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

OBJETIVO:

Eliminar los bienes de propiedad de la Superintendencia de Notariado y Registro, que por su estado de inservible, obsolescencia, no
requerido y/o no utilizable, no amerita su recuperacion y son considerados antiecondmicos para la Entidad, mediante la entrega fisica,
descargue en la Herramienta de Gestion Financiera Integral -HGFI y la gestion contable, con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad vigente aplicable.

Limite Inicial:
ALCANCE:

Desde la Identificacion de los bienes reintegrados, cuales son los que se deben dar de baja, en el caso de equipos tecnoldgicos se dara
la baja a través del concepto emitido por la Oficina de Tecnologias de la Informacion en el Formato de Concepto Técnico y formato F3,
para el caso del mobiliario, hacer uso del formato F3 Control de Reintegros para la valoracion de los mismos.

Limite Final:

Hasta el Cierre de la solicitud de la baja definitiva en la Herramienta de Gestion Financiera Integral -HGF! y archivo de la documentacion
producto del procedimiento.

PRODUCTOS:

Control de baja de bienes, Oficio informando la baja de bienes, Acta de inspeccion Ocular, evidencias fotograficas, Acto administrativo
de baja de bienes, comunicacion de ofrecimiento de bienes y aceptacion de bienes por parte de la Entidad receptora, acta de entrega de
la baja de bienes dados en titulo gratuito, donacion y/o destruccion, certificacion de disposicion de residuos peligros, aprovechables por
la Entidad competente, Registros en la Herramienta de Gestion Financiera Integral -HGFI.

RESPONSABLE:

Registradores de Instrumentos Publicos, Directores Regionales, Coordinadores del Grupo de Gestion Tecnolégica y Administrativa de
las ORIP, Coordinador Grupo Servicios Administrativos y Secretaria General.

|
CUADRO DE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO SIGNIFICADO uso
Inicio / Fin Indica el Inicio y el Final del
Diagrama de Flujo.
Operacion Actividad Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacién o actividad. Esta debe

ser concreta y en verbo infinitivo.

O
]
[

Documento Representa cualquier tipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva
de insumo para otra actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o
procedimiento).

Punto de Control o de Decisién

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente
dos alternativas.

En las lineas de conexién que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta,
que dan lugar a los caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de
que la condicion se cumpla o que no se cumpla. Implica un retroceso o una continuidad
en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de rombo).

Conector de direccion de flujo (Flecha) | regliza la secuencia. Las flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se

el comienzo hasta la finalizacién, a través de todas las tareas. Para casos que la flecha
genere trazos muy largos o que se cruzan con otras se puede utilizar un conector de
circulo.

Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta
Conector pagina. Enlaza dos pasos no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso
de la SNR el conector de circulo referenciara el nimero de la actividad de la columna
“numero de actividad” al cual se debe direccionar para dar continuidad al flujo.

Representa la continuidad del diagrama en otra pagina, conexion o enlace con otra
Conector de Pégina hoja diferente en la que continua el diagrama de flujo, este se identifica con letras
mayusculas del abecedario, se mantiene la misma letra inicialmente utilizada
siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la misma actividad, de
lo contrario cambia de letra. Ajustado ala SNR

O
g
[

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual
Conector de Procedimiento interact(ia el procedimiento, este simbolo se utiliza de manera opcional ya que el
formato en la casilla de “Descripcion de la actividad” se describen las interacciones de
los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del procedimiento.

POLITICAS OPERACIONALES

1. Todo funcionario y/o contratista que tenga a cargo un elemento de tipo tecnolégico 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 Visita Técnica Sitio/ Mantenimiento
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15.
16.

Correctivo / Laboratorio y/o Concepto Técnico, diligenciado y avalado por la OTI.

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 SNR (no
cuentan con placa de inventario) y por tanto no son susceptibles para dar de baja.

En caso de pérdida del bien, informar mediante correo electronico al Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos a fin de realizar la
reclamacion ante la empresa de seguridad o la aseguradora, segun corresponda.

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

En el caso de los bienes que se encuentran reconocidos en los estados financieros y en la Herramienta Institucional de Gestién 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 Nacién Il en el mismo periodo contable de la transaccion en la Herramienta de Gestién Financiera
Integral-HGFI.

