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AQUIVIVE LA DEMOCRACIA

1. OBJETIVO

Adoptar un mecanismo de control y seguimiento para la ejecucién de los procesos de
enajenacion, garantizando que la entrega material del bien subastado se realice con
posterioridad a la expedicion del titulo de propiedad a nombre del comprador.

Establecer las actividades que debe llevar a cabo la Corporacién para enajenar los bienes
muebles e inmuebles, que por su desgaste, deterioro u obsolescencia fueron dados de baja.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Divisién de Servicios de la CaAmara de Representantes
en cumplimiento de sus funciones. Inicia con la decision tomada en el comité de bajas y
termina con el archivo del expediente.

3. NORMAS

e Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Interior 1066 de 2015

e Resolucion 2624 de 2012

e Ley 52 de 1992. Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; Senado y
Céamara de Representantes.

¢ Normograma (Divisién de Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Enajenacion: Es el acto juridico mediante el cual una la entidad transfiere a otra la posesion
de un bien. Puede ser a titulo gratuito u oneroso

Bajas: Es el retiro definitivo de los bienes muebles e inmuebles en el inventario y estados
financieros de la Entidad y que fueron dados de baja

Elabor6: Delegado y/o Contratista
Division de Servicios.

IAprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION

Revisé: Jefe Division de Servicios. ' DESEMPERO — SECRETARIO TECNICO
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DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Inicio.

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado Oficio y/o correo
de la Jefatura de la electrénico
Division

Proyectar oficio y/o correo electrénico a
la Seccién de Suministros solicitando el
inventario de bienes a enajenar

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado
de la Jefatura de la
Division

Reunion del comité de bajas para
determinar la destinacion final ya sea Comité de bajas

enajenacion a titulo gratuito o oneroso.

¢El comité determino hacerlo por
enajenacion a titulo gratuito?

Si. Continda con la actividad N° 3
No. Continuda con la actividad N° 10

Jefe Division de Servicios

Realizar publicacién de listado de bienes . . Publicacién en la
R . y/o funcionario delegado L.
a enajenar en la pagina web de la pagina web de la
i de la Jefatura de la X
entidad ., entidad
Divisién

Recibir y revisar las propuestas de las Jefe Division de Servicios
entidades que desean recibir los bienes, y/o funcionario delegado
para lo cual se contara con un tiempo de la Jefatura de la
de 30 dias Division

Propuestas

Seleccionar la entidad a la cual se le van
a entregar los bienes. En caso de ser
varias las interesadas se le dard
prelacién a la primera que manifestd su
interés.

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado
de la Jefatura de la
Division

Seleccidn Proponente

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado
de la Jefatura de la
Division

Proyectar resolucién de adjudicacién
para la entrega de bienes, para lo cual
se contara con un tiempo de 30 dias

Resolucién de entrega

AQUIVIVE LA DEMOCRACIA
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD
Inicio
1 Enviar solicitud a la Seccidn de
Suministros
A
Se realiza Reunién del Comité de
2 Bajas parala toma de decisiones
¢El comité
determing?
3 Divulgar los bienes en la pagina web
4 Estudiar propuestas
s Escoger la entidad para la entrega
delos bienes
6 Programar la entrega dentro
de los terminos
tA

Elabor6: Delegado
Division de Servicios.

ylo

Contratista

Reviso: Jefe Division de Servicios.

Aprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION
Y DESEMPENO — SECRETARIO TECNICO
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l Jefe Division de Servicios
. Firma de resoluciény entrega de Programar cita, para la firma de la y/o funcionario delegado
bienes resolucion y entrega fisica de los bienes. de la Jefatura de la
Division
v En’Ia caso de q.ue Io:<>’b|enes ?u bastados Jefe Division de Servicios
a titulo de enajenacidn gratuita sean /o funcionario delegado
8 Legalidad y firma para entrega automotores, solo serd entrega fisica en v B
A de la Jefatura de la
el momento en que este en firme el L,
Division
traspaso.
P tar ofici lectréni
royec'?r oficio y/.o.correo electronicoa | o ivisién de Servicios B
L la Seccion de Suministros para la , . Oficio y/o correo
Proyectar comunicacion para la " o L, y/o funcionario delegado L, .,
9 Seccién Suministros Actualizacién de la Informacion en el de la Jefatura de Ia electrénico seccidon
Sistema de Administracion de L, suministros
- Divisién
Inventarios
Se enlazacon el
procedimiento "Manejo de Conecta con el “Procedimiento de
Correspondenciay Manejo de Correspondencia y Archivo”
Archivo"
Jefe Division de Servicios
10 » ) Se solicita al intermediario comercial el  y/o funcionario delegado Avaldio
— Valoracién de los bienes avalué de los bienes a enajenar de la Jefatura de la
Divisién
¢éLa entidad esta de acuerdo con el
¢la entidad esta avallo presentado por el intermediario
deacuerd’o t;Oh comercial?
el avalto? Si. Continda con la actividad N° 12
No. Continua con la actividad N° 11
. Jefe Division de Servicios
o . Se elabora informe con las /o funcionario delegado Informe de
11 Solicitud de nuevo avalio observaciones y se solicita un nuevo v & observaciones al
, de la Jefatura de la ,
avalué L, avalto
Division
. , Jefe Division de Servicios
- . Se aprueba en comité el avalué X i
Ratificar el avaltio presentado porel e . o y/o funcionario delegado -,
12 intermediario presentado por el intermediario de la Jefatura de Ia Comité
comercial ...
Division
A.
B
Elabor6: Delegado y/o Contratista IAprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION

