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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el Procedimiento PRF05-00 enajenamiento de activos, indicando su obijetivo, alcance, definiciones,
normatividad, explicacion detallada de cada una de las actividades que lo conforman y control de cambios del procedimiento.

2. OBJETIVO

Establecer lineamientos y actividades que debe llevar a cabo el Instituto Financiero de Casanare para realizar el proceso de bajas
y/o enajenamiento de los bienes muebles e inmuebles, que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no son Utiles para el servicio
del IFC.

3. ALCANCE

Inicia con un proceso de conteo e identificacion de los bienes del IFC, se clasifica los bienes muebles a dar de baja e inmuebles a
enajenar, y proceder a terminar el registro contable de inventarios.

4. DEFINICIONES

ACTIVOS FIJOS: Son los bienes muebles e inmuebles como terrenos, edificios, mobiliario, enseres, herramientas, equipos,
vehiculos, equipos de computo entre otros; los cuales son de naturaleza permanente y se emplean en la administracion y prestacién
de los servicios del Instituto Financiero de Casanare IF, para el desarrollo de su objeto social.

INVENTARIO: Relaciéon detallada de las existencias de materiales, la cual debe mostrar;: nimero de unidades en existencia,
descripcién y referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta, fecha de adquisicion, entre otros

INVENTARIO FISICO: El inventario fisico es el conteo manual de todas las existencias del Instituto. Esto, considerando los insumos,
bienes finales, activo fijo, entre otros.

BAJA DE BIENES: Proceso donde se da el retiro definitivo de los bienes muebles en el inventario de la entidad, asi mismo de retira
de las cuentas de inventarios y patrimonio de la entidad, ya sea por desuso, obsolescencia, deterioro, vida Gtil o que requieran de
un mantenimiento que resulte mas costoso y por aquellos que han sufriendo algun tipo de siniestro.

ENAJENAR: accién de transmision de un bien o un derecho mediante la venta, donacién o cesion de un derecho real o de dominio
sobre un bien mueble o inmueble.



https://economipedia.com/definiciones/insumo.html
https://economipedia.com/definiciones/activo-no-corriente.html
https://www.conceptosjuridicos.com/bien-inmueble/
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INSERVIBLES: Los bienes muebles que por su estado de desgaste total, deterioro u obsolescencia fisica o tecnolégica, no son utiles
para el servicio que fueron adquiridos.

5. NORMATIVIDAD

Ver Nomograma del Proceso
Decreto Nacional 1536 de 2007 art. 2.

Normatividad

Decreto 2649 d €1993 art. 64
Circular 60 del 2005
Decreto 1082 de 2015

Articulo 108 Decreto 1510 del 17 de julio de 2013

6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

FORMATO - EVIDENCIA

1

Generar reporte de
inventario

El Responsable de recursos fisicos, genera en el
sistema los reportes de inventarios a enajenar o dar de
baja. Se deben tener en cuenta el informe de
obsolescencia y la reasignacion de equipos.

Gestion recursos
fisicos

Reporte de inventario
(software IAS)

Identificar
elementos a dar de
baja

El Técnico de recursos fisicos al momento de efectuar
el conteo fisico, identifica la relaciéon de elementos o
bienes muebles a dar de baja, lo reportara al Lider
del proceso mediante correspondencia Interna, para el
visto bueno y aprobacion, esta a su vez llevara el
concepto técnico en caso que se esté dando la baja
equipos tecnoldgicos entre otros, emitido por una
persona idénea en el tema referente a la necesidad.
Paso actividad No.7

Gestion recursos
fisicos

CARTA

Identificar
elementos a
enajenar

El Técnico de recursos fisicos al momento de revisar el
inventario fisico, identifica la relaciéon de bienes a
enajenar, junto con la subgerencia Administrativa y
financiera. Paso actividad No. 6