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

El acta de entrega en las oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, debe estar firmada por el Registrador, el Coordinador del Grupo de Gestion
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.

Las entidades beneficiarias deberan aportar los documentos que acrediten su existencia y refrendacion legal.

Queda prohibida tanto la disposicion de residuos peligrosos y aparatos eléctricos y electrénicos en rellenos sanitarios como la entregada 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 econémica por la entrega de dichos residuos.

La SNR no podra acarrear ningun gasto para la entrega de los elementos, ni recibir ningn tipo de contraprestacién econdmica 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 Nacién Il. en la misma
fecha de la transaccion en la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI.

Buscando la eficiencia administrativa y econoémica, 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.

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 disposicién 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 animo de lucro.

Con anterioridad a la entrega de los bienes muebles a un reciclador de oficio, se debe verificar su actividad econdmica como reciclador.

Es necesario que los formato F3 “Control de Reintegros”,F11 “acta de entrega por donacion de bienes inservibles obsoletos y no utilizables” se
encuentre con las firmas del funcionario encargado de inventarios y como minimo un superior inmediato

NO

CONTROL DE

FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Inicio
Clasificar dentro de los Formatos de Control 3
de Reintegros-F3, cuales bienes se deben Grupo de Gestion

- dar de baja de acuerdo con el motivo y Tecnoldgica y
Clasificar la A o Administrativa de las
) - concepto técnico emitido por el Grupo de oo Formatos de Control de
informacion ot vu S - ORIP o funcionario Reintedros-F3
SerV|C|os,Adm|n|strat|vos y{o la Oficina de | gesignado por la OTI Y
TeCﬂOlOglaS de la Informacién. y Grupo de Servicios
] Administrativos
POLITICA DE OPERACION No. 1.
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S

Clasificar los bienes segun el tipo

Clasificar mediante la verificacion en sitio,
cada vez que amerite, que los bienes se
encuentren ubicados fisicamente en el lugar
establecido, separando los equipos de tipo
tecnoldgico y los elementos tipo muebles y
enseres.

Funcionario o
contratista designado
del manejo de

o ' Format
almacén e inventarios ormato

; i ? ) A Control de Baja de Bienes
2 Los bienes son ¢ Los bienes son muebles y enseres junto con el jefe de j
No muebles y ) ) B area. (ORIPy . "
enseres? SI: Realizar acta de inspeccion ocular en el | gependencia de Nivel Registro fotografico
formato F11. Actividad 3 Central)
NO: Pasar a la Actividad 4.
POLITICA DE OPERACION No 2.
| Realizar el Acta de Inspeccion Ocular en ’el Funcionario o
: : - Formato F11 acta de entrega por donacion | contratista designado
Realizar acta de inspeccion de bienes inservibles obsoletos y no del manejo de . y
3 ocular " h o ' Acta de inspeccion Ocular
utilizables, de acuerdo con lo establecido en | almacén e inventarios
) ) . ; . : . Formato F11
la Guia Baja de bienes inservibles, | juntoconeljefede
obsoletos y no utilizables, adjuntando la | &rea. (ORIP yNivel
evidencia fotografica. Central)
Verificar si los elementos tecnoldgicos;
(CPU, monitor, teclado, mouse, parlantes,
discos, duros externos o flexibles unidades
lectoras externas, lectoras de codigo de
barras, impresoras, impresoras
multifuncionales, scanner, planta, eléctrica,
, Es un bien i ibreri L
tecnglégico Y cdenta upsl, sywtch, Ilbre%as de Oracle, ?xgdata, Funcionario o N .
con concepto técnico? exalogic,  servidores,  COMpUladores, | conratista designado | Guia procedimiento: baja
' portatiles, video beams entre otros), que del manejo de de bienes inservibles,
4 hagan parte de la infraestructura), cuentan | almacén e inventarios | obsoletos, no requeridos y
con concepto técnico. junto con el jefe de no utilizables.
area. (ORIP y
¢Es un bien tecnologico y cuenta con | dependencia de Nivel
Central)

concepto técnico?

SI: Elaborar Resolucién de baja de bienes.
Actividad 11.

