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Introduccién

El Museo Casa de la Memoria de Medellin asume la responsabilidad de conservar,
gestionar y disponer de sus bienes muebles de forma eficiente, transparente y
acorde con los principios de buen gobierno, rendicion de cuentas y responsabilidad
patrimonial. En este sentido, resulta indispensable contar con un manual de
procedimientos especifico que regule el proceso de baja, enajenacién o disposicion
final de los bienes que ya no son utiles o necesarios para la institucion, garantizando
que dichas decisiones se adopten conforme al marco normativo, preservando la
integridad del patrimonio publico y cultural, y evitando riesgos de gestion

inapropiada, desuso indebido o pérdida de valor.

Este manual tiene por objeto definir de manera clara y concisa los pasos para
identificar los bienes susceptibles de baja, establecer la documentacién requerida,
definir los flujos de autorizacidén y aprobacion, y establecer los mecanismos para la
disposicion final ya sea donacion, transferencia, remate o destruccién de aquellos
bienes que han cumplido su ciclo de vida o que por razones técnicas, obsolescencia
o cambio institucional ya no aportan al objeto misional del museo. Con ello, se busca
garantizar que la baja de bienes se realice bajo criterios objetivos, motivados,
documentados y publicos, en armonia con la gestién patrimonial del Estado y del

patrimonio cultural.

El marco normativo aplicable para este procedimiento comprende, entre otros, el
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Definiciones

BAJA DE UN BIEN MUEBLE

La baja de un bien mueble es el procedimiento mediante el cual una entidad publica
retira definitivamente de su inventario aquellos elementos que han dejado de ser
utiles o necesarios para el cumplimiento de su misién institucional. Este proceso
implica la eliminacion del bien de los registros contables y administrativos,
garantizando la depuracion del inventario y la adecuada gestién del patrimonio
publico. De acuerdo con la Contaduria General de la Nacion (2020), la baja debe
sustentarse en un acto administrativo debidamente motivado y soportado en

informes técnicos y contables que evidencien las razones de la decision.

CAUSAS PARA DECLARAR LA BAJA DE BIENES 1

Las causas que justifican la baja de un bien mueble incluyen el deterioro fisico, la
obsolescencia tecnologica, los dafos totales o parciales, la pérdida, el hurto, el
siniestro, el riesgo para la salubridad o la sustitucion por renovacion de equipos.
También se contempla cuando el bien, aun estando en buen estado, ha dejado de

ser util para los fines institucionales.

ACTIVO:

Recursos controlados por el MCM, producto de sucesos pasados, con capacidad de

generar beneficios econémicos o de servicio.

ACTIVO INTANGIBLE:

Recursos identificables no monetarios y sin apariencia fisica, como software,

exposiciones itinerantes o licencias.

tCada una de estas situaciones debe ser verificada y documentada por los responsables del area
técnica y de inventarios, garantizando que la decision de baja responda a criterios objetiv:
verificab{es. ? d J P J B%g}ina 4 de 14

(604) 520 20 20, Ext. 100
Calle 51 #36 - B6, Parque Bicentenario

Medellin, Colombia ———
» Nnﬂﬂaﬂﬂ!ﬂnﬂﬂlin
WAL museocasadelame moria.goson o a . e a Ehenca Tmu.. jravaddn




MUSEO
Casa dela Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

BAJA DE BIENES MUEBLES:

La baja de bienes muebles es el Procedimiento Administrativo mediante el cual el
MCM decide retirar definitivamente un bien mueble de sus activos por causas
justificadas, como obsolescencia, deterioro o pérdida. Se perfecciona mediante el
Acto Administrativo que la ordena, y en consecuencia se debe realizar su descargue
de los inventarios y de los registros contables, asi como su retiro fisico, previo el

cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso.

BAJA DE BIENES POR OBSOLESCENCIA:

Es el retiro definitivo del patrimonio de la entidad de aquellos bienes muebles que
estando en buenas condiciones de funcionamiento presentan una tecnologia
inadecuada a las circunstancias actuales, generando altos costos de mantenimiento
0 que estos no se justifiquen en relacion con el servicio que prestan o que las

condiciones tecnologicas del bien no garanticen la idonea prestacidn del servicio.

