091-007.
Se actualiza titulo del documento: “Baja de elementos inservibles, para donacion y/o
comercializacion de bienes a través de martillo” se remplaza por “Baja de bienes inservibles,
para transferencia y/o comercializacion de bienes a través de martillo o permuta”
Numeral 3 Se actualiza responsabilidad: “Coordinador Grupo Recursos Fisicos: Envié de
informe de resultados del martillo” se remplaza por “Coordinador Grupo de Gestion
Administrativa: Envié de informe de resultados de la transferencia, martillo o permuta” y
“Almacenista: velar por el cumplimiento del presente procedimiento” se remplaza por
“Profesional especializado con funciones de almacenista: Velar por el cumplimiento del
presente procedimiento de baja de bienes”
Numeral 4 Se actualiza definicion: Baja de Bienes: se adiciona el texto: “y se retiran
definitivamente del servicio de forma fisica, por obsolescencia, inservible, o por caso fortuito
de hurto” Se adicionan definiciones: Bienes inservibles: Son aquellos bienes obsoletos que
por sus condiciones de deterioro u obsolescencia ya no son adecuados para el desarrollo de
01 2019 10 04 las actividades a las cuales fueron destinados o bienes destruidos por caso fortuito o fuerza

mayor que no son susceptibles de reparacion, Bienes obsoletos: Aquel bien que ha sufrido
desgaste debido a su uso y se considera desactualizado para el fin que fue adquirido.

Numeral 6 Sub numeral 1. Se adiciona en registros: Concepto técnico para devolucion de
muebles y enseres, equipos de oficina, computo y comunicacion FOR-A10.0000-027 y
Concepto técnico para devolucion de instrumentos de medicion y/o equipos de laboratorio
FOR-A04.0000-042. Sub numeral 2.2. Se adiciona el texto: Elaborando la relacién de bienes
con descripcién, valor, placa, grupo y saldo en libros. Sub numeral 6. Se adiciona el texto:
Solicitar el tramite de contratacion para la comercializacion mediante sistema de martillo o
permuta. Sub numeral 8. Se actualiza texto: “Comunicar a la entidad autorizada, para que
realice el tramite de comercializacion” se remplaza por “Comunicar a la empresa, para que
realice el tramite de comercializacion” Sub numeral 10. Se actualiza texto: “Entregar los
bienes al comprador” se remplaza por “Entregar al adjudicatario los bienes comercializados”
Sub numeral 13. Se adiciona el texto: Reportar los documentos soportes de la
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comercializacion al Grupo de Contabilidad.

02

2020

1

13

Se actualiza titulo del procedimiento: “Baja de bienes inservibles, para transferencia y/o
comercializacion de bienes a través de martillo o permuta” se remplaza por “Baja de bienes
del INS y su disposicion final”

NUMERAL 3. Responsabilidad: Se elimina este punto ya que las responsabilidades se
mencionan en el NUMERAL 5. Contenido — Responsables

NUMERAL 5. Se actualiza texto en el como 2.3: “Generando la resolucién en la que se
ofrece los bienes en calidad de transferencia, en la pagina web del Instituto, a las diferentes
entidades oficiales” se remplaza por “Generando la resolucion de baja y estableciendo la
destinacion: Trasferencia, comercializacion o destruccion. Si es transferencia, se publica en la
péagina web del Instituto, para ofrecer los bienes a las diferentes entidades oficiales. En la
comercializacion se procedera con el tramite contractual y en la destruccion con el acta
respectiva”

Contenido Actividad 3: Se actualiza responsable: “Secretario General” se remplaza por
“Coordinador Grupo de Gestion Administrativa - Profesional Especializado con funciones de
Almacenista”

Contenido Actividad 4: Se actualiza titulo de la actividad: “Asignar los bienes objeto de
transferencias ofrecidas via WEB del instituto a las entidades publicas que los requieran” se
remplaza por “Asignar bienes objeto de la transferencia”

Se actualiza _responsable de actividad 4: “Secretario General” se remplaza por
“Coordinador Grupo de Gestion Administrativa - Profesional Especializado con funciones de
Almacenista”

