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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES, OBSOLETOS, NO REQUERIDOS Y NO UTILIZABLES

OBJETIVO:

Eliminar de forma definitiva los bienes muebles, enseres y tecnologicos de propiedad de la
Superintendencia de Notariado y Registro (SNR) que, por su estado, no son recuperables ni requeridos,
mediante su entrega fisica, descargue en la herramienta informatica para el manejo de inventarios y gestion
contable, cumpliendo con la normatividad vigente.

Limite Inicial:

Desde la identificacion y clasificacion de los bienes a dar de baja, incluyendo la recepcién de conceptos
técnicos y formatos requeridos.

ALCANCE: ¢Qué hace?

Dar de baja bienes muebles, enseres y tecnoldgicos.

Limite Final:

Hasta la entrega fisica, registro definitivo en herramienta informatica para el manejo de inventarios y archivo
de la documentacién (analoga y digital).

PRODUCTOS:

Acto administrativo de baja, formato de inspeccion ocular de bienes muebles a reintegrar, registro en
herramienta informatica para el manejo de inventarios, certificacion a disposicion final, acta de entrega por
donacién o destruccion, evidencia documental, formato de verificacion documental de entidades sin animo
de lucro y prestadores de la actividad de aprovechamiento.

RESPONSABLE:

Estratégico: Secretaria General, Directores Regionales, Registradores.
Operativo: Coordinador Grupo Servicios Administrativos, Coordinadores de Gestion Tecnoldgica y
Administrativa, funcionarios encargados de inventarios.

1. GLOSARIO

Baja de bienes: Es el retiro definitivo de un bien obsoleto o inservible, tanto fisicamente como en los registros
del patrimonio de la entidad, previo tramite de los requisitos establecidos en las normas legales y

procedimientos administrativos.

Bien de consumo controlado: Son elementos que, aunque no se consumen con su primer uso y llevan placa
de inventario, no superan las 60 UVT en su valor histérico. Por su naturaleza, destino y uso, algunos pueden
clasificarse como bienes de Propiedad, Planta y Equipo. Ejemplos comunes incluyen CPU y periféricos.

Bien devolutivo: Conjunto de elementos que hacen parte de los activos de Propiedad, Planta y Equipo de la
entidad. Estos bienes llevan nimero de placa, tienen un valor superior a las 60 UVT y estén sujetos a
seguimiento contable, ya que se deprecian y afectan de manera significativa el registro contable de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

Bienes inservibles: Son aquellos bienes obsoletos, no utilizables y/o que se encuentran dafiados por caso
fortuito o fuerza mayor que no son susceptibles de reparacién de acuerdo con el concepto técnico

correspondiente.

Bienes obsoletos: Son aquellos bienes que, por su estado de obsolescencia tecnoldgica, su alto costo de
mantenimiento frente a otras opciones de renovacion o porque en la entidad no se les da ningun tipo de uso,
pueden ser susceptibles de comercializar.

Concepto Técnico: Documento que describe detalladamente la situacion técnica de los bienes eléctricos y/o

electrénicos.

Disposicion final: Dar correcto manejo a la eliminacion de residuos o desechos peligrosos, en especial los
no aprovechables, en manos de gestores especialmente seleccionados y debidamente autorizados, para
evitar la contaminacion y los dafios o riesgos a la salud humana y al medio ambiente.
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Donacién: Transferencia de bienes de una persona a otra sin contraprestacion alguna. Hay donacion cuando,
una persona natural o juridica, nacional o extranjera, transfiere a titulo gratuito e irrevocable a favor de
dependencias de los Entes Publicos, o de un tercero, la propiedad de un bien que le pertenece.

Inventario de Bienes: Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes que integran el
patrimonio de la SNR. El inventario permite verificar, clasificar, controlar, analizar, valorar y depreciar los
bienes que ingresan a los depdsitos del almacén, lo cual posibilita efectuar un estricto control de las
existencias fisicas y reales, para evitar errores, pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma y desperdicio de
elementos, mediante informacion confiable y oportuna.

Préstamo de bienes (en comodato): Se entiende que hay préstamo de éstos cuando se entrega un bien a
otra entidad o persona para que por un tiempo tenga el uso de él, con la obligacion de restituirlo. Estos bienes
que no son propiedad de la SNR no son susceptibles de baja.

RAEE: Residuos de aparatos eléctricos y electronicos.