NO: Solicitar a la Oficina Tecnologia de la
Informacién el concepto técnico. Actividad 5.
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Identificar el personal de apoyo

¢Nivel Central y/o ORIP
cuentan con Técnico

residente de soporte mesa

de ayuda?

Identificar si la dependencia del Nivel central
u Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos, cuenta con personal capacitado de
la mesa de ayuda, para emitir un concepto
técnico de los elementos de tipo
tecnoldgicos, en el cual se indique el estado
de funcionalidad del bien.

¢Nivel central y/o ORIP, cuentan con
técnico residente de soporte mesa de
ayuda?

SI:  Solicitar via correo  electrénico
institucional.
(soportetecnico@supernotariado.gov.co)
concepto técnico de los bienes de tipo
tecnologico. Actividad 8.

NO: Pasar a la actividad 6.

Jefedela
dependencia o quien
hagas sus veces

Correo electrénico

¢Nivel central ylo
ORIP a nivel
nacional  cuentan
con funcionario

Anmnatanta nnrn

Enviar correo electronico de solicitud al
funcionario capacitado para avalar el
formato, en aquellas dependencias de Nivel
central y/o ORIP, que no cuentan con
técnico residente de la OTI o mesa de
ayuda.

¢Nivel central y/lo ORIP a nivel nacional
cuentan con funcionario competente para
emitir dicho concepto?

SI: Actividad 8.

NO: Pasar a |a actividad 7.

Funcionario o
contratista
designado del
manejo de almacén
e inventarios junto
con el jefe de area.
(ORIPy
dependencia de
Nivel Central).

Correo electrénico

¢La cantidad de
elementos es

considerable y amerita

visita técnica?

Solicitar comisién de servicios para personal
técnico que emita el documento o solicitarlos por
correo electronico. Si la dependencia de Nivel
Central y/o ORIP, no cuenta con un funcionario
técnico residente y tampoco cuenta con un
funcionario capacitado para emitir dicho concepto
y los elementos a diagnosticar son diez o méas, o
sea un elemento de tipo de infraestructura
tecnoldgica como switch, planta eléctrica,
exadata, exalogic o una UPS, se debe

;La cantidad de elementos es considerable y
amerita visita técnica?

SlI: Solicitar via correo electrénico institucional
soportetecnico@supemotariado.gov.co  concepto
técnico de los bienes de tipo tecnoldgico.
Actividad 9.

NO: Pasar actividad 8.

Funcionario o
contratista designado
del manejo de
almacén e inventarios
junto con el jefe de
area. (ORIPy
dependencia de Nivel
Central).

Correo electrénico
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Solicitar concepto técnico a la OTI cuando la
cantidad de elementos no amerita visita técnica,
mediante correo electrénico a