Gestion recursos
fisicos

CARTA
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Aprobacion de Mediante acta se hace la presentacion de los Subgerente
Bajas elementos, equipos tecnolégicos, muebles e | Administrativo y RGDO00-07 ACTA
inmuebles a dar de baja o si es el caso a enajenar ante Financiero
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio —
CIGD para su aprobacion. Pasar actividad No. 5 CIGD

Elaborar Acto
administrativo para
dar de baja

Se emite resolucién mediante formato RGD 00-02.
“Por la cual se autoriza la baja definitiva para la
destruccién de los bienes muebles inservibles de
propiedad del Instituto Financiero de Casanare y se
describe sus procedimiento” una vez exista el acta de
aprobacion debidamente firmada.

Bajas actividad No 6

Para el caso de enajenar pasar a la actividad No 7

Gestién recursos
fisicos

Formato RGD 00-02
Resoluciéon

Acta de Inservibles

Se diligencia el formato RRF05-05 Acta de Inservibles,
firmado por: Subgerente Administrativo y Financiero,
Jefe de Control Interno, profesional area Contable y

Responsable de Recursos Fisicos

Gestion recursos
fisicos

Formato RRF05-05 Acta
de Inservibles.
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Desarrollar subasta
presencial

La subasta se desarrollard mediante una audiencia
publica teniendo en cuenta los siguientes parametros:

v' En la fecha y hora establecida en el cronograma del
proceso, la entidad realizara la invitacién de manera
publica mediante la plataforma de la entidad para
informar a aquellos que estén interesados en participar
en la subasta presencial.

v"  Los participantes deberéan llegar 5 minutos antes de la
hora establecida para poder comenzar a la hora
indicada, de igual manera, el encargado de dar inicio a
la subasta presencial tendré la facultad de ilustrar a los
asistentes sobre los aspectos que considere
pertinentes.

v' La Entidad daréa apertura a la subasta realizando una
debida verificacion sobre la representacién legal de
cada uno de los participantes, dado el caso no asista
la persona que presento la oferta podra participar la
persona que el representante legal designe mediante
otorgamiento de poder; si por alguna razén al inicio de
la subasta no se presenta el apoderado o el
representante legal, el primer lance de ese oferente
sera el de la oferta inicial. Asi mismo la entidad
verificara el interés de los participantes en cada uno de
los procesos.

v' A través funcionario encargado del proceso se dara
apertura de los sobres con las ofertas iniciales de
precio en la hora establecida con el objeto de realizar
la correccion aritmética y establecer el precio inicial de
la puja, que sera el MAS ALTO OFRECIDO entre todos
los participantes, lo cual sera informado a los
interesados de la subasta.

v" Se informara a los interesados que cuentan con un
término méximo 3 minutos para hacer un lance que

Gestién recursos
fisicos

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Comunicacion Interna.
Acta.

Memorando,

Proyecto

Estudios previos.
Otros.
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mejore la mayor de las ofertas iniciales de precio y asi
mismo no existira un limite de lances.

v' La Entidad dar& a conocer el mayor valor ofertado y
posteriormente se otorgard 3 minutos para que
realicen el siguiente lance; si las propuestas no son
mejoradas, se anunciara que la propuesta ganadora
corresponde al mayor valor ofertado, de igual manera
si los lances no son mejorados se conservara el lance
inmediatamente anterior. _

v Para que sea valido, cada lance debera reflejar un | Gestion recursos
aumento de minimo del dos por ciento (2%) respecto fisicos
del mayor precio (de la oferta inicial del precio o lance
anterior); en consecuencia los lances que estén por
debajo del margen minimo de mejora no seran Subgerencia
aceptables y se consideraran NO VALIDOS. La cifra Administrativa y
ofertada en cada lance serd admitida en nimeros
enteros sin decimales.

v Los participantes que hagan un lance que sea
considerado como no valido por parte de la entidad o
no presenten lance dentro del tiempo otorgado por
aquella, no podran continuar haciendo lances durante
la subasta y se tomard como su oferta definitiva el
Gltimo lance vélido o el valor de la propuesta
presentada inicialmente por el oferente, segin sea el
caso.