Reintegro de bienes: Es el procedimiento que se efectlia de devolucién al almacén de aquellos bienes que
no requieren las dependencias de la SNR, para el desarrollo de sus funciones, a causa del estado de deterioro
u obsolescencia o porque estando en buenas condiciones no son necesarios para la prestacion de los
Servicios.

SIIF NACION II: Sistema de informacion financiera.

2. CONDICIONES GENERALES:
2.1.Normatividad:

Constitucion Nacional de 1991.

Ley 1672 de 2013 “Por la cual se establecen los lineamientos para la adopcion de una politica publica de
gestion integral de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE)”.

Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley
80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos" y sus
correspondientes decretos reglamentarios.

Ley 1579 de 2012 “Por la cual se expide el estatuto de registro de instrumentos publicos y se dictan otras
disposiciones”, Articulos 73y 92.

Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario se derogan la Ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Decreto 4741 de 2005 “Por el cual se reglamenta el manejo y la prevencidn de los residuos peligrosos en
Colombia”.
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Decreto 2723 de 29 de diciembre de 2014 Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de
Notariado y Registro, modificado y adicionado por el Decreto 1554 de 2022.

Resolucién 1512 de 2010 “Por la cual se establecen los Sistemas de Recoleccion Selectiva y Gestion
Ambiental de Residuos de Computadores y/o Periféricos y se adoptan otras disposiciones”.

Resolucién 02790 de 14 de marzo de 2022 “Por la cual se reglamentan los procedimientos para la baja de
bienes inservibles, obsoletos, no requeridos y no utilizables, enajenacion por donacion, enajenacion por
entrega a gestor responsable de RAEES y destruccion por el nivel central de la Superintendencia de Notariado
y Registro y Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos del pais”.

Resolucién 0581, 2963 y 0582 de 2015, Por el cual se adopta el manual especifico de funciones y
competencias laborales para los empleos de la planta de personal y planta temporal de la SNR.

Circular 1369 del 2018 de la SNR, Disposicién final de equipos de computo obsoletos.

Manual de politicas de operacion relacionadas con el proceso contable version vigente.

2.2.Politicas de operacion

1. Todo funcionario y/o contratista que tenga a cargo un elemento de tipo tecnoldgico que requiera
reintegrar los bienes al proceso de Inventarios, debe realizar la entrega del elemento de manera fisica,
adjuntando el formato F3 “Control de Reintegros” y el formato F4 “Atencion Soporte Técnico,
Mantenimiento Correctivo / Laboratorio / Concepto Técnico / Servicio”, diligenciado y avalado por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

2. Cada Jefe de Area, Director Regional, Registrador, Coordinador Grupo Servicios Administrativos,
Coordinadores del Grupo de Gestion Tecnoldgica y Administrativa de las ORIP, o quien hagas sus veces,
debe velar por la custodia de los bienes de comodato que no son propiedad de la Superintendencia de
Notariado y Registro (no cuentan con placa de inventario) y por tanto no son susceptibles para dar de
baja.

3. Aquellos elementos de tipo tecnologico que hayan sido diagnosticados con concepto técnico
convenciones A y B correspondientes a obsolescencia tecnologica o B dafio irreparable, son los Unicos
que podrian ser dados de baja.

4. En el caso de los bienes que se encuentran reconocidos en los estados financieros y en la Herramienta
Institucional de Gestion Financiera Integral como elementos de propiedad planta y equipo o devolutivos
y que soportan los saldos en los estados financieros, se deben relacionar en un articulo especifico las
resoluciones de baja de bienes, con el fin de contar con el detalle suficiente para realizar el comprobante
contable, los cuales deben ser cargados al sistema de informacion financiera SIIF Nacion Il en el mismo
periodo contable de la transaccién en la herramienta informatica para el manejo de inventarios.

5. Sihay dos 0 mas manifestaciones de interés de entidades estatales para el mismo bien, la entidad estatal
que primero haya manifestado su interés debe tener preferencia.

6. Las entidades beneficiarias deberan aportar los documentos que acrediten su existencia y representacion
legal.
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10.

1.

12.

13.

14.

1.

16.

17.

Queda prohibida tanto la disposicion de residuos peligrosos y aparatos eléctricos y electrénicos en
rellenos sanitarios como la entrega a fundaciones, entidades sin animo de lucro u organizaciones de
recicladores que no cuenten con licencia ambiental y no se encuentren legalmente registrados de
conformidad con lo establecido en la Ley 1672 de 2013, Decreto 1076 de 2015, Decreto 4741 de 2005 y
la Resolucion 1512 de 2010 o recibir algun tipo de contraprestacion econdémica por la entrega de dichos
residuos.

