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1. OBJETIVO

Dar de baja los bienes muebles adquiridos por la Institucién, acorde con la normatividad vigente debido
a que cumplen con su ciclo de vida util.

2. ALCANCE

Aplica para todos los activos fijos que se encuentren obsoletos, inservibles, en desuso, deteriorados, en
mal estado o que ya cumplieron con su tiempo de vida util, que son devueltos a la oficina de
Infraestructura Fisica para dar de bajas.

3. RESPONSABLE

Director de Infraestructura Fisica y Comité de baja de activos fijos.

4. DEFINICIONES

Activos fijos: Son aquellos bienes que conforman la Propiedad Planta y Equipo que se encuentran en
bodega o al servicio del personal adscrito de la dependencia y su costo es mayor a medio Salario Minimo
Mensual Legal Vigente.

Acta de diagnodstico de activo fijos: Documento donde se detalla la descripcién, valoracion y
diagnostico del bien o bienes que van a ser dados de bajas.

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo o
devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que conforman una entidad para que
esta cumpla sus objetivos.

Almacenamiento (Ubicacion): Labor de registro de los articulos y su distribucion fisica desde que
ingresan o se adquieren hasta que se requieren para su utilizacion; labor sujeta a una organizacion
interna. La organizacién interna del almacenamiento depende de las funciones que desempefie la
Entidad, debera efectuarse de conformidad con la naturaleza de los bienes, las necesidades de seguridad
y la rapidez en su manejo.

Baja de bienes muebles: Es el retiro definitivo de los bienes muebles de los estados financieros, que
por su deterioro, desuso u obsolescencia no sean susceptibles de reparacién, adaptacion o que requieran
de un mantenimiento que resulte antiecondémico para la entidad; que no sean Utiles o adecuados para el
servicio al cual hayan sido destinados.

Bien: Articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos y materiales
y articulos.

Bienes servibles: Son los bienes muebles que se encuentran 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 de la Unidad o a la entidad
gue la Unidad haya decidido donar.
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Bienes inservibles: Son los bienes muebles que, por su estado de desgaste total, deterioro, u
obsolescencia fisica o tecnoldgica, no son Utiles para el servicio que deben prestar y tampoco es posible
Su uso o aprovechamiento de sus partes.

Bienes Muebles: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos por si
mismos, o por fuerza externa; se exceptlan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran
inmuebles por su destino.

Chatarrizacion: Destruccién de todos los elementos y componentes del automotor o un bien susceptible
o inherente a este procedimiento hasta convertirlos en chatarra, por parte de una entidad desintegradora
debidamente autorizada, la cual debera expedir un certificado acreditando la descomposicion.

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

Donacion: Cuando se entregan de forma voluntaria y sin ningln valor elementos a otra entidad o
institucion publica. También, cuando se recibe de forma voluntaria y sin ningun valor elementos de otra
entidad o institucién publica o privada.

Enajenacion: venta, donacién o cesion del derecho o el dominio que se tiene sobre un bien o una
propiedad.

Inventario: Relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo, la cual debe
mostrar nimero de unidades, descripcidn, referencia, valor de compra, fecha de adquisicién etc.

5. CONTENIDO

51 GENERALIDADES

Larevision de activos a dar de baja debera hacerse al menos semestralmente partiendo de la informacion
registrada en el inventario fisico y contable actualizado y de manera extraordinaria cuando asi se
requiera.

Los activos fijos deberan estar completamente depreciados para poder ser dados de baja o haber sufrido
deterioro de manera fortuita, caso en el cual el valor de la baja correspondera a su valor en libros.

Los bienes para dar de baja a los recursos fisicos que se encuentra en estado: sin funcionamiento,
deterioro, obsolescencia, partido; previo informe que el bien no tiene arreglo. Para dar de baja, se procede
a destruir el recurso, en caso de donacion se contacta a la organizacion a quien se le hara la entrega.

5.2 PROCEDIMIENTO
\[o} ‘ ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Director de
Identificar los bienes que se proponen Infraestructura
Igtoensf?jrembeilre:]Oei para dar de baja y que estos se fisica FT-IF-006
1 4 Droboner para encuentran en la bodega o sitio donde se Elementos de
F()jarpde ba'F; aseguren mientras se surte el Profesional de baja
ja. procedimiento. apoyo a
Inventario
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Solicitar informe Director de

técnico sobre el
estado de los

bienes que se

proponen para
dar de baja

Solicitar la revision y emision de un
informe técnico a la persona experta
segun sea el caso, sobre el estado de los
bienes susceptibles de baja.