BAJA DE BIENES MUEBLES SERVIBLES POR PERMUTA:

Es la salida definitiva del patrimonio del MCM, de aquellos bienes muebles que se
encuentran en buenas condiciones y son necesarios para el normal funcionamiento
de la Entidad, pero que la Institucion ha decidido permutarlos por otros, de
condiciones técnicas mas recientes, con la finalidad de mejorar la prestacién del

servicio.

BAJA DE BIENES POR FALTANTES:

Es el retiro de los inventarios de aquellos bienes muebles que, estando en servicio
o depdsito, han desaparecido fisicamente, y el cuentadante soélo detecta su
inexistencia en el momento de realizar un conteo fisico y no es posible determinar

un momento cierto de su desaparicion.
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BAJA DE BIENES POR PERDIDA:

Es el retiro definitivo del patrimonio de la entidad de un bien mueble que estando en
servicio o que encontrandose en bodega ha desaparecido por hurto, incendio,
terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza mayor y/o caso fortuito, o que
habiéndose exonerado de responsabilidad al cuentadante a través del proceso
administrativo correspondiente o, estableciéndose su responsabilidad, se haya
producido su pago o reposicion.

BIEN:

Articulo inventariable o activo, como materiales, propiedades, planta y equipo, o
bienes recibidos para uso o administracion.

BIENES DE CONSUMO:

Bienes fungibles que desaparecen con el uso, como materiales de oficina.

BIENES DEVOLUTIVOS:

Bienes con vida util superior a un aflo que se asignan para funciones especificas

BIENES SERVIBLES PARA DAR DE BAJA:

Son aquellos bienes muebles que se encuentren en buenas condiciones, pero que
la Entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus funciones o aquellos
bienes muebles que han cumplido su objetivo y pueden ser utilizados en otras areas

o dependencias.

BIENES INSERVIBLES PARA DAR DE BAJA:

Son aquellos bienes muebles que por su estado de desgaste total, deterioro u
obsolescencia fisica o tecnolégica, no son utiles para el servicio que fueron

adquiridos, pero que tampoco es posible el uso o aprovechamiento de sus partes.
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BIENES INTANGIBLES:

Son los bienes muebles incorporales adquiridos, desarrollados o implementados por
la Entidad, con el fin de mejorar, facilitar o tecnificar sus operaciones.

DETERIORO: Pérdida en el potencial de servicio o valor de un activo.

DESMANTELAMIENTO:

Es la operacion de desarmar y desparejar un bien mueble con el fin de que las partes

que se encuentren en buen estado puedan ser utilizadas.

DONACION:

Liberalidad del MCM (previo procedimiento adoptado), para transferir gratuita e
irrevocablemente un bien mueble de su propiedad a otra persona juridica dé

derecho publico o privado, que lo acepta.

DESTRUCCION DE BIENES DADOS DE BAJA:

Reducir a pedazos o a cenizas los bienes muebles objeto de la baja.

OBSOLESCENCIA:

Pérdida de valor o utilidad de un bien por cambios tecnolégicos o de mercado.

REPOSICION:

Reemplazar o sustituir un bien mueble, por otro de iguales o superiores
caracteristicas y condiciones de uso.

PAZY SALVO DE BIENES MUEBLES:

Documento que certifica que un funcionario o contratista ha cumplido con la entrega
o custodia de los bienes asignados.