v Los participantes haran sus lances utilizando los
sobres que se les entregaran debidamente marcados
con el nimero de lances, los cuales va a contener unos
formularios en los que se debera consignar
Unicamente el valor del lance ofertado por el
participante o la expresién clara e inequivoca de que
no se hard ningun lance de mejora de precio; en caso
de diligenciar las dos (2) casillas, el lance se
considerard como no vélido.

v" Los oferentes solo pueden efectuar un (1) lance por
ronda; cuando un oferente realice mas de un lance en

Financiera
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una ronda, se considerara como un lance no valido y
por tanto no podra continuar participando en la
subasta.

v Cumplido el tiempo de los 3 minutos la persona
encargada recogera los sobres cerrados de todos los
participantes.

v La Entidad registrara los lances validos y dara a
conocer Unicamente el mayor precio ofertado.

v' La Entidad repetird lo mencionado anteriormente en
los literales en tantas rondas como sea hecesario,
hasta que no se reciba algin lance que mejore el
mayor precio ofertado en la ronda anterior.

v" Cuando no haya mas lances de mejora de precio y
exista empate, se adjudicara al participante que
presentd la mayor propuesta inicial.

La Entidad hara publico el resultado del certamen
incluyendo la identidad de los participantes.

v' Una vez finalice la subasta, se levantara acta la cual
incluira el resultado del certamen indicando la
identidad de los participantes y sera publicada en la
plataforma de la Entidad.

Gestién recursos
fisicos

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Avaluos bienes
inmuebles de la
entidad

El Responsable de recursos fisicos de acuerdo al,
Decreto Nacional 1536 de 2007 art. 2. Decreto 2649 d
€1993 art. 64 y circular 60 del 2005 emitida por la
contaduria general de la nacion (CGN) donde indica
la vigencia de tres (3) afios como minimo para los
avallos, le solicita por medio del Formato RGD00-01
al Subgerente Administrativo el avalué de los
inmuebles de la entidad.

Gestion recursos | Comunicacion interna
fisicos
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9 Elaborar ficha Identificar las especificaciones técnicas y las Ficha técnica
técnica de los caracteristicas propias de los bienes; si es un bien | GestiOn recursos | Avallos
bienes muebles y/o | inmueble, debe identificarse todas las caracteristicas | fisicos
inmuebles. ubicacion, folio de matricula inmobiliaria, estado, valor
real del bien segun sus condiciones fisicas,
geograficas de acuerdo a la vigencia de avallos. Pasa
a la actividad No. 4
10 | Identificar El Responsable de recursos fisicos identifica | Gestion recursos | Software IAS
elementos a elementos a trasladar dentro del IFC, lo cual es fisicos
trasladar realizado a través del software IAS modulo inventarios-
traspasos.
11 | Traspaso/ Traslado | Definido la modalidad de enajenamiento se realizar los | Gestion recursos | Otros
Notarial tramites que hayan surtido efecto segun la modalidad. fisicos
12 | Realizar el registro | Se procede actualizar o cruzar contabilidad, para dar | Gestion recursos | Software IAS
contable de la de baja del inventario los bienes enajenados. fisicos

salida del bien

1. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Elaborado por: Razon de la actualizacion
[dd/mm/yy]
0.0 29/03/2022 CRISTIAN CAMILO ROA Creacion del documento
GOMEZ
0.1 05/08/2022 CRISTIAN CAMILO ROA Se actualiza la actividad N° 7 donde se determina la
GOMEZ modalidad del proceso de seleccién cambiando a subasta
presencial y se actualiza el nombre de los responsables.
2. ANEXOS (FORMATOS)
CODIGO NOMBRE
RGD 00-01 CARTA
RGDO00-07 ACTA
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RGD 00-02

RESOLUCION

RRF05-05

ACTA DE INSERVIBLES

MGD 00-00

MANUAL DE CARTERA