Funcionario o
contratista designado
del manejo de
almacén e inventarios

8 Solicitar concepto técnico conceptotecnicooti@supernotariado.gov.co, iunto con el iefe de Correo electrénico
alaOTI teniendo en cuenta que se deben enviar los datos ! area (ORJIP
de los elementos a diagnosticar como placa, depen de'ncia de )r:livel
l modelo, serie, marca y registro fotografico. Central).
Remitir desde la OTI, a la dependencia, Regional
u Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, el o
. ; ! Formato Visita Técnica
diagndstico del elemento mediante el formato ' " L
. . “Visita Técnica Sitio / Mantenimiento Correctivo/ Jefe oﬁc!na de Sitiof Mantenlmlento_
9 Emitir concepto técnico Laboratorio y/o Concepto Técnico”, donde se Iecnol(_)gla de la C/orréectlvo/ Labfnra_torl(/)
evidencie el estado del bien. Este debera ser Inﬁ;rgn:gfg\zgglsen yilo onch:)ngtToecnlco.
anexado en el archivo de la baja de bienes. Control de Baja de Bienes
POLITICA DE OPERACION No. 4.
Revi 0 técni Revisar que la informacién contenida en el
evisar conceplo tecnico formato Visita Técnica Sitio / Mantenimiento
Correctivo / Laboratorio y/o Concepto Técnico,
cumpla con las condiciones de integralidad de Funcionari
. - ) uncionario 0
2grcr:rgtgnto y que la informacion contenida sea contratista designado
El formato cumple con ' del manejo de Formato Visita Técnica
10 las condiciones? ¢El formato Visita Técnica Sitio / Mantenimiento allmatcen e |n|\{erf1tag|os CS|t|o/tMar;tEanlert1to.
Correctivo / Laboratorio y/o Concepto Técnico, Junto con eRJﬁ:,e € orrectivo aTqra orlo
cumple con las condiciones? area. (Q y ylo Concepto Técnico
’ dependencia de Nivel
SI: Pasar actividad 11 Central)
NO: Pasar actividad 9 para correccion del
documento.
Elaborar y remitr a las partes interesadas
proyecto de Resolucion de baja de bienes, la cual Funcionario o
debe contener un articulo separado y clasificando contratista desianado
Elaborar la Resolucion los bienes devolutivos, otro articulo adicional para del manejo ge
los bien nsumo control nsum o . " .
1 de baa de ienes ademss cebe conener nomacion e o benes | 2TECEn @ nenaros | Proyecto Resoluion aj
como placa del bien, elemento, descripcion del ]un;?e(;orzgglege de de Bienes
elemento, valor, la totalidad del monto al que depen déncia de Klivel
asciende la baja, asi como el numero de P Central)
elementos a entregar y especificar el lugar dénde
se recibiran las comunicaciones de interés.
Secretaria General,
Las partes interesadas deberan revisar y aprobar | Jefe de Area, Director
¢ El proyecto de el proyecto de resolucion, tener en cuenta los Regional,
Resolucion fue roles y responsabilidades. Registrador,
" °
aprobado? Coongnagoy Grupo Formato Visita Técnica
erviclos Sitio/ Mantenimiento
12 LEl proyecto de Resolucion fue aprobado y Administrativos y/o Correctivo / Laboratorio
firmado por las partes interesadas? Coordinadores del o
" ylo Concepto Técnico.
Grupo de Gestion
SI: Pasar actividad 13 Tecnoldgica y

NO: Se devuelve a la actividad 9

Administrativa de las
ORIP, o quien hagas
sus veces.
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Recibir de las partes interesadas la Resolucion de
Baja de Bienes firmada, numerada, fechada y

Funcionario o
contratista designado
del manejo de
almacén e inventarios

Resolucion de baja de
bienes firmada numerada

13 Recibir Acto administrativo en enviar copia del acto administrativo via correo | B 1L y fechada
firme electrénico a los perfiles contables y a la J area (ORJIP
Direccion regional que corresponda. AORITY Correo electronico
‘ dependencia de Nivel
Central)
‘ Enviar al correo electronico Fu_nuonanq 0
N . contratista designado
Remitir solicitud de actp §adm|n|strat|yos@supernotar[aQO.qov.co la del manejo de
14 publicacion de resolucion solicitud de publicacion en la pagina web de la | e oinventarios -
de baja de bienes en Superintendencia de Notariado y Registro, para iunto con el iefe de Correo electrénico
que la resolucion en firme sea vista en la misma ! area (ORJIP
durante 30 dias calendario, a fin de ofrecerlos a depen déncia de Klivel
titulo gratuito a otras entidades publicas. Central)
‘ Recibir la certificacion de publicacion de la Funcionario o
Recibir certificacion de Resolucion de Baja de Bienes en la pagina web contratista desianado Certificacion de
15 publicacién de resolucion de la Superintendencia de Notariado y Registro, deC desig Publicacion paai b
emitido por el buzon de correo electronico € g?;ngﬁgones ublicacion pagina we
‘ actosadministrativos@supernotariado.gov.co
Registrar en la Herramienta de Gestion Financiera
Integral- HGFI la baja de bienes de cada uno de Funcionario o
4 los elementos mencionados en dicho documento, | contratista designado - .
. A ) Solicitudes realizadas en
) . . en el mismo mes en que se fecha la resolucion. del manejo de . S
16 Reglstraerr:alabﬂgg:a bienes Logrando coherencia entre la gestién fisica, la | almacén e inventarios l,a:i::r:;?g:;em;dfaf%ség?
gestion en la HGFI y gestién contable, para lo junto con el jefe de 9
cual se debe cargar la Resolucion de baja de area. (ORIPy
bienes como soporte en la solicitud de baja. dependencia de Nivel
] Central)
POLITICA DE OPERACION No 5.
+Existe una entidad ¢;Existe una entidad publica interesada en los Funcionario o
pUb“C|a 'Q.teresida en bienes relacionados en la resolucion de baja? contratista designado
0s bienes? :
Sl: Pasar a la actividad 18. de! manejo de )
almacén e inventarios .
17 junto con el jefe de No Aplica
NO: Pasar Actividad 19. 4rea. (ORIPy
POLITICA DE OPERACION No 6. dependencia de Nivel
Central)
Y Recibir la manifestacion escrita de aceptacién de
= : bienes por parte de otra entidad publica dentro de Funcionario o
Recibir aceptacion por 30 dias calendario siguiente a la fecha de | oL Tl
parte de la entidad publicacién de la resolucion de baja, sefialando la del manejo ge
18 necesidad funcional que pretenden satisfacer y almacén e inventarios Oficio de aceptacion de