VENTA DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA:

Es la operacion mercantil mediante la cual se transfiere a dominio ajeno un bien

mueble dado de baja a cambio de dinero en el precio convenido.
Pagina 7 de 14

(604) 520 20 20, Ext. 100
Calle 51 #36 - B6, Parque Bicentenario

Medellin, Colombia ———
» Nnﬂﬂaﬂﬂ!ﬂnﬂﬂlin
WAL museocasadelame moria.goson o a . e a Ehenca Tmu.. jravaddn




MU S 'E (8]
Casa dela Memoria Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Objetivos

Establecer los pasos necesarios para realizar la baja de bienes muebles e
inmuebles del inventario del Museo Casa de la Memoria (MCM), integrando las
disposiciones del Manual de Administracién de Bienes (M-GR-01), especificamente
del apartado 7.4.4 y 7.4.4.1, garantizando el cumplimiento de las normas vigentes,

la trazabilidad y la transparencia en la gestion.

Alcances
Este procedimiento aplica a todos los bienes muebles e inmuebles registrados en el
inventario del MCM que, por deterioro, obsolescencia, pérdida, inutilidad u otras

razones justificadas, deban ser dados de baja.
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Marco Normativo

Categoria Norma

Normativa

Constitucional Constitucién Politica de Colombia (Arts. 2, 209, 267, 269)
Normativa Legal Ley 489 de 1998

Normativa Legal Ley 610 de 2000

Normativa Legal Ley 734 de 2002 (0 Ley 1952 de 2019y Ley 2094 de 2021)
Normativa Legal Ley 1474 de 2011

Normativa Legal Ley 1712de 2014

Normativa Legal

Ley 1819 de 2016 (cuando aplique)

Reglamentaria

Normativa
Reglamentaria Decreto 1083 de 2015
Normativa
Reglamentaria Decreto 1499 de 2017
Normativa

Decreto 1082 de 2015 (si aplica en disposicion contractual)

Normativa Contable

Régimen de Contabilidad Publica— CGN

Normativa Contable

Resolucionesy lineamientos de la Contaduria General de la
Nacion

Control Fiscal

Lineamientos de la Contraloria General y entes de control
territorial

Lineamientos

Técnicos Manuales de bienes e inventarios del sector publico
Lineamientos

Técnicos Politicas de Gestiobn Documental y Archivo

Lineamientos Normativa ambiental aplicable (RAEE, residuos especiales,
Ambientales economia circular)

Normativa Distrital

Decreto 742 de 2021 y lineamientos del Distrito de Medellin
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Responsables

« Direccidon General: aprueba la dada de baja de bienes.

+ Subdireccion Administrativa: Coordina y aprueba la ejecucion del
procedimiento.

« Comité de Bienes: Evalua y recomienda las acciones pertinentes.

+ Proceso de Gestion de Recurso Interno: Lleva el control y actualizacion
del inventario.

« Control Interno: Supervisa la transparencia del proceso.

Comité de manual de bajas

Con el propdsito de garantizar transparencia, trazabilidad, control y rigor técnico en
los procesos de retiro y disposicidn final de bienes muebles del Museo Casa de la
Memoria, se conformara el Comité de Bajas de Bienes que estara integrado al
comité de bienes de la entidad, como instancia interna de analisis, recomendacion
y apoyo para la toma de decisiones relacionadas con la baja de bienes

institucionales.

Este comité actuara como una instancia técnica y administrativa encargada de
evaluar las solicitudes de baja, verificar su procedencia, analizar soportes técnicos,
revisar el cumplimiento de criterios normativos y recomendar la disposicion final de
los bienes, garantizando el adecuado manejo del patrimonio publico y el
cumplimiento de los principios de eficiencia, responsabilidad y economia en la

gestion de los activos institucionales.

En coherencia con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el Comité
de Bajas se constituye en un mecanismo de control, coordinacién y gobernanza
para la administracion de bienes, fortaleciendo la articulacion entre la gestion

administrativa, financiera, contable, juridica y de control interno. Pagina 10 de 14
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Metodologia

Identificacion del bien a dar de baja

Realizar una inspeccién fisica del bien y documentar su estado actual.
Completar un informe técnico en el formato, FGR14- REPORTE DETERIORO
DE BIENES, -detallado que incluya:

o ldentificacion del bien (hombre, cédigo, descripcion).

o Motivo de la baja (deterioro, obsolescencia, pérdida, etc.).
o Avaluo del bien (si aplica).

o Evidencia fotografica.