Se actualiza texto en el como 4.1: “Ordenando surtir el tramite de entrega de los bienes a
las_entidades publicas que los solicitaron” se remplaza por “Proyectando resolucién de
adjudicacion de los bienes seqgun solicitudes”

Se actualiza registro de actividad 4: “Comunicacion externa, acta de actividad donde se
asignan los bienes” se remplaza por “Resolucion de adjudicacion”

Se actualiza registro de actividad 5: “Acta de entreqga de bienes dados de baja” se
remplaza por “Acta de entrega de bienes de propiedad del INS”

Contenido Actividad 6: Se actualiza titulo de la actividad: “Solicitar el trémite de
contratacidn para la comercializacién mediante sistema de martillo 0 permuta” se remplaza
por “Solicitar enajenacion a titulo oneroso o comercializacion mediante el sistema de martillo
0 subasta publica”

Se adiciona en el como 6.1: Nota 2: Realizando las actividades descritas en el POE-
A02.0000-002 Solicitudes de adquisicién de bienes y servicios

Contenido Actividad 7: Se actualiza titulo de Ila actividad: “Comunicar a la empresa la
adjudicacion el contrato de permuta” se remplaza por “Coordinar con el intermediario
adjudicado el proceso de comercializacion”

Se actualiza _responsable de actividad 7: “Secretario General” se remplaza por
“Coordinador Grupo de Gestion Administrativa - Profesional Especializado con funciones de
Almacenista”

Se actualiza texto en el como 7.1: “Informar a la empresa la adjudicacion del contrato de
permuta para su respectiva suscripcion” se remplaza por “Entregando la informacion sobre
los bienes a subastar al intermediario adjudicado y solicitandole el cronograma de actividades
del proceso de comercializacion y demas compromisos _establecidos en el contrato o
documento de adjudicacion”

Se adiciona en el como 7.1: Nota 3: Realizando el sequimiento a la ejecucion del contrato de
acuerdo al POEA02.0000-001 Metodologia para la supervision de contratos

Se _actualiza_registro _de actividad 7: “Contrato” se remplaza por “Oficios, correos
electronicos y documentos soportes”

Se elimina_actividad 8: Comunicar a la empresa, para que realice el tramite de
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comercializacion

Se actualizan los numerales de las siquientes actividades

Se cambia de posicidn la actividad 9: Entregar al adjudicatario los bienes comercializados
Pasa a posicion actividad 10

Contenido Actividad 9: Registros: Se actualiza documento de registro: “Acta de entrega
de bienes adjudicados por el martillo” se remplaza por ‘Acta de entrega de bienes de
propiedad del INS”

Se cambia de posicidn la actividad 10: Elaborar el Acta de entrega de bienes adjudicados
Pasa a posicion actividad 9

Contenido Actividad 10: Registros: Se actualiza documento de registro: “Acta de
adjudicacion del instituto” se remplaza por “Acta de entrega de bienes de propiedad del INS”
Se elimina actividad 11: Generar documento de salida

Se actualizan los numerales de las siquientes actividades

03

2023

09 01

Se realiza la actualizacion de los formatos:

FOR-A10.0000-027 Concepto técnico para devolucién de muebles, enseres y equipos de
oficina

FOR-A04.0000-067 Gestion de aseguramiento y confirmacién metrolégica pestafia N°7
concepto técnico para devolucion de instrumentos de medicion y/o equipos de laboratorio
FOR-D04.1400-015 solicitud de concepto técnico de elementos informaticos

04

2024

07 26

5. Contenido. Numeral 1. Registros. “Se elimina FOR-A04.0000-067 Gestion de
aseguramiento y confirmacién metrologica pestafia N°7 y se remplaza por FOR-A04.0000-
008 Limpieza y desinfeccién de equipos”.

8. ANEXOS:

N.A

(J)

InsTITUTO
NACIONAL DE
SALUD

ELABORO REVISO APROBO

Camilo Pimienta
Benedetty Almacén General Castro

Contratista Grupo de Coordinador Grupo Gestion

Gestion Administrativa

Heriberto Castrillon Sanchez

Profesional Especializado Yenny Milena QUIroga

Catalina Geraldine Medina Administrativa

Contratista Profesional
Grupo Gestion Administrativa




