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1. INTRODUCCIÓN

Los manuales, en especial los de procedimientos, constituyen instrumentos básicos para el desarrollo de las actividades institucionales, puesto que son herramientas tanto de orientación y permanente consulta sobre determinada materia, como de control interno.
La administración y control de los bienes constituye una de las funciones claves para cualquier entidad, en tanto que el apoyo logístico es fundamental para cumplir cabalmente con las responsabilidades institucionales.
Igualmente, los bienes que las entidades de derecho público manejen en desarrollo de sus funciones, tienen el carácter de patrimonio público y por lo tanto la responsabilidad sobre su administración debe estar plenamente definida.
Así pues, y con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por el decreto  127 de 2014 “por medio del cual se crea  el Comité de Bajas de Bienes Muebles del MUNICIPIO DE ARMENIA  y se dictan otras disposiciones en materia de bajas de bienes muebles” y en especial al artículo sexto literal g. el cual establece: “ g). Adoptar el Manual de procedimiento para la baja de Bienes Muebles del Municipio de Armenia, el cual debe cumplir con los lineamientos que para tal efecto señale la ley,  en un término de seis (6) meses contados a partir de la expedición de la presente resolución.”;se hace necesario tener un instrumento que permita al Municipio de Armenia estar acorde con los principios de transparencia, economía, legalidad, publicación, responsabilidad, entre otros, para una adecuada y oportuna planeación de la contratación con respecto a la enajenación de bienes muebles y en particular de aquellos que se les da de baja en los inventarios y en los registros contables.
2. DEFINICIONES
2.1 BAJA DE UN BIEN MUEBLE

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

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

Las razones por las cuales un bien se convierte en no útil para la entidad, se origina en una o varias de las siguientes circunstancias:

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

2.2.2 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.
2.2.3 No útiles por cambio o renovación de equipos: Son aquellos elementos, repuestos, accesorios y materiales que no son compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos, así se encuentren en buen estado.
2.3 BIENES INSERVIBLES
Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnológicamente debido a su mal estado físico o mecánico o que esa inversión resultaría ineficiente y antieconómica para la entidad.

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

2.3.1 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 en extremo onerosa para la entidad.
2.3.2 Inservibles por deterioro histórico: 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 entidad.

2.3.3 Inservibles por salubridad: Son aquellos bienes que deben destruirse por motivos de vencimiento o riesgo de contaminación. 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 ambiente.
En resumen; los conceptos válidos para dar de baja de un bien son:

· Inservibles

· Desgaste

· Deterioro

· Insalubres

· Obsolescencia
· Siniestrados

· Hurtados
· Bienes muebles que aun cuando se encuentren en buenas condiciones no se requieren para el cumplimiento de las funciones de la Administración. 
2.4 CASOS PARTICULARES – BAJA DE BIENES (SOFTWARE)

Se define inservible un software cuando posee características y especificaciones cuyo objeto fue satisfacer necesidades propias del ente territorial; que previo análisis técnico se ha determinado que la Administración Municipal no lo continuara utilizando.
2.5 DOCUMENTO DE BAJA

Es el acto administrativo a través del cual se autoriza el descargue de inventarios del Sistema de Recursos Físicos –SRF- y de los registros contables del MUNICIPIO DE ARMENIA, de aquellos bienes que han sido hurtados, afectados por siniestros, que tienen la calidad de servibles no utilizables o que se encuentran como inservibles, de acuerdo con la información recopilada en los levantamientos de inventarios físicos y en los informes previos presentados por el responsable de almacén general e inventarios.

El mismo, debe contener una relación detallada de los bienes a dar de baja,  la cual será motivada y debe estar soportada en los informes presentados por el almacenista general ante el Comité de Bajas de Bienes Muebles.
2.6 VENTA DE BIENES MUEBLES

La venta se define como la operación mercantil consistente en el traspaso o transferencia del dominio de un bien servible o inservible, que una persona natural o jurídica hace a otra, a cambio de un precio representado en dinero.

Este procedimiento podrá ser aplicado mediante la autorización del Comité de Bajas de Bienes Muebles del Municipio de Armenia, consecuente con la normatividad vigente para este tipo de transacciones.