La Superintendencia de Notariado y Registro no podra acarrear ningin gasto para la entrega de los
elementos, ni recibir ningun tipo de contraprestacion economica por la entrega de los bienes dados de
baja.

Para los bienes que se encuentran reconocidos como devolutivos o bienes de Propiedad Planta y Equipo
y que soportan los saldos en los estados financieros de la Entidad, se debe realizar el comprobante
contable, y ser cargados al Sistema Informacion Financiera SIIF Nacion Il. en la misma fecha de la
transaccion en la herramienta informatica para el manejo de inventarios.

Las notarias deben realizar su propio procedimiento de baja de bienes para los elementos que hayan
sido adquiridos con los recursos de la misma notaria y usados para la prestacion del servicio notarial,
teniendo siempre en cuenta la normatividad ambiental vigente en cuanto a la disposicion final.

Antes de dar destruccion a los bienes dados de baja tanto en el nivel central como en las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, se debe adjuntar minimo tres (3) evidencias de ofrecimiento de los
bienes a diferentes entidades sin &nimo de lucro.

Es necesario que los formatos F3 “Control de Reintegros”, F11y F12 “Acta de Entrega por Donacion de
Bienes Inservibles, Obsoletos, No Requeridos y No Utilizables”, Nivel Central y ORIP respectivamente,
se encuentren con las firmas del funcionario encargado de inventarios y como minimo un superior
inmediato.

La primera Entidad sin animo de lucro que remita los documentos solicitados, se le entregara como
donacioén los bienes muebles ofrecidos.

El plazo para dar respuesta a los documentos allegados por las sedes del Nivel Central, Direcciones
Regionales y/u ORIP sera de tres (3) dias habiles a partir de la notificacion al Sistema de Gestion
Ambiental. Ademas, el plazo para subsanar las observaciones establecidas por el SGA sera de un (1)
dia habil, desde la fecha de notificacion.

El plazo para remitir los documentos legales de la Entidad sin &nimo de lucro, seran tres (3) dias habiles
desde la fecha de notificacion de ofrecimiento de los bienes muebles para dar de baja.

Si no evidencia Entidades sin animo de lucro dentro de la jurisdiccion de la sede y/u ORIP, o los
documentos remitidos al Sistema de Gestion Ambiental, no cumplan con lo establecido para la entrega
de los bienes muebles por donacion, se debe identificar una Empresa prestadora de la actividad de
aprovechamiento de residuos avalada por la Superservicios, para la entrega de estos.

El acta de entrega en las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos debe estar firmada por el
Registrador, el Coordinador del Grupo de Gestién Tecnoldgica y Administrativa y el funcionario
encargado de inventario o el quien haga sus veces y en el Nivel Central, por el Coordinador del Grupo
de Servicios Administrativos, funcionario encargado de inventario y siempre debe estar firmado por el
representante legal de la entidad beneficiaria.

Cadigo de Formato: SIG-FR-002 Version:1 Fecha Aprobacion: 09/Jun./2025

Pagina 4 de 11




Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-PR-002

Version: 1

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES,
OBSOLETOS, NO REQUERIDOS Y NO UTILIZABLES

Fecha: 23/Sep./2025

18. Buscando la eficiencia administrativa y economica, se debe realizar el procedimiento de baja de bienes,
dos (2) veces al afio en cada Oficina de Registro de Instrumentos Publicos y en nivel central, enviando
copia de la Resolucion de baja de bienes a la Direccion Regional correspondiente, de forma tal, que alli
se consolide la informacion y se remita copia de los actos administrativos junto con un cuadro resumen
en formato Excel, al Grupo de Servicios Administrativos del Nivel Central.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD ESENCIAL :
DE VALOR No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.1. Clasificar dentro de los formatos F3 “Control de
Reintegros”, cudles bienes deben darse de baja de
acuerdo con el motivo y concepto técnico emitido por el
Grupo de Servicios Administrativos y/o la Oficina de
Tecnologias de la Informacion, respectivamente.

1.

INICIO

CLASIFICAR LA
INFORMACION.

Remitirse a la Politica de Operacion No. 1,12y 18.