Solicitud de baja
Proceso de Gestion de Recurso Interno debe radicar por escrito (correo
electronico) la solicitud de baja ante el Comité de Bienes, acompafiada del

informe técnico FGR14- REPORTE DETERIORO DE BIENES vy los soportes

adicionales requeridos.

El MCM realizara el proceso de baja de bienes dos veces al afo, una en cada

semestre.

Registrar la solicitud en el archivo de inventario del MCM.

Evaluacién por el Comité de Bienes

Se reune el Comité de Bienes para revisar la solicitud.
Emitir un acta con la decision del comité, donde se recomiende o se requiera

informacion adicional para la baja.
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Autorizacion final

Entregar la recomendacion del Comité de Bienes a la Direccion General para su
respectiva autorizacion para proceder con la baja.

La direccion evaluara dicha recomendacion en el comité de sostenibilidad
contable.

De acuerdo con los estatutos elevar la decision al Consejo Directivo del MCM

cuando se trate de enajenacion de bienes.

Disposicién final del bien:

Opciones de disposicion:

o Venta: Mediante subasta o venta por martillo, en cumplimiento de la
Ley 80 de 1993.
o Donacioén: A entidades sin animo de lucro, con aprobacion previa.
o Reciclaje o destrucciéon: Para bienes inservibles, garantizando el
manejo adecuado de residuos.
Soportes documentales: Actas, registros contables y de entrega, segun

corresponda.

Actualizacion de inventarios

Registrar la baja en el sistema de inventarios del MCM.
Actualizacién de bienes en el mddulo contable.

Excluir el bien del patrimonio contable de la entidad.
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CONSIDERACIONES ESPECIALES

« Todos los bienes dados de baja deben ser excluidos del patrimonio contable
del MCM, segun los procedimientos establecidos por las normas de
contabilidad publica.

« En caso de bienes adquiridos con recursos internacionales o bajo proyectos
especificos, se debe consultar los acuerdos o contratos para asegurar el
cumplimiento de clausulas particulares sobre la disposicion.

- Auditorias periodicas: El Comité de Bienes realizara auditorias semestrales
para verificar la correcta aplicacion del procedimiento.

« Cumplimiento normativo: En bienes adquiridos bajo proyectos especificos
0 con recursos internacionales, se debera verificar el cumplimiento de
clausulas particulares en los acuerdos correspondientes.

- Evidencia y transparencia: Toda baja de bienes debera estar respaldada
con evidencias claras, incluyendo informes técnicos y actas del Comité

FORMATOS Y REGISTROS

« Acta del Comité de Sostenibilidad contable que es la autorizacion final
« Formato de Solicitud de Baja de Bienes.

« Informe Técnico de Estado del Bien. FG-R-14

« Acta de Comité de Bienes.

« Informe de la disposicién final del bien, generado desde Safix.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

- ElIComité de Bienes realizara auditorias semestrales para verificar la correcta
aplicacion del procedimiento.

- La Direccion General presentara un informe anual al Consejo Directivo sobre
las bajas realizadas, su impacto y recomendaciones para mejorar el proceso.

DISPOSICIONES GENERALES DE LA BAJA DE BIENES (INTEGRANDO
7.4.4.1 DEL M-GR-01):
« Registro y anadlisis previo: La baja de bienes solo procedera cuando se

hayan cumplido todas las disposiciones legales aplicables. Esto incluye la
verificacion del estado, clasificacion y 275000situacion del bien.
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« Motivos justificados: Se consideraran causas como obsolescencia,
deterioro, inutilidad, desaparicién por fuerza mayor, entre otras.

« Acta del Comité de Bienes: Es obligatorio documentar el analisis y la
decision mediante acta que respalde la baja.

- Valorizacion del bien: Antes de la baja, se debera realizar una valorizacion
que indique el valor residual del bien (si aplica).

« Autorizacion formal: La baja no podra ejecutarse sin la autorizacion
explicita de la Direccion General y, en casos especificos, del Consejo
Directivo.
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