Division de Servicios.

Reviso: Jefe Division de Servicios.

Y DESEMPENO — SECRETARIO TECNICO
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éLos bienesa éLos bienes a enajenar son vehiculos?
enajenarson Si. Continda con la actividad N° 13
vehiculos? No. Contintia con la actividad N° 14
) Jefe Division de Servicios
) ) Se hace la entrega de los bienes para /o funcionario delegado
13 Ponera lavista los vehiculos que el intermediario comercial los v &
exhiba en un lugar abropiado de la Jefatura de la
xhi un lu i I
gar aprop Divisiéon
—>»  Publicacion de bienes a subastar El intermediario comercial publica los L . o
14 ) Intermediario Comercial Publicacion
bienes a subastar
Sl éHubo ¢Existieron proponentes para los bienes
proponentes a enajenar?
paralos bienes? Si. Continda con la actividad N° 16
No. Continuda con la actividad N° 15
Jefe Division de Servicios
Solicitud de bienes a intermediario Solicitar al intermediario comercial los  y/o funcionario delegado » )
15 al ) Devolucién de bienes
comercia bienes que no fueron subastados de la Jefatura de la
Division
. El intermediario comercial adjudica al
16 Otorgar bienes . ) Intermediario Comercial Adjudicacién
mejor postor
Recibir y verificar la consignacién L .
efectuada al Tesoro Nacional por Jefe Division de Servicios
Hacer efectivos los recursos ) X P y/o funcionario delegado Consignacién al
17 concepto de bienes enajenados y de .
) . de la Jefatura de la Tesoro Nacional
impuestos, en la cuenta que la entidad L
o Division
indique
jc
Elabor6: Delegado y/o Contratista IAprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION

Division de Servicios.

Reviso: Jefe Division de Servicios.

Y DESEMPENO — SECRETARIO TECNICO
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Jefe Division de Servicios
18 Proyectar resolucion Proyectar resolucién de adjudicacién y/o funcionario delegado Resolucion de
para la entrega de bienes. de la Jefatura de la adjudicacion
Division
Jefe Division de Servicios
19 Convocar parafirmay entrega de Programar cita, para la firma de la y/o funcionario delegado
bienes resolucion y entrega fisica de los bienes. de la Jefatura de la
Division
En la caso de que los bienes subastados
a titulo de enajenacion oneroso sean
20 Identificar si el bien es automotor automotores, solo se hara entrega fisica Divisidn de Servicios
en el momento en que este en firme el
traspaso.
Proyectar oficio y/o correo electrénico a A .
L. - =, s Jefe Division de Servicios .
Informarala seccién de Suministros la Seccidn de Suministros para la y/o funcionario delegado Oficio y/o correo
21 paraactualizar el sistema de “Actualizacion de la Informacion en el electrénico seccion
inventarios . - - de la Jefatura de la o
Sistema de Administracion de L., suministros
o Division
Inventarios
Fin

Aprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION
Y DESEMPENO — SECRETARIO TECNICO

Elabor6: Delegado y/o Contratista

RS J° Reviso: Jefe Division de Servicios.
Division de Servicios.
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Avallios de los bienes.

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 16-12-2021 Versién inicial del procedimiento

LK /J/%fv'é

¢

Elaboré: Nombre del Delegado | Revis6: Jorge Edison Castro | TECNICO.

y/o Contratista Division de|Salcedo - Jefe
Servicios. Servicios

Divisién de | P/ Juan José Gomez Vélez — Jefe Oficina de
Planeacion y Sistemas

Aprokg; MITE S
GESTION Y DESEMPERNO — SECRETARIO

INSTITUCIONAL DE

Fecha: 16/12/2021 Fecha: 16/12/2021

Fecha: 16/12/2021