Punto de control: El Coordinador del Grupo de Servicios
Administrativos realizara la socializacién y/o comunicacion
via correo electrénico o intranet sobre la aplicacion del
procedimiento de baja de bienes, con el fin de dar a conocer
su implementacion a nivel nacional.

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

Funcionarios y/o
contratista asignado
Grupo de Gestion
Tecnolégica y
Administrativa de las
ORIP, Oficina de
Tecnologias de la
Informacién y /o Grupo de
Servicios Administrativos

CONTROL DE
REGISTROS

Formato F3 “Control de
Reintegros”

2. VERIFICAR
DOCUMENTACION
DE LOS BIENES
Fisicos
REINTEGRADOS.

2.1. Verificar que los bienes reintegrados que se
encuentran de manera fisica cuenten con Ila
documentacion necesaria para continuar con el respectivo
tramite, teniendo en cuenta lo siguiente:

1. Bienes muebles: Validar que los bienes cuenten con
el formato F21 “Inspeccion Ocular de Bienes Muebles a
Reintegrar”y que estén registrados tanto en formato como
en la herramienta informatica para el manejo de
inventarios como bien para dar de baja.

2. Bienes Tecnoldgicos: Validar que los bienes cuenten
con el formato F4 “Atencién, Soporte Técnico,
Mantenimiento Correctivo / Laboratorio / Concepto
Técnico / Servicio” y que estén registrados tanto en
formato como en la herramienta informatica para el
manejo de inventarios como bien para dar de baja.

;Los bienes muebles y tecnoldgicos cuentan con la
documentacion requerida?

Si: Clasificar los bienes segun el tipo. Actividad 3.
No: Clasificar la informacion. Actividad 1.

Remitirse a la Politica de Operacién No. 3.

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

Formato F21 “Inspeccion
Ocular de Bienes Muebles
a Reintegrar”

formato F4 “Atencion
Soporte Técnico,
Mantenimiento Correctivo /
Laboratorio / Concepto
Técnico / Servicio”

3.

CLASIFICAR LOS
BIENES SEGUN EL
TIPO.

3.1. Clasificar en sitio, segun la informacion registrada en
el formato F21 “Inspecciéon Ocular de Bienes Muebles a
Reintegrar’, cada vez que sea necesario, verificando que
los bienes se encuentren fisicamente en el lugar
establecido. Separar los equipos tecnoldgicos de los
muebles y enseres, segun corresponda.

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

Formato F21 “Inspeccién
Ocular de Bienes
Muebles a Reintegrar”
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CARGO O ROL DE
ACTIV:)DI? 3 AFLSCEI:‘ ﬁ:f‘l' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA C&lgg?;oDsE
: RESPONSABLE
¢ Los bienes cumplen con las caracteristicas para ser dados
de baja mediante Resolucion?
Si: Elaborar la Resolucion de baja de bienes. Actividad 6.
No: Generar y remitir un oficio de baja por garantia.
Actividad 4.
Remitirse a la Politica de Operacién No. 2, 3 y 10.
Punto de control: El Coordinador del Grupo de Servicios
Administrativos verificara el estado fisico de los bienes
muebles reintegrados en el nivel central mediante el
diligenciamiento del formato F21 “Inspeccion ocular de
bienes muebles a reintegrar’, con el fin de determinar su
disposicién (baja del bien o reasignacién al servicio).
4.1. Generar un oficio de baja, en lugar de una resolucion,
para los bienes que se vayan a dar de baja por garantia y Oficio de baja por
remitr al coordinador del Grupo de servicios garantia firmado
administrativos. Este oficio debe ser firmado por los
responsables del proceso en la herramienta informatica Formato F3 “Control de
establecida para la gestién documental (coordinador y jefe Reintegros”
del &rea que solicita la baja del bien). El oficio debe incluir:
4. GENERARY Formato F4 “Atencion
REMITIR OFICIO DE - Detalle del bien (tipo, marca, modelo, nimero de serie, Jefe del Area solicitante Soporte Técnico,
BAJA POR placa). Mantenimiento Correctivo
GARANTIA. - Motivo de la baja por garantia, incluyendo referencia a la / Laboratorio / Concepto
garantia del proveedor. Técnico / Servicio”
- Datos del proveedor o entidad encargada de la garantia.
- Anexos (Formato F3, F4, F20 y documento que Formato F20 “Acta de
especifique el valor del bien que reemplaza al dado de Entrega de Bienes por
baja). Garantia”
Remitirse a la Politica de Operacion No. 12.
5.1. Revisar y aprobar por los responsables del proceso el
oficio de baja: Coordinador del Grupo de Servicios
Administrativos y responsable de inventarios, quienes
deben firmarlo. Coordinador del Grupo de
5. APROBAR OFICIO Servicios Administrativos Oficio de baja por
DE BAJA POR ¢ El oficio de baja por garantia fue aprobado? responsable de garantia aprobado y
GARANTIA. e firmado.
Si: Elaborar la Resolucion de baja de bienes. Actividad 6. nventarios.
No: Generar y remitir el oficio de baja por garantia.
Actividad 4.
6.1. Realizar visita en sitio, segln corresponda, por parte Director Administrativo y
del Director Administrativo y Financiero, Jefe de Avrea, Financiero, Jefe de Area, Formato F13 o F14 “Acta
Director Regional, Registrador, Coordinador Grupo Director Regional, de Inspeccion Ocular”
6. ELABORARLA Servicios Administrativos y/o Coordinadores del Grupo de Registrador, Coordinador Nivel Central y ORIP,
RESOLUCION DE Gestion Tecnoldgica y Administrativa de las ORIP, o quien Grupo Servicios respectivamente
BAJA DE BIENES. hagas sus veces, con el fin de verificar el estado de los Administrativos y/o P