]

las razones que justifiquen su solicitud.

NOTA: Se daré prioridad a la primera entidad
oficial que manifieste interés por escrito a la
direccién mencionada en la resolucion de baja de
bienes.

junto con el jefe de
area. (ORIPy
dependencia de Nivel
Central)

bienes

Cddigo formato: SIG - SGC-PO-01-GIl-05-FR—-02 Version: 02

Pagina 6 de 10

Fecha de Aprobacion: 19 — 07 — 2022



mailto:actosadministrativos@supernotariado.gov.co
mailto:actosadministrativos@supernotariado.gov.co

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guorda de o Y petico

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: MP - GNAD - PO - 01 -PR-03

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 07

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

Fecha: 30 - 04 - 2024

(Es un elemento
catalogado como
Residuo de
anaratn eléctrico v

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

Funcionario o
contratista designado
del manejo de
almacén e inventarios

Oficio de ofrecimiento de

19 junto con el jefe de blegier:‘séanic;tqrgsdgrlltlg;des
(Es un elemento catalogado como Residuo de area. (ORIPy u
aparato eléctrico y electronico (RAEE)? dependencia de Nivel

Central)
Si: Pasar actividad 21.
No: Pasar Actividad 22.
POLITICA DE OPERACION No 9.
Funcionario o
Realizar el procedimiento de Gestion de Residuos | contratista designado
Consultar procedimiento gestion Peligrosos cuando se trate de todo tipo de bienes del manejo de
20 de rgs@uos pellgrosgs y de computos tecnoldgicos inservibles, obsoletos y | almacén e inventarios | Procedimiento de Gestion
procedimiento de gestion de no utilizables. (Aplique el concepto técnico o no), junto con el jefe de de Residuos Peligrosos
residuos sdlidos aprovechables con el fin de cumplir con las directrices area. (ORIP y
ambientales vigentes para la disposicién. dependencia de Nivel
Central)
‘ Seleccionar una entidad sin animo de lucro y
Seleccionar la entidad sin animo de lucro legaimente constituida  que cumpla con los
requisitos mencionados en la Guia procedimiento:
Baja de Bienes Inservibles, Obsoletos, No Funcionario o
Requeridos y No Utilizables. contratista designado
del manejo de I
21 ¢ Existe una Entidad ;Existe una entidad que cumpla con los | almacén e inventarios %oporttgds ge .acr,eqnaudon
cumpla con los requisitos? junto con el jefe de eent al sin animo oe
ranuicitne? area. (ORIP y ucro
SI: Pasar a la actividad 23. dependencia de Nivel
Central)
NO: Pasar Actividad 25.
POLITICA DE OPERACION NO. 8.
Ofrecer los bienes muebles mediante el Fu_ncwnanq °
diligenciamiento del formato Ofrecimiento de contratista dgmgnado -
. 9 . S del manejo de F13 ofrecimiento de
29 Ofredce(l; los bienes mt:jebllesa bienes a entidades sin nimo de lucro, con la almacén e inventarios bienes muebles a
entidades sin &nimo de lucro respectiva aprobacion y firma del Coordinador del ; A : A
Grupo de Servicios Administrativos, Registrador JunFO cong'l_glege de entldadesl sin nimo de
de Instrumentos Publicos o jefe de dependencia d areczia. (. d Kl | ucro
segUn corresponda. ependencia ce Nive
Central)
- = ) Recibir aceptacion escrita por parte de la Entidad Aceptacion de bienes de
Remblraceptacpn de Iloslbl_eneS sin &nimo de lucro y notificarlo formalmente a la Representante legal la entidad sin &nimo de
23 muebles de la Entidad sin &nimo de SNR, adjuntando los documentos que soporten su de la entidad que lucro
lucro estatus de entidad sin animo de lucro y acepta los bienes
representacion legal. Documentos soportes
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Entregar bienes muebles a Asociacion de
recicladores legalmente constituida para el manejo