Es de aclarar, que los artículos  2.2.1.2.2.4.1 y 2.2.1.2.2.4.2 del decreto 1082 de 2015, contienen las pautas para determinar el precio mínimo de venta de los bienes muebles sujetos a registros y de aquellos que NO lo están. 
3. PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE ARMENIA
El procedimiento a seguir es el siguiente:

1st. A partir del levantamiento de inventario físico de los bienes muebles que se encuentran en las bodegas SERVIBLES e INSERVIBLES del Almacén general de la entidad, se obtiene la información sobre aquellos elementos que podrían ser susceptibles de baja. 
2nd. El ALMACENISTA GENERAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA, se encarga de consolidar la información recibida y elabora un primer informe con destino al COMITÉ DE BAJAS DE BIENES MUEBLES, en donde relaciona los bienes susceptibles de ser dados de baja.
En esta relación se detalla:

· No. de placa de identificación

· Descripción física

· Fecha de adquisición

· Valor histórico y actual

· Tiempo de servicio

· Motivo por el cual el bien mueble se encuentra en la bodega.
Nota: Los automotores, deben estar plenamente identificados según la información contenida en el certificado de tradición actualizado con mínimo tres (3) meses de vigencia, factura de venta, tarjeta de operación o manifiesto de importación según sea el caso.
En este informe, se deben anexar los conceptos técnicos recibidos por parte de la Secretaria TIC´S o de otras fuentes con respecto a los bienes muebles de su competencia. 

Con respecto a los Automotores, se debe anexar los informes debidamente soportados (Cotizaciones de talleres especializados) del Líder de Servicios Generales del MUNICIPIO DE ARMENIA, con los cuales se demuestre que la recuperación, reparación, reconstrucción, conservación, sostenimiento, vigilancia o habilitación para prestar de nuevo el servicio para el cual fue adquirido es antieconómico para la administración municipal.
Adicionalmente, los automotores deben encontrarse libres de gravámenes e impuestos que puedan entorpecer el proceso de bajas de los mismos.

En cuanto a los demás bienes muebles se tendrá en cuenta los motivos de su devolución soportada en el documento idóneo. 
Como caso particular, los repuestos desmontados de los vehículos automotores de propiedad del Municipio que cumplan con las condiciones técnicas anteriormente mencionadas, deben ser dispuestos en las bodegas de inservibles de la administración cumpliendo previamente el requisito expuesto en el párrafo anterior.
Igualmente, se deben relacionar los bienes muebles que tienen la calidad de PERDIDOS, HURTADOS y SINIESTRADOS con su respectiva denuncia recibida por autoridad competente y cumplimiento de los requisitos por medio de los cuales se otorgo el reconocimiento por parte de la aseguradora. 
Nota: Los bienes muebles de los que NO se tengan certeza o exista duda aun siquiera mínima que son de propiedad del Municipio de Armenia, deben ser descartados de manera inmediata del procedimiento de bajas.
3rd. El Comité estudia la conveniencia y necesidad de iniciar el procedimiento para dar de baja los bienes muebles relacionados en el primer informe entregado por el almacenista general del Municipio de Armenia.
Al determinar que tales bienes muebles relacionados en dicho informe son susceptibles de darse de baja, el comité consolida las necesidades y define los mecanismos de enajenación de los bienes muebles según lo disponen los artículos 2.2.1.2.2.2.1, 2.2.1.2.2.2.2, 2.2.1.2.2.2.3 y 2.2.1.2.2.4.3 del decreto 1082 de 2015 o de la norma que se encuentre vigente en el momento.
3rd.1. MECANISMOS DE ENAJENACIÒN

3rd.1.1. A título gratuito entre entidades estatales.
3rd.1.2. Directa por oferta en sobre cerrado.
3rd.1.3. Directa a través de subasta.
3rd.1.4. A través de intermediario idóneo.
Para los mecanismos contemplados en los puntos 3°.1.1, 3°.1.2 y 3°.1.3 la legislación vigente permite que el Municipio de Armenia realice la enajenación de los bienes muebles de manera directa.
Por otra parte, el ente territorial debe adelantar el proceso correspondiente para seleccionar el intermediario idóneo quien se encargara de realizar el proceso de enajenación de bienes muebles; en el caso de que el Municipio de Armenia requiera de estos servicios.