bienes. Durante la visita, se debera diligenciar el formato
F13 o F14 “Acta de Inspeccion Ocular’, aplicable al Nivel
Central 0 a las ORIP respectivamente.

Coordinadores del Grupo
de Gestion Tecnoldgica y
Administrativa de las
ORIP, o quien hagas sus

Proyecto Resolucion Baja
de Bienes
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CARGO O ROL DE
ACTIV:?I? 3 AFLSC;EI;J ﬁ:f‘l' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA C&Eg?;gsls
: RESPONSABLE
6.2. Elaborar y remitir a las partes interesadas el proyecto veces
de Resolucion de baja de bienes, el cual debe incluir
articulos separados para clasificar los bienes devolutivos y Funcionario y/o
los bienes de consumo controlado, incorporando contratista asignado para
informacién detallada como la placa, tipo de elemento, el manejo de inventarios
descripcién, valor individual, valor total de los bienes
objeto de baja, numero de elementos a entregar, ubicacion
fisica de los bienes, y el medio oficial por el cual se
recibiran las comunicaciones relacionadas con el proceso.
Secretaria General, Jefe
7.1. Revisar y aprobar el proyecto de resolucion de baja, de Area, Director
tener en cuenta los roles y responsabilidades. Regional, Registrador,
7. REVISARY Coordinador Grupo
APROBAR ¢ El proyecto de Resolucion fue aprobado y firmado por las Servicios Administrativos Resolucién de Baja de
PROYECTO DE partes interesadas? ylo Coordinadores del Bienes
RESOLUCION DE Grupo de Gestion
BAJA. Si: Recibir Acto administrativo en firme. Actividad 8. Tecnoldgica y

No: Elaborar la Resolucién de baja de bienes. Actividad 6.

Administrativa de las
ORIP, o quien hagas sus
VECES.

8. RECIBIRACTO

8.1. Recibir de las partes interesadas la Resolucion de
Baja de Bienes firmada, numerada, fechada y enviar copia

Funcionario y/o

Resolucién de baja de
bienes firmada numerada

ADMINISTRATIVO PR . contratista asignado para y fechada
del acto administrativo via correo electronico a los perfiles ) ; )
EN FIRME. L . el manejo de inventarios
contables y a la Direccion regional que corresponda. -
Correo electronico
9. REMITIR 9.1. Enviar al correo electronico
SOLICITUD DE actosadministrativos@supernotariado.gov.co la solicitud
PUBLICACION DE P — Jov . Funcionario y/o
RESOLUCION DE de pu_bllcamon en la pagina web de la Sup<_a'r|ntendlenCIa de contratista asignado para Correo electronico
Notariado y Registro, para que la resolucion en firme sea ) : )
BAJA DE BIENES vista en la misma durante 30 dias calendario, a fin de el manejo de inventarios
EN PAGINA WEB. ’

ofrecerlos a titulo gratuito a otras entidades publicas.