Entregar los bienes muebles a la Entidad o
reciclador de oficio si una vez pasados los 30 dias
de publicacion de la resolucion en la pagina web
de la Entidad, ninguna entidad publica manifiesta
la intencién de recibir los bienes y tampoco hay
respuesta a los ofrecimientos realizados a las
Asociaciones  de  recicladores  legalmente
constituidas  para el manejo integral de los
residuos  sdlidos aprovechables, para dar
cumplimiento al Decreto 596 de 2016; se debe
gestionar la entrega de los bienes catalogados

Funcionario o
contratista designado
del manejo de
almacén e inventarios

Acta de entrega de bienes

24 integral de los residuos sélidos aprovechables o a como no peligrosos a un reciclador de oficio, | @ . .
recicladores de oficio diligenciando y firmando el formato acta de | Juntoconeljefe de a reciclador
entrega por donacion de bienes obsoletos, no area. (ORIPy
utilizables, y no requerido. dependencia de Nivel
Central)
Dicha acta debe ser firmada por el jefe inmediato
y la persona recicladora quién debe presentar
como requisito minimo fotocopia ampliada de la
cédula y algiin documento que lo acredite como
reciclador de oficio.
POLITICA DE OPERACION NO. 10.
Funcionario o
contratista designado
Autorizar salida de los bienes Autorizar la salida de los elementos dados de del manejo de
2% mencionados en la resolucion baja, por medio de correo electronico a la | almacén e inventarios Correo electronico
de baja empresa de seguridad de la SNR, adjuntando la junto con el jefe de
resolucion de baja. area. (ORIPy
| dependencia de Nivel
Central)
Funcionario o
Realizar entrega fisica de los bienes a la entidad | contratista designado
. aceptante en las instalaciones de la SNR. del manejo de
Entregar los bienes dados de L )
26 baja 0 almacen e inventarios Acta de entrega firmada
I POLITICA DE OPERACION No. 6 junto con el jefe de
] area. (ORIPy
POLITICA DE OPERACION No. 14. dependencia de Nivel
Central)
Elaborar y firmar el formato de acta de entrega
por donacion de bienes inservibles, obsoletos, no
utilizables y no requeridos teniendo en cuenta el Formato acta de entrega y
tipo de elemento y el gestor que recibe los bienes Coordinador del lista de chequeo de
mencionados en la resolucion: Grupo de Gestion transporte  de residuos
Tecnoldgica y peligrosos.
Elaborar y firmar acta de 1. RAEE's. Diligenciar formato acta de entrgga y Administratiya dg la
entrega de bienes I|stg de chequeo de transporte de residuos ORIP,IFunC|onar|oo Formato a(.;}a de en.trega
27 peligrosos. contratista encargado | por donacién de bienes

]

2. Bienes muebles entidad sin animo de lucro:
formato acta de entrega por donacién de
bienes inservibles, obsoletos y no utilizables a
entidad sin &nimo de lucro.

3. Bienes muebles reciclador de oficio: acta de
entrega de bienes inservibles, obsoletos y no
utilizables a reciclador de oficio.

POLITICA DE OPERACION No. 7.

del manejo de
inventarios
y Coordinador del
Grupo de Servicios
Administrativos para
nivel central

inservibles, obsoletos y no
utilizables.