4th. El Comité de bajas al precisar el mecanismo a utilizar para la enajenación de los bienes muebles, tendrá en cuenta lo siguiente:
4th.1. Precio Mínimo de los BIENES MUEBLES NO Sujetos a Registro.
La administración municipal debe tener en cuenta el resultado del estudio de las condiciones de mercado, el estado de los bienes muebles y el valor registrado en los libros contables de la entidad, permitiéndole esto, precisar el precio mínimo de venta de los mismos.

(Información suministrada por Almacén General y Líder de Servicios del Municipio de Armenia)

4th.2. Precio Mínimo de los BIENES MUEBLES Sujetos a Registro
La entidad debe obtener un avalúo comercial realizado por una persona (Natural o Jurídica)  de carácter privado, debidamente registrada en el Registro Nacional de Avaluadores
 que determine el valor mínimo de venta de los Bienes Muebles susceptibles de dar de baja.

Por el contrario, para los automotores de dos (2) ejes independiente el tipo, clase, peso del vehículo entre otros, el procedimiento a seguir es el definido por el artículo 2.2.1.2.2.4.2 del decreto 1082 del 2015
 o de la normatividad vigente en el momento de realizar el proceso.
5th. El Municipio de Armenia, realiza el proceso de selección para escoger el intermediario idóneo, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 2.2.1.2.2.1.5 del decreto reglamentario 1082 de 2015  consecuente con el Procedimiento Para La Contratación de Menor Cuantía
 de la entidad y  con el decreto municipal 059 de 2013.
6th. El responsable del Almacén General será el encargado de ejercer las funciones de supervisión con respecto al cumplimiento de las obligaciones contraídas por el intermediario para la enajenación de los bienes muebles susceptibles de baja.
7th. El intermediario idóneo, tendrá a su cargo el realizar los avalúos correspondientes de aquellos bienes muebles contemplados en el No. cuarto (4°) de este procedimiento. 
8th. El intermediario entregara al supervisor del contrato,  un informe objetivo y detallado, el cual contendrá el consolidado de los avalúos, conformación de lotes, costos de transporte, bodegaje, precio mínimo de venta y demás recomendaciones pertinentes con respecto de los bienes muebles susceptibles de darse de baja.
9th. El almacenista, presentara finalmente un Informe Técnico al Comité de Bajas de Bienes Muebles debidamente firmado, con base en los análisis, conclusiones y recomendaciones derivadas de la información suministrada por el intermediario.
10th. El anterior informe, debe ser lo más detallado posible en cuanto a la relación de los bienes muebles, conformación de lotes, precio de venta, costos de operación y beneficios para el Municipio de Armenia.
El Informe Técnico presentado al Comité de Bajas de Bienes Muebles, sirve como sustento para darle viabilidad al proceso de bajas.

11st. Al tener el Vo.Bo. del informe técnico por parte del comité, éste realiza la recomendación de baja de los bienes muebles al Alcalde del Municipio de Armenia y autoriza la enajenación de los mismos, condicionada de la previa expedición del acto administrativo que realiza la baja en los términos del punto 3.4 de este documento.

12nd. El Representante Legal del Municipio de Armenia expedirá el Acto Administrativo por medio del cual se le da de baja a unos Bienes Muebles de propiedad del Municipio de Armenia e inmediatamente le hace llegar copia del mismo al Almacén General y a Contabilidad para que estos realicen lo pertinente con respecto al descargo de los inventarios y de los registros contables de los bienes muebles.
13rd. El Alcalde a su vez, garantiza el diligenciamiento y entrega al intermediario de todos los documentos necesarios para realizar el traspaso de propiedad de los Bienes Muebles que están sujetos a registro.
La entrega de los documentos está condicionada previa consignación de los dineros producto de la enajenación de los bienes en la cuenta que disponga la Tesorería General del Municipio de Armenia.

14th. El Municipio de Armenia debe efectuar los trámites correspondientes para realizar las transferencias del porcentaje indicado para el FONPET en los términos de la Ley 549 de 1999.
15th. ENAJENACIÓN DE LOS BIENES MUEBLES:
15th.1. A título gratuito entre entidades estatales
Surtido el proceso de baja de los bienes muebles, estos pueden ser entregados a una entidad pública, si los mismos son de interés para dicha entidad.