10. RECIBIR SOPORTE
DE PUBLICACION
DE RESOLUCION.

10.1. Recibir soporte de publicacion de la Resolucién de
Baja de Bienes en la pagina web de la Superintendencia
de Notariado y Registro, emitido por el buzon de correo
electronico actosadministrativos@supernotariado.gov.co

Funcionario o contratista
designado de
Comunicaciones de la
SNR

Soporte de Publicacion
pagina web

Correo electrénico

11. REGISTRAR LA
BAJA DE BIENES
EN LA
HERRAMIENTA
INFORMATICA
PARA EL MANEJO
DE INVENTARIOS.

11.1. Registrar en la Herramienta informatica para el
manejo de inventarios, la baja de bienes de cada uno de
los elementos mencionados en dicho documento, en el
mismo mes en que se fecha la resolucién, logrando
coherencia entre la gestion fisica, la gestién en la
herramienta informatica para el manejo de inventarios y
gestion contable, para lo cual se debe cargar la Resolucion
de baja de bienes como soporte en la solicitud de baja.

Remitirse a la Politica de Operacion No. 4 y 9.

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

Registro en la
Herramienta Informatica
Establecida por la Entidad

12. RECIBIR
MANIFESTACION
POR PARTE DE

12.1. Recibir la manifestacion escrita de aceptacion de
bienes por parte de otra entidad publica dentro de 30 dias
calendario siguiente a la fecha de publicacion de la
resolucion de baja, sefialando la necesidad funcional que

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

Oficio de aceptacion de
bienes por parte de otra
entidad publica.
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-PR-002

Version: 1

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES,
OBSOLETOS, NO REQUERIDOS Y NO UTILIZABLES

Fecha: 23/Sep./2025

CARGO O ROL DE
ACT'V:)D;S A':]_%Egﬁ:f"' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA leEEgﬂ{c?sE
' RESPONSABLE
OTRA ENTIDAD pretenden satisfacer y las razones que justifiquen su
PUBLICA. solicitud.

¢La entidad publica interesada remitié la manifestacion
escrita de aceptacion de bienes en calidad de donacién?

Si: Entregar los bienes dados de baja a entidad publica.
Actividad 17.

No: Identificar el tipo de gestor para realizar la entrega.
Actividad 13.

Nota: Se dara prioridad a la primera entidad oficial que
manifieste interés por escrito a la direccion mencionada en
la resolucion de baja de bienes.

Remitirse a la Politica de Operacion No. 5.

13. IDENTIFICAR EL
TIPO DE GESTOR
PARA REALIZAR

LA ENTREGA.

13.1. Identificar el tipo de gestor para realizar la entrega Si
pasados los 30 dias de la publicacion del acto
administrativo no se manifestdé ninguna entidad publica
para la enajenacion a titulo gratuito de bienes, teniendo en
cuenta que se deben separar los elementos de tipo
muebles y los catalogados como Residuos de aparatos
eléctricos y electrénicos (RAEE).

¢Es un elemento catalogado como Residuo de aparato
eléctrico y electronico (RAEE)?

Si: Procedimiento Gestion de Residuos Peligrosos.
Actividad 20.

No: Identificar y ofrecer a las entidades sin &nimo de lucro.
Actividad 14.

Remitirse a la Politica de Operacion No. 7.

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

14. IDENTIFICARY

14.1. Identificar y ofrecer a minimo tres (3) Entidades sin
&nimo de lucro la entrega de los bienes en calidad de
donacidn mediante la herramienta informatica establecida
para la gestion documental, segun la normatividad interna
aplicable.

¢ Se identificaron entidades sin animo de lucro?

Funcionario y/o

Oficio de ofrecimiento de

OFRECER A LAS Sl: Remitir documentacion de entidad sin animo de lucro contratista asianado bara bienes a Entidades Sin
'ENTIDADES SIN identificada. Actividad 15. i ?nvema‘;ios o e Lo
ANIMO DE LUCRO. )

No: Procedimiento de Gestion de Residuos
Aprovechables. Actividad 19.
Nota: En caso de no identificar entidad sin animo de lucro,
elaborar certificacion de no existencia de esta.
Remitirse a la Politica de Operacion No. 6, 13 y 15.
- . . . Funcionario y/o Documentacion de
15.1. Remitir al Sistema de Gestion Ambiental, la . : ! L