Formato acta de entrega
de bienes inservibles,
obsoletos y no utilizables
a reciclador de oficio.
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O

Recibir Certificacion de

Recibir por parte de la entidad sin animo de lucro
y del gestor de residuos peligrosos segun amerite,

Funcionario o
contratista designado
del manejo de
almacén e inventarios

Certificacion de

28 disposicion final de los el certificado de disposicion final que asegura la | junto con el jefe de dl;POSICIOn tﬂnal ge los
bienes entregados correcta gestion de los mismos. area. (ORIPy ienes entregados.
dependencia de Nivel
Central)
Realizar el registro de la baja definitiva de cada
uno de los elementos en la Herramienta de Funcionario o
) ) ) - Gestion Financiera Integral- HGFI con el fin de | contratista designado - )
Registrar la baja de bienes definitiva en logar coherencia entre la gestion fisica, la gestion del manejo de Solicitudes realizadas en
29 la HGFI en la HGFI y gestion contable, para lo cual se | almacén e inventarios | & Herramienta de Gestion
e . . ) ) Financiera Integral- HGFI
debe cargar la Resolucién de baja de bienes y el junto con el jefe de
acta de entrega firmada como soporte en la area. (ORIPy
solicitud de baja definitiva. dependencia de Nivel
Central)
POLITICA DE OPERACION No. 6.
Gestionar con las partes interesadas la Funcionario o
aprobacion de la solicitudes en la Herramienta de | contratista designado
) -~ Gestion Financiera Integral -HGFI,  para del manejo de A
Gestionar la aprobacion de completar la baja teniendo en cuenta el manual | almacén e inventarios Registro sistema
30 las solicitudes en HGF funcional del usuarioc de la Herramienta de | juntoconeljefe de FHerram|en|tatde c|5e3|-t||g|1:|
Gestion Financiera Integral —~HGFI, gestion de area. (ORIPy nanciera integral —
propiedad, planta y equipo médulo GPPE. dependencia de Nivel
Central)
POLITICA DE OPERACION No. 12.
Funcionario o
) . . . . contratista
Procedimiento organizacion de Archivar toda la informacion de fipo andlogo y designado del Carpeta baja de bienes
. st tomnes b 9 U= | i | i o
P e inventarios junto Registro sistema

respectiva documentos digitales: Repositorio de
datos.

con el jefe de area.
(ORIPy

dependencia de Nivel
Central)

Herramienta de Gestion,
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Juan Contreras R
Guillermo Sarmiento

Lady Milena Hernandez

Heyner Carrillo Romero

Daniel Fernando Cruz

VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
GA-GSA-PR-02 03 08/06/2016 Se actualiza el procedimiento, debido a que algunas actividades no se
realizan como estén descritas, por lo que el orden cronolégico de las
actividades cambia de acuerdo a su desarrollo.
GA-GSA-PR-02 04 02/08/2018 Se actualiza el procedimiento con algunos cambios de forma, formato y
se adiciona diagrama de flujo.
MP - GNAD PO - 01-PR - 03 05 19/08/2020 Se actualiza procedimiento en razén a la integracion del sistema de
gestion ambiental, la herramienta de gestion financiera integral- HGFI,
gestion contable conciliando la gestion fisica y las politicas contables y
herramienta institucional.
MP - GNAD - PO - 01 -PR-03 06 14/12/2022 Se actualiza el procedimiento de acuerdo con la realidad operacional de
la entidad, ajustando la redaccion y la interrelacion con areas como
contabilidad y el sistema de gestién ambiental.
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO REVISION METODOLOGICA APROBO Vo. Bo Oficina Asesora de Planeacion
Aida Vanessa Pefia
Rodriguez Ruth Liliana Sandoval C.

2024

Doris Adriana Fernandez Gonzalez Director Administrativo y .
X . Coordinador del
Financiero Gruno de
Alba Piedad Ortiz Montiel Mdnica Yaneth P
X f Arquitectura
Galvis Garcia Organizacional
Jullhember Campo Coordinador Grupo de 9
Grupo de Servicios Profesionales Grupo Gutiérrez Servicios Administrativos
Administrativos Arquitectura Organizacional y
Mejoramiento Continuo de la
Direccion Administrativa y Oficina Asesora de
Financiera — Sistema de Planeacién
Gestion Ambiental
Grupo de Contabilidad y
Costos
Fecha: 05 de Marzode | Fecha: 29 de Abril de 2024 | £ 0. 04 e Abril de 2024 Fecha Aprobacion: 30 de Abril de 2024

Cddigo formato: SIG - SGC-PO-01-GIl-05-FR—-02 Version: 02

Fecha de Aprobacion: 19 — 07 — 2022

Pagina 10 de 10