Infraestructura fisica

Profesional de
apoyo a

Inventario

Correo electrénico

Elaborar informe

Realizar la verificacion fisica del estado
de los bienes a dar de baja y elaborar el
informe técnico sobre el estado de los

Profesionales o

tecni mismos técnicos
ecnicoy : designados por =
certificacion  |Una vez elaborado el respectivo informe 9 P FT-IF-004
. . Infraestructura Acta de
sobre el estado |técnico, este debe ser entregado al area ) e
de los bienes a |de infraestructura Fisica. , diagnostico de
dar de baja Profesional de activos
Nota: Este informe debera ser elaborado apoyo a
por una persona o entidad experta, segin Inventario
el bien a dar de baja.
Elaborar y presentar los informes para el
Comité de bajas.
+ Listado de los elementos que solicitan
dar de baja e informacion contable:
placa, cantidades valores unitarios y
totales.
Presentar y « Informe técnico del estado de los . FT-1F-004
. bi Director de Acta de
autorizar ante el ienes. . . L
"y - Infraestructura fisica| diagnostico de
comité de bajas Activos
Nota: Para el caso de vehiculos el area
de Infraestructura fisica certificara el no
uso.
Nota: Enviar con antelacién a la reunion
del Comité de bajas los informes.
Recibir las recomendaciones dadas por el
Adoptar la Comité de bajas que se adoptard para
recomendacién realizar o no la baja del bien.
.y ndo | ision N rizar | .
del Comité para Cuando la decision sea NO autorizar la Director de Acta de

baja de un bien o bienes, se devuelve a

la bajay la actividad N°3. Infraestructura fisica| Comité de bajas
destinacion de | cyando la decision sea S| autorizar la
los bienes baja de un bien o bienes y continuar
actividad No.6.
Emitir acto administrativo en el cual se
autorizara la baja y el destino que se le
debe dar al bien o bienes de acuerdo a la
Emitir acto recomendacién dada por el comité.

administrativo

Nota: Cuando la destinacion sea para:
Destruccion o Chatarrizacién, continuar
con la actividad N°7 Enajenacion,
continuar con la actividad N° 8.

Secretario General

Resolucion
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Coordinar y realizar la destruccién de los Director de FT-IF-006

Coordinar y
realizar
destruccion o
chatarrizacion de
bienes

elementos de acuerdo con el acto

administrativo; teniendo en cuenta la
normativa vigente, los siguiente:

Muebles y equipos de oficina:
Coordinar la

destruccion de los bienes, por medio de
la empresa especializada que haya
contratado la entidad, y se concluye con
el diligenciamiento del acta de
destruccion, registro fotografico y las
firmas de las personas que intervienen en
el proceso.

Vehiculos: Coordinar la chatarrizacion,
igualmente, que todos los tramites ante
los organismos de transito para su
respectiva legalizacion; una vez cumplido
con dichos tramites, se realiza la
presentacion ante la empresa
especializada de los documentos del
vehiculo a chatarrizar, para la verificacion
y aprobaciéon del procedimiento de
chatarrizaciéon acorde con lo establecido
por el Ministerio de Transporte y la
Secretaria de Movilidad. Avalado el
procedimiento por la empresa
especializada, se concertard cita para
materializar la chatarrizacion con la
empresa especializada.

Infraestructura fisica

Elementos de baja

Registro
Fotografico

Certificado de
destruccién o
chatarrizacién

Cancelacién de
matricula.

Coordinar y
realizar
seguimiento a
la enajenacion y
adjudicacion de
los bienes

Autorizada la destinacion de los bienes
dados de baja, coordinar y realizar la
enajenacion del bien o bienes, segun la
modalidad recomendada por el comité de
baja.

Director de

Infraestructura fisica

Soporte de bienes
enajenados

Formalizar la
entrega de los
bienes
enajenados

Seleccionar el beneficiario(a) y formalizar
la entrega de los bienes enajenados
mediante la suscripcion de las actas de
entrega correspondientes por parte de
los representantes legales de las
entidades involucradas o sus delegados.
La entrega en fisico de los elementos
estard a cargo de Infraestructura Fisica

Director de
Infraestructura fisica

Acta de entrega
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Elaborar la salida en el aplicativo de
inventarios de los bienes muebles dados
de baja, y adicionalmente, se debe ; :
Elaborar la informar al area de Contabilidad sobre Lésetii?aiee?nﬁttli\ézs
salida de activos | estas bajas en el inventario, para su por el aplicativo
10 bienes del respectivo trdmite contable. Director de
aplicativo de Infraestructura fisica
inventarios Nota: Para el caso de los vehiculos el

certificado de chatarrizacién debe
archivarse en la carpeta del respectivo
vehiculo.

Fin de las actividades de chatarrizacién

Comunicado al
area de
Contabilidad

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

N/A

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPONSABLE
APROBACION

28/03/2025

Creacion del documento.

Se crea nuevo procedimiento de “Baja de activos
informacion

fijos” al separarse esta

procedimiento PR-IF-002.

Director de

del .
Planeacion

Se numeran las actividades del 5.2 procedimiento.
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Revisado por

Aprobado por
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