15. REMITIR e . L ' contratista asignado para entidades sin animo de

DOCUMENTACION documentacion de las entidades sin animo de lucro al ol manejo de inventarios lucro
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Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cddigo: GA-PR-002
Version: 1

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES,
OBSOLETOS, NO REQUERIDOS Y NO UTILIZABLES

Fecha: 23/Sep./2025

CARGO O ROL DE
ACTIVgJéA 3 AE_S(;EF:‘J ﬁ:f‘l' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA C&Eg?;gsls
: RESPONSABLE
DE ENTIDAD SIN correo gestionambiental@Supernotariado.gov.co para su
ANIMO DE LUCRO revision y aprobacion.
IDENTIFICADA.
Documentos: Registro Unico Tributario (RUT) (La Entidad
hace parte del Régimen especial, en el item
Responsabilidades, Calidades y Atributos) y Camara de
Comercio (Objeto - labor social y ambiental).
16.1. Recibir y evaluar la documentacion remitida por el
Nivel Central, las Direcciones Regionales y/o las ORIP
correspondiente a entidades sin animo de lucro, con el
proposito de analizar su viabilidad para la entrega de bienes.
La revisién de dicha documentacién sera realizada por el
Sistema de Gestion Ambiental, conforme a los criterios
establecidos para este proceso, utilizando el Formato F22
16. RECIBIRY “Verificacion Documental de Entidades Sin Animo de Lucro Formato F22 “Verificacion
EVALUAR y Prestadores de la Actividad de Aprovechamiento”. Sistema de Gestion Documental de Entidades
SOLICITUD DE Ambiental Sin Animo de Lucro y
DOCUMENTOS. ¢La evaluacion de los documentos, cumple con los Prestadores de la Actividad

requisitos?

Si: Entregar los bienes dados de baja a la entidad sin animo
de lucro. Actividad 17.

No: Procedimiento de Gestion de Residuos Aprovechables.
Actividad 19.

Remitirse a la Politica de Operacion No. 14 y 16.

de Aprovechamiento”

17. ENTREGAR LOS

17.1. Realizar entrega fisica de los bienes dados de baja a
la entidad aceptante en las instalaciones de la
Superintendencia de Notariado y Registro; y diligenciar
acta de entrega formatos F11y F12 “Acta de Entrega por

Funcionario y/o

Formatos F11y F12 “Acta
de Entrega por Donacion
de Bienes Inservibles,

BIENES DADOS DE Donacion de Bienes Inservibles, Obsoletos, No contratista asignado para | Obsoletos, No Requeridos
BAJA. Requeridos y No Utilizables”, Nivel Central y ORIP el manejo de inventarios y No Utilizables”, Nivel
respectivamente. Central y ORIP
respectivamente
Remitirse a la Politica de Operacion No. 8, 11,12 y 17.
18. RECIBIR - . N Funcionario y/o . .
POR DONACION. g ’ el manejo de inventarios 9

19. PROCEDIMIENTO
DE GESTION
RESIDUOS
APROVECHABLES.

19.1. Ejecutar el procedimiento de Gestion de Residuos
Aprovechables, cuando no se identifique o apruebe la
entidad sin &nimo de lucro.

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

Certificacion de disposicién
final de los bienes
entregados

20. PROCEDIMIENTO
GESTION DE
RESIDUOS
PELIGROSOS.

20.1. Ejecutar el procedimiento de Gestion de Residuos
Peligrosos cuando se trate de todo tipo de bienes
catalogados como RAEE. (Aplique el concepto técnico o
no), con el fin de cumplir con las directrices ambientales
vigentes para la disposicion.

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

Certificacion de
disposicion final de los
bienes entregados
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Version: 1

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES,
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OBSOLETOS, NO REQUERIDOS Y NO UTILIZABLES

CARGO O ROL DE
ACTIV:?I? 3 AFLSCEI;‘J ﬁ:f‘l' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA C&tgg?;gSE
) RESPONSABLE
21. RECIBIR 21.1. Recibir por parte de la entidad sin animo de lucro y Funcionario y/o Certificacion de
CERTIFICACION DE de Gestion Ambiental segun amerite, el certificado de contratista asignado para disposicion final de los
ENTREGA. disposicion final que asegura la correcta gestion de estos. el manejo de inventarios bienes entregados

22. REGISTRARLA
BAJA DE BIENES
DEFINITIVA EN LA

HERRAMIENTA.