Para el caso, el procedimiento es el contenido en el artículo 2.2.1.2.2.4.3 del decreto 1082 de 2015.

15th.2. Directa por oferta en sobre cerrado o Directa a través de subasta.
Es viable realizarla de forma directa por la Administración Municipal. 

15th.3. A través de intermediario idóneo
El intermediario en convenio con el Municipio de Armenia diseña y ejecuta el esquema para la enajenación de los bienes muebles
 dados de baja.
Este es el encargado de emitir las actas de adjudicación y realizar los trámites para el traspaso de la propiedad.

16th. La entrega material de los Bienes Muebles al adjudicatario, se realiza por medio del acta de adjudicación otorgada por el intermediario.
4. CASO ESPECIAL – BAJA DE BIENES (SOFTWARE)

Este proceso surte los mismos pasos establecidos en el presente manual para la baja definitiva de bienes, se deben anexar los conceptos técnicos recibidos por parte de la Secretaria TIC´S solicitados por el responsable del software y se procede a dar de baja del mismo, incluidas las licencias que acreditan su propiedad. (Descargo de los inventarios y de los registros contables.)
5. ESQUEMATIZACIÓN PROCESO POR FUNCIONES
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�Articulo 2.2.1.2.2.1.5 Decreto 1082 de 2015.


�Artículo 2.2.1.2.2.4.1, ibídem.


�La referencia a Registro Nacional de Avaluadores debe entenderse al Registro Abierto de Avaluadores creado por el artículo 5 de la Ley 1673 de 2013, “por la cual se reglamenta la actividad del evaluador y se dictan otras disposiciones”, publicada en el Diario Oficial No. 48.856 de 19 de julio de 2013.


�Artículo 2.2.1.2.2.4.2, ibídem: PRECIO MÍNIMO DE VENTA DE BIENES MUEBLES SUJETOS A REGISTRO. La Entidad Estatal debe tener en cuenta lo siguiente:


La Entidad Estatal debe obtener un avalúo comercial practicado por cualquier persona natural o jurídica de carácter privado, registrada en el Registro Nacional de Avaluadores, excepto cuando el bien a enajenar es un automotor de dos (2) ejes pues independientemente de su clase, tipo de servicio, peso o capacidad, de carga y de pasajeros, la Entidad Estatal debe usar los valores establecidos anualmente por el Ministerio de Transporte.


Una vez establecido el valor comercial, la Entidad Estatal debe descontar el valor estimado de los gastos en los cuales debe incurrir para el mantenimiento y uso del bien en un término de un (1) año, tales como conservación, administración y vigilancia, impuestos, gravámenes, seguros y gastos de bodegaje, entre otros.


�Sección II - Subcapítulo II - Capítulo III – Título IV. MANUAL DE CONTRATACIÓN MUNICIPIO DE ARMENIA.


�Definición Documento de Baja. Pag. 4. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES MUEBLES DEL MUNICIPIO DE ARMENIA.





�Artículo 2.2.1.2.2.4.3, ibídem: 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.


La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a título gratuito, debe manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) días calendario siguientes a la fecha de publicación del acto administrativo. En tal manifestación la Entidad Estatal debe señalar la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que justifican su solicitud.


Si hay dos o más manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo bien, la Entidad Estatal que primero haya manifestado su interés debe tener preferencia. Los representantes legales de la Entidad Estatal titular del bien y la interesada en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha de la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) días calendario, contados a partir de la suscripción del acta de entrega.


�Articulo 2.2.1.2.2.2.1 y 2.2.1.2.2.2.2, ibídem.


�Artículo 2.2.1.2.2.2.3, ibídem: ENAJENACIÓN A TRAVÉS DE INTERMEDIARIOS IDÓNEOS.


�EL traspaso de la propiedad está sujeta a la condición contenida en el No. Decimo tercero (13°) del PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE ARMENIA.





______________________________________________________________   

Centro Administrativo Municipal CAM, piso principal Tel – (6)7417100 Ext.217

Correo Electrónico: bienes@armenia.gov.co