22.1. Registrar la baja definitiva de cada elemento en la
herramienta informatica de gestion de inventarios, con el
fin de garantizar coherencia entre la gestion fisica, digital
y contable. Para ello, se debe cargar como soporte la
Resolucién de baja de bienes, el acta de entrega y, en los
casos que aplique, la certificacion correspondiente, todos
debidamente firmados, como parte de la solicitud de baja
definitiva.

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

Registro en la
Herramienta Informatica
Establecida por la Entidad

23. GESTIONAR LA
APROBACION DE
LAS SOLICITUDES
EN HERRAMIENTA.

23.1. Gestionar con las partes interesadas la aprobacion
de las solicitudes en la herramienta informatica para el
manejo de inventarios, para completar la baja teniendo en
cuenta el manual funcional del usuario de la herramienta
informatica para el manejo de inventarios, gestion de
propiedad, planta y equipo modulo GPPE.

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

Funcionario y/o
contratista con perfil de
aprobador asignado para
el manejo de inventarios

Registro sistema
herramienta informatica
para el manejo de
inventarios

24. PROCEDIMIENTO
ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS.

FIN

241, Archivar toda la informacion de acuerdo con el
procedimiento de organizacion de documentos.

Punto de control:

El Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos
realizara el control documental de la gestidn del proceso
de inventarios, por medio del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), con el fin de salvaguardar la
informacidn del proceso a nivel central.

El Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos,
mediante el formato F19 “Seguimiento al Proceso de Baja
de Bienes Inservibles, Obsoletos, No Requeridos y No
Utilizables”, realizara seguimiento para identificar
tempranamente el incumplimiento del procedimiento y
tomar las acciones respectivas.

Funcionario y/o
contratista asignado para
el manejo de inventarios

Formato Unico de
Inventario Documental
Diligenciado

formato F19 “Seguimiento
al Proceso de Baja de
Bienes Inservibles,
Obsoletos, No
Requeridos y No
Utilizables”

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Documentos que hacen parte del procedimiento

4.1. Documentos internos:

Instructivo de la herramienta - Rol Inventarios.
Formato F3 Control de Reintegros.
formato F4 Atencién Soporte Técnico, Mantenimiento Correctivo / Laboratorio / Concepto Técnico /

Servicio.
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Formato F11 Acta de Entrega por Donacién de Bienes Inservibles, Obsoletos, No Requeridos y No
Utilizables Nivel Central.

Formato F12 Acta de Entrega por Donacién de Bienes Inservibles, Obsoletos, No Requeridos y No
Utilizables ORIP.

Formato F13 Acta de Inspeccién Ocular Nivel Central.

Formato F14 Acta de Inspeccién Ocular ORIP.

Formato F19 Seguimiento al Proceso de Baja de Bienes Inservibles, Obsoletos, No Requeridos y No
Utilizables.

Formato F20 Acta de Entrega de Bienes por Garantia.

Formato F21 Inspeccion Ocular de Bienes Muebles a Reintegrar.

Formato F22 Verificacion Documental de Entidades Sin Animo de Lucro y Prestadores de la Actividad de
Aprovechamiento.

Oficio de baja por garantia firmado.

Resolucién de Baja de Bienes.

Oficio de ofrecimiento de bienes a Entidades Sin Animo de Lucro.

Formato Unico de Inventario Documental Diligenciado.

4.2. Documentos externos:
Oficio de aceptacién de bienes por parte de otra entidad publica.

Certificacion de donacion de los bienes entregados.
Certificacion de disposicion final de los bienes entregados.

VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:

Se hace necesario ajustar la documentacion en el marco

GA-PR-002 1 23/Sep./2025 dgl fortalecimiento InStIIUCIOF!E'ﬂ con el fin de alinearlos al
Sistema Integrado de Gestién y el nuevo modelo por
procesos de la Entidad.

ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO REVISION METODOLOGICA S5 2B Al R

Planeacion

- e . Dany Luz Orozco Franco
Christian Efrén Zafiga Holguin Danna Nicol Bernal Caicedo
Angie Viviana Alegria Garcia Santiago Campo Victoria

Jullhember Campo Gutiérrez

Nickson Alejandro Hernandez

Grupo de Servicios Directora Administrativa y

Administrativos.

Direccidén Administrativa y
Financiera.

Financiera.

Coordinador Grupo de Servicios
Administrativos.

Oficina Asesora de
Planeacion.

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025

Fecha de Aprobacion: 23/09/2025